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Introduccion

El Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali (FIDUM), es un Organismo Descentralizado de
la Administracién Publica Municipal, que tiene por objeto el administrar en su parte aprovechable los
bienes inmuebles fideicomitidos como reserva territorial para continuar con su desarrollo y
aprovechamiento, asi como para su enajenacion a los diversos promotores publicos y privados para
la vivienda y desarrollo urbano, que permita mejorar la vida de los ciudadanos.

El Manual de Organizacion que mediante el presente quedard a disposicion de los servidores
plblicos, surge de la necesidad de mostrar los objetivos, lineas de responsabilidad, coordinacion y
funciones principales de cada puesto de FIDUM.

Este documento, modifica a su antecesor debido al cambio en el reglamento interior, organigrama y
plantilla aprobada por Comité Técnico (érgano de gobierno de FIDUM) el pasado 26 de diciembre
2019, proveniente de una reestructura bajo la consigna del PROGRAMA DE RACIONALIDAD Y
AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO DEL GOBIERNO MUNICIPAL publicado por la alcaldesa
Marina del Pilar Avila Olmeda, con asistencia del Sindico, Tesorero y Oficial Mayor de este XXIII
Ayuntamiento, dado el pasado 8 de octubre de 2019 en el edificio de Gobierno Municipal. Auxiliado
de elaboracion de entrevistas, revision de procesos para que el presente dé cumplimiento al marco
legal y administrativo de FIDUM, ademas, habré de servir como un documento de control y
evaluacion periodica que debera tomarse en consideracion.

El presente Manual de Organizacion, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologia
establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Municipal.

Misién

Coadyuvar en el desarrollo urbano ordenado de suelo y vivienda, creando reservas territoriales con
factibilidad de servicios, para ofertarla a desarrolladores publicos y privados de vivienda, industria y
comercio. Actuando con honradez, transparencia, responsabilidad y profesionalismo, que permita
optimizar los programas del FIDUM, coordinandose con los tres drdenes de gobierno para lograr las
metas, y contribuir a la formacion de un Municipio Moderno.

Vision

Un fideicomiso que administra reservas territoriales, para uso habitacional, comercial, industrial y
equipamiento, que considere espacios de desarrollo ciudadano fomentando la vivienda digna para
las familias, contribuyendo al crecimiento econdmico y ordenado de nuestro municipio haciendo de
nuestros desarrollos un modelo nacional y una mejor imagen urbana.
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Antecedentes Historicos

Con el propésito fundamental de apoyar la apertura del suelo de manera ordenada considerando las
tendencias de crecimiento, las reservas existentes, la factibilidad de dotacion de servicios con los
que se haga llegar vivienda adecuada a las comunidades de escasos recursos, se constituyo
legalmente el 20 de Febrero de 1992, como FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION Y TRASLATIVO
DE DOMINIO DE LAS RESERVAS TERRITORIALES PARA VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA “FIADERT”", siendo la institucion Fiduciaria el BANCO
NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS, S.N.C. y como Fideicomisarios y a la vez Fideicomitentes los
siguientes:

El Gobierno Federal

El Gobierno del Estado de Baja California

El H. Ayuntamiento de Mexicali, Baja California
El H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja California
El'H. Ayuntamiento de Ensenada, Baja California

RN~

El Fideicomiso se constituyd de origen por 1,772-28-53 Hectéreas aportadas por el Gobierno Federal
en cinco reservas territoriales ubicadas en:

Mexicali, B.C. (2) Orizab@------------==---- 285-20-18 Hectéreas
XOCHIMIlCO---=-rmmmmremmme e 417-91-36 Hectéreas

Asi como aportaciones del Gobierno del Estado por $25,000.00 (Veinticinco mil pesos 00/100) y
$10,000.00 de cada Municipio.

En el XV Ayuntamiento de Mexicali, 1995-1998, que dirigia el Lic. Eugenio Elorduy Walther, se llevo a
cabo mediante acuerdo de cabildo, en el Acta No. 115 de la Sesion Ordinaria celebrada el dia 3 de
febrero de 1998, la aprobacion del Acuerdo de Creacion del Fideicomiso de la Administracion
Publica Municipal, quedando establecido en el Contrato de Fideicomiso celebrado por una parte
como “Fideicomitente” o “Fideicomisario”, el Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, y por otra
parte “Banco Mexicano” Sociedad Anonima, Institucion de Banca Multiple, Grupo Financiero
Invermexico Institucion Fiduciaria, en lo sucesivo denominada como la “Institucion Fiduciaria”,
quedando inscrito con fecha 16 de marzo de 1998, mediante escritura nimero 59,492, del volumen
1,522 del protocolo a cargo del Notario Piblico Nimero Cinco de esta municipalidad, se constituy6 el
“FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO URBANO DE MEXICALI" que para efectos préacticos se
identifica con las siglas “FIDUM’ e identificado administrativamente con el numero F/2112203-0, cuyo
patrimonio se conformd con la reserva territorial anteriormente referida y ftransmitida por el
‘FIADERT” al Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, la cual quedd registrada con la partida
nimero 5142313, de la seccion civil del Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio de Mexicali,
Baja California, el dia 15 de junio de 1998.
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Asi mismo, en la Administracion del XVI Ayuntamiento de Mexicali, 1998-2001, que presidio
el Arg. Victor Hermosillo Celada, se aprueba el reglamento interior del Fideicomiso para el Desarrollo
Urbano de Mexicali, el cual tiene como objetivo definir y regular la estructura organica y funcional de
la entidad paramunicipal de Mexicali, denominado Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali.

De acuerdo al reglamento interior de FIDUM, en lo referente a la Estructura Organica,
contara con:

|.  Direccion

Il.  Departamento de Administracion y Finanzas
Il Departamento Técnico
IV.  Departamento de Comercializacion

El 27 de noviembre del 2001, se hizo constar en la ciudad de Mexicali, Baja California,
mediante Notario publico, el Convenio Modificatorio al contrato de Fideicomiso que celebran por una
parte "Banco Santander’, Sociedad Anoénima, Institucion de Banca Mltiple, Grupo Financiero
Santander Mexicano, Institucion Fiduciaria en el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
(FIDUM), representados por sus Delegados Fiduciarios Lic. Bernardo Macklis Anaya y Lic. Alma
Angélica Lopez Rubio; Fiduciarios, y por una segunda parte el XVI Ayuntamiento de Mexicali Baja
California, representado por el Arq. Victor Hermosillo Celada y por el Secretario del Ayuntamiento,
Lic. Luis Mario Corral Caligaris; el Fideicomitente; Convenio al tenor de una serie de declaraciones y
clausulas.

En la administracion del Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa, que comprende el periodo de 2001-2004,
correspondiente al XVII Ayuntamiento de Mexicali, el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali, mantiene su estructura orgénica.

En lo concerniente al XVIII Ayuntamiento de Mexicali, dirigido por el C.P. Samuel Enrique Ramos
Flores, para el periodo 2004-2007, Se efectla un convenio modificatorio al contrato de Fideicomiso,
que se expide a favor de “Banco Santander Serfin” Sociedad Andnima, Institucion Fiduciaria en el
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali (FIDUM), dicho convenio se celebré con fecha 25
de abril del 2005, y pasado ante la fe del Notario Pablico No. 5 de Mexicali, Baja California. Se
modificaron la clausula cuarta, incisos | y J descritos en la declaracién Octava del citado contrato. El
documento quedo inscrito ante el Registro Pablico de la Propiedad y de Comercio en Mexicali el 09
de mayo del 2005.

En la administracion del Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez, que comprende el periodo de 2007-2010,
correspondiente XIX Ayuntamiento de Mexicali, el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali, mantiene su estructura organica.
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En la administracion del XX Ayuntamiento de Mexicali, dirigida por el Lic. Francisco José Pérez
Tejada Padilla, que comprende el periodo de 2010-2013, se efectia una modificacion a la estructura
organica del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, autorizado mediante la XXIX Sesion
Ordinaria del Comité Técnico del FIDUM, de fecha 02 de agosto del 2011, para quedar de la
siguiente manera:

I.  Direccion
. Sub Direccion
lll.  Departamento Técnico
IV.  Coordinacion de Administracion y Finanzas
V.  Coordinacion de Comercializacion
VI.  Coordinacién de Informatica
VIIl.  Coordinacion Juridica

Con esta estructura orgénica el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali logra reducir
aproximadamente 15% de las plazas y su gasto mensual.

En la administracion del C. Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa que comprende el periodo de 2013-
2016, correspondiente al XXI Ayuntamiento de Mexicali, el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali, mantiene su estructura orgénica.

En la administracién del C. Lic. Gustavo Sanchez Vazquez, que comprende el periodo 2016-
2019, correspondiente al XXII Ayuntamiento de Mexicali, el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
de Mexicali, efecttia una modificacion a su estructura organica, autorizado mediante la VI Sesion
Ordinaria 2017 del Comité Técnico del FIDUM, de fecha 28 de diciembre de 2017, para quedar de la
siguiente manera:

I Direccién
Il. Departamento de Administracion y Finanzas
Iil. Departamento Técnico
V. Departamento de Comercializacion
V. Departamento Juridico
VI. Coordinacion de Informatica
VL. Unidad de Transparencia

Después de la modificacion aumentan a 25 plazas y 2 sindicalizados con un gasto mensual
incrementado en casi 24% entregando a la siguiente administracion una plantilla de 26 plazas de
confianza y 2 sindicalizados.
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El Gobierno debe aprovechar los recursos empleados al maximo, al mismo tiempo incrementar los
beneficios y servicios que se ofrecen a la poblacion. En el Plan Operativo Anual 2020-2021 se
prevén familias mexicalenses beneficiadas con el programa habitacional; a través del cual, se
proporcionan predios habitacionales; dotados de servicios y equipamiento, a familias de escasos
recursos y vivienda accesible a trabajadores de menor ingreso, mediante la participacion en
proyectos para densificar la mancha intraurbana y brindando seguridad juridica mediante expedicion
de titulos de propiedad.

Bajo el Programa de Racionalidad y Austeridad del Gasto Publico del Gobierno Municipal, se plantea
la reestructura organizacional basado en lo estipulado en su Politica; A. Servicios Personales, punto
A.9, donde establece: “Se implementara un proceso continuo de reingenieria administrativa...” y con
el presente documento y sus mejoras en Organigrama, Plantilla y Reglamento Interior, se logra
menos gasto en Servicios Personales, menos tiempo de respuesta para la poblacion que busca
predios o viviendas a través de nuestros servicios y menos desperdicio de recursos financieros,
materiales y humanos, reduciendo la plantilla en aproximadamente 7%, y a su vez en similar
proporcion disminuir el gasto en salario mensual devengado.

En la administracién de la C. Lic. Marina del Pilar Avila Olmeda, que comprende el periodo octubre
2019-febrero 2021 y de la C. Lic. Maria Guadalupe Mora Quifionez, que comprende el periodo
marzo 2021-septiembre 2021, correspondiente al XXIII Ayuntamiento de Mexicali, el Fideicomiso
para el Desarrollo Urbano de Mexicali, efectia una modificacion a su estructura orgénica, autorizado
mediante la VI Sesion Extraordinaria del Comité Técnico del 26 de diciembre de 2019 y publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Baja California de fecha 10 de enero del afio 2020, la estructura
queda de la siguiente manera:

|.- Direccion

[1.- Subdireccion

[1I.- Departamento Técnico

IV.- Coordinacion de Administracion y Finanzas

V.- Coordinacién de Comercializacion

VI.- Departamento Juridico

VII.- Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Base Legal

Acuerdo de Creacion del Fideicomiso de la Administracion Publica Municipal, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Baja California, de fecha 18 de diciembre de 1998.

Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulo 3, 7, publicado en el Periodico
Oficial del Estado de Baja California, de fecha 15 de octubre de 2001, Tomo CVIII.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulos 1, 123,
publicado en el Periadico Oficial del Estado de Baja California, de fecha 14 de diciembre de 2001,
Tomo CVIII.

Reglamento de las Entidades Paramunicipales para el Municipio de Mexicali, articulo 10, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, de fecha 01 de octubre de 2004, Tomo CXI.

Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, Baja California, en el
acta de la VI Sesién Extraordinaria del 2019 llevada a cabo el dia jueves 26 de diciembre las
12:00 horas, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja, de fecha 10 de enero del
2020. publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California Tomo CXXVII.

10
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Atribuciones

Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, Capitulo Ill-Articulo 6.-La
direccion para el cumplimiento de sus atribuciones en la organizacion y administracion del FIDUM
previstas en el contrato del Fideicomiso tendra las siguientes funciones:
. Administra el FIDUM de conformidad con las resoluciones que emita el Comité Técnico
y las disposiciones legales aplicables;
Il.  Ejerce las facultades que le confiera a la institucion fiduciaria, por instrucciones del
Comité Técnico;

. Proyecta, promueve, coordina, contrata y ejecuta los programas y acciones para el
cumplimiento de los fines del FIDUM;

IV.  Representa y protege los intereses del FIDUM ante particulares, asi como ante
autoridades y dependencias administrativas de los distintos érdenes de gobierno;

V.  Da seguimiento e informar al Comité Técnico sobre los avances relacionados con los
acuerdos tomados por este;

VI.  Planea, programa, organiza, dirige, controla y evallia el desempefio de las funciones
encomendadas al organismo y sus Unidades Administrativas;

VII.  Asegura el buen uso y aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como tomar las medidas necesarias para un mejor y mayor control y rendimiento de los
mismos;

VIIl.  Ejerce el presupuesto asignado y supervisar el ejercicio fisico-financiero de los
programas a través de los flujos y analisis comparativos;

IX.  Aprueba y supervisa el cumplimiento de los programas que se formulen por la Sub
Direccion del FIDUM

X.  Formula y presenta para su aprobacién al Comité Técnico, los proyectos de
presupuestos de ingresos y egresos del FIDUM;

XI.  Presenta para su conocimiento y aprobacion del Comité Técnico los informes
semestrales de avances financieros y programaticos, asi como un informe anual del
estado que guarde la administracion y patrimonio del FIDUM;

XIl.  Promueve programas de crédito e inversion para desarrollar los terrenos que integran el
patrimonio fideicomitido susceptible de enajenarse;

XIll.  Solicita informes periodicos de los trabajos a la Sub Direccién y a las Unidades
Administrativas Complementarias del FIDUM;

XIV.  Designa y contrata al personal laboral que integra la estructura administrativa del
FIDUM, asi como la contratacion de personal eventual para el area técnica y/o el area
comercial en periodos de actividad incrementada ya sea por realizacion obras o
necesidad de comercializacion y/o cobranza;

XV.  Celebra los actos juridicos necesarios e indispensables para el cumplimiento de los fines
del FIDUM;

XVI.  Es el principal responsable de la contabilidad y de la formulacion de la cuenta publica
del FIDUM, y

XVIl.  Las demas que le sean otorgadas por el Comité Técnico, y las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

"
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1.0.1 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

1.0.2 Departamento Juridico
1.1 Subdireccion
1.1.1 Departamento Técnico
1.1.2 Coordinacion de Administracion y Finanzas

1.1.3 Coordinacion de Comercializacion

12
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Organigrama General
Direccion o
(3) azas
Confianza 24
Comisionadas 2
Unidad de Total 2
Transparenciay
Accesoala
Informacién (1
l
Subdireccion
(2)

Departamento Departamento
Técnico Juridico
(4) (3)
Coordinacion de Coordinacién de
Administracion Comercializacion

Y Finanzas (6) (5)
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Plazas ]
Direccion 0 v Organigrama Por
Director 1 :
Secrelaria Ejeculiva 1 Unidad,
Mensajero 1 Puestos y Plazas
Tofal 3
Unidad de Plazas
Transparencia y 0 v
Accesoala
Informacion
Titular de la Unidad i
de Transparencia y
Accesoala
Informacion
Total 1
Subdireccién Plazas
0 v
Subdirector 1
Analista de 1
Informéatica
Total 1 1
Departamento Plazas Departamento Plazas
Técnico 0 v Juridico 0 \
Jefe de 1 Jefe de 1
Departamento Deparlamento
Supervisor General 1 Analista Juridico 2
Supervisor de Obra 1 Analista 1
Auxiliar 1 Administrativo
administrativo Auxiliar 1
Administrativo
Total 4 Total 5
Coordinacion de Plazas Coordinacién de Plazas
Administracion y 0 ] Comercializacion 0 v
Finanzas Jefe de 1
Jefe de 1 Departamento
Departamento Supervisor de 1
Contador 1 Yontas Total de Plazas 24
Analista 1 Analisla Reserva 1 -
Administrativo Analista Ejecutor 1 C,o mls.ionadas 2
Auxiliar Contable | 1 Auxiliar Atenciona |1 Siglas:
Cajero 1 Clientes 0=Plaza Ocupada
Intendente 1 V=Plaza Vacante
Total 6 Total 5

14
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Identificacion del Puesto

Direccion

Denominacién | RégimenLaboral |  Grupo | Clave |
Director i | Confianza | Profesional |  P1802 |
Ocupante por Puesto | Entidad | Unidad Administrativa |

1 | Fideicomiso para el Desarrollo ‘

Urbano de Mexicali

2.- Relacion Jerarquica

Puestos a su cargo: |

Reporta de manera directa: | al Comité Técnico de FIDUM ]
|
|

Puesto P o i Lo se i Cantidad
Secretaria Ejecutiva 1
Mensajero 1
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion 1
Jefe de Departamento Juridico 1
Subdirector 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Administrar las acciones de direccion y coordinacion que se realizan en el FIDUM de conformidad con las resoluciones
que emita el Comité Técnico y las disposiciones legales aplicables que permitan el cumplimiento del fin del mismo.

No. J Funciones Especificas

1 Administrar el Fideicomiso de conformidad a las resoluciones que emita el Comité Técnico y las

) disposiciones legales aplicables. B

~ 2- | Ejercerlas facultades que le confiera la institucién fiduciaria por instrucciones del Comité Técnico. |

3 Proyectar, promover, coordinar, contratar y ejecutar los programas y acciones para el cumplimiento de

) los fines del FIDUM. -
0 Representar y proteger los intereses del FIDUM ante particulares, asi como ante autoridades y

) dependencias administrativas de los distintos érdenes de gobierno.
5.- Dar seguimiento e informar al comité técnico sobre los avances relacionados con los acuerdos tomados

) __por éste. B
6- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas

) al organismo y sus unidades administrativas. o
7. Asegurar el buen uso y aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos, asi como tomar

) las medidas necesarias para un mejor y mayor control v rendimiento de los mismos;
8- Ejercer el presupuesto asignado y supervisar el ejercicio fisico-financiero de los programas a través de

' los flujos y andlisis comparativos.
9- Aprobar y supervisar el cumplimiento de los programas que se formulen por la Sub-Direccion del

) FIDUM. |
10.- Formular y presentar para su aprobacion al comité técnico, los proyectos de presupuesto de ingresos y

' egresos de FIDUM. o B
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Presentar para su conommlento y aprobambh al Comité Técnico los informes semestrales de avances

11.- financieros y programaticos, asi como un informe anual del estado que guarde la administracion y

_ patrimonio de FIDUM.

Promover programas de credlto e inversion para desarrollar los terrenos que integran el palnmomo

| fideicomitido susceptible de enajenarse.

Solicitar informes periédicos de los trabajos a la Sub Direccién y a Ias Unidades Admlnlstraiwas
_ Complementarias del FIDUM. -

Designar y conlratar al personal laboral que mtegra Ia estruclura admmmlratwa del FIDUM, asi como la

14.- contratacion de personal eventual para el 4rea técnica y/o el area comercial en periodos de actividad

| incrementada ya sea por realizacion obras o necesidad de comercializacion \ylocobranza.

_ 71§,j7_| Celebrar los actos juridicos necesarios e indispensables para el cumplimiento de los fines de FIDUM. |

16| Serel principal responsable de la contabilidad y de la formulacidn de la cuenta piblica de FIDUM,y |

17.- Las demas que le sean otorgadas por el Comité Técnico y las que se deriven de las disposiciones

) _legales y administrativas aplicables. »

4.- Entorno Laboral

Entomo Puesto!l\rea Motwo por el cual tiene contacto

Secretaria Ejecuiv. i
reer Jecul . Coordinar el desarrollo del programa anual de

Subdirector X ) -
. Jefe de Departamento Juridico lrz_:tbajo, y supervisar su adecuada ejecucion.
Interno con: Titular de la Unidad de Girar instrucciones y evaluar resultados
) obtenidos en los programas Yy proyectos
Transparencia y Acceso a la SiieoiiadaoR,
Informacion

Para establecer mecanismos de coordmaclon y
colaboracién para la ejecucion de los programas
_asucargo.

Dependencias y Entidades
Federales Estatales y Mumcapales

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad mlmma 27 anos

Mlmmo de 2 afios en puestos de nivel de mandos medios ylo superlores relamonados

sl con la actividad inmobiliaria ylo de administracién piblica.
Escolaridad Licencialura.
Escolaridad ; . ; : ;

deseable Postgrado que acredite maestrla»en area _emn a funciones. B B

6.- Responsabilidades

Economlca Asegurar ]a aphcacmn del recurso de acuerdo a normativa.

Documentos La superwsadm de la documentacion en areas subordinadas.

Discrecion en el manejo de mformacnon consnderada conf den0|al Acoesmllldad mediante
_ plataformas de transparencia de informacion publica de acuerdo a la ley.

Informacion

Por blenes muebfes
_einmuebles Responsable del mobiliario y eqmpo bajo su resguardo - 7 -

L
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7.- Condiciones Laborales

Interno [ Favorable.

Condmnones eshmadas como medlanamente des!avorab!es atendlendo a

Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion
| delaire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes, pérdida de facultades fisico-motoras y/o

Riesgos psiquicas.
_ Estrés, tension nerviosa, accidente automovilistico.

Ambiente

8.- Habilidades y Esfuerzo

_ Habilidades S T e U
Fismo i ~ Meta |

Dominio en el manejo de compuladora personal Comprender e m!erpretar con criterio individual los
dominio de por lo menos 5 paquetes computacionales | objetivos generales y especificos de programas y

aplicables a las funciones del puesto. presupuestos, emitir dictamenes para la toma de
decisiones de trascendencia interinstitucional.

Agudeza auditiva. J Capacndad de tomar decisiones. - J
Agudeza visual. | Iniciativa. o |
~ Manejo de automowl ‘ Ltdgfazgo pefsuaswo y concmador
Persistencia y constancia para oblener los resultados
S - ~ deseados. ]
Esfuerzo
SRCELENNER . S INR  h| |eries |
Considerable. Mammo para redumr errores, ya que se e>uge

concentracion intensa durante periodo de més del 76%
_|_deunajornada diaria.

De acuerdo a las achwdades dlanas

1.- Curriculum Vitae.
2.- Constancia de licenciatura, titulo y/o cédula profesional.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.

_ 4. Edad minima de 27 afos. I R —
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ST ~ Demominaciéen |  RégimenLaboral |  Grupo |  Clave e |
 SecrelariaBjecuva | Confianza | Admiistativo |  AO7O1 |
Ocupante por Puesto | Entidad | Unidad Administrativa |
Fldelcom|so para el Desarro!lo —_
717 ) Urbano de Mexical | Direccion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Director —
_Puestosasucargo: | oy e A MRS o L e e
Puesto SERETY LW el e Cantidad —_
Ningo 0|

Funcién Genérica

As;sur e mformar aI dlrector de todos Ios asuntos que se presenlan en el Flde|com|so Para el Desarrollo Urbano de
Mexicali, ademas de ser el enlace entre la direccion, particulares y las diferentes dependencias a nivel municipal,
estatal y federal. Asistir al director cuando funge como secretario técnico del Comité Técnico.

No. Funciones Especnflcas
Mantener ac{uallzada la agenda del dlrector ;erarqunzando y orgamzando Ias actividades dlar:as
1- verificando y confirmando las reuniones, informando al mismo de manera oportuna los compromisos
| previamente adquiridos. _ - S
9. Organizar, controlar, actualizar y conf irmar Ia agenda de citas y compromlsos del dlrector efecluando el
~“7 | seguimiento oportuno de los mismos, para que asista 0 sea a representado. N
3. Recabar informacién de los asuntos internos y externos que involucren al director para su atencion
%" | conforme alas prioridades que se establezcan. - -
4- Preparar las presentaciones y cuadernillos de trabajo prewo a las sesiones ordmanas 0 exlraord narias
" | del Comité Técnico del Fideicomiso. S
5- | Programar la realizacion de reuniones con el comlte técnico, reallzando su seguurmggt_q oportuno ]
Elaborar actas de sesiones: La elaboracion de actas inicia con las sesiones del comité, se toma nota del
6.- desarrollo de los asuntos a tratar en cada sesion, asi como los acuerdos a los que se llegue para
| posteriormente redactar por completo el acta y recabar las firmas de los involucrados.
7. Recibir y llevar el control del minutario que se genere de acuerdo a los diversos oﬁcms que se enlreguen
' | enlasoficinas del Fideicomiso. DT S
8.- Llevar el control de los nlimeros y mmulano de Ios oficios exlernos que se generen por los diversos

_ departamentos del Fideicomiso.

Dar seguimiento y contestar a Ios temas relacmnados con la direccidn y Ias dlstmtas dependencias o
9.- entidades externas e internas, a través de los diversos documentos que se manejan en el Fideicomiso;
~ como son, oficios de contestacion, solicitud de informacion y memorandums.

Recibir y revisar oficios, memorandums, minutas e informes para firma del dlrector que por su naturaleza
asi lo requiera. _

B ,7171, - J Despachar, orgam;a__r y entregar al _mensajero Ios ofcms externos emmdos por los d|ferentesJ
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departamentos del F|de|com|so para su entrega al destmatano que corresponda de acuerdo a su

_hawraleza.
Transcribir en computadora con orlografia y I|mp|eza los documentos que se generen en Ia direccion y
_turnarlos para firma del director.

12.-

13- Realizar las demas actividades que se derwen de la naturaleza de su cargo ylo que le sean
_encomendadas por su jefe inmediato. ..

4.- Entorno Laboral

Entomo PuestoiArea Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion Para mformar de las actividades encomendadas J
De endencias munici ales e o -
Eiferic oot Fi dﬂ iin P Apoyar en la recepcion, envié y seguimiento de
' Pronnloros de ivibids informacién que requ:era el fideicomiso.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos en adelante

Experlencla Un afio de expenencna en puestos 5|m|lares
Escolaridad Carrera Tecnlca en Secretariado termmada
Escolaridad

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura.

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica.
Documentos No apllca
Informacion Discrecion en el manejo de informacién conSIderada como confidencial.

Por hienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actlwdades €omo:
_einmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono, sumadora y archivero.

Interno J Favorable

Ambiente - i ]
Exteino ! No requiere.

Riesgos Tension nerviosa, estrés.

Habilidades
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Enel manejo de computadoras personares y dominic
de paquetes computacionales.

~ Agudeza auditiva.

Agudeza visual.

Destfeza con las manos.

S rokn ol y ogia. |
|
|

o | Comprender normas regras e instrucciones genereﬂes
para realizar actividades fijas que no comprometan los

objetivos del 4rea.

| Fluidez de expresion oral y escrita.

| Iniciativa. _ o

| Concentrac:on

Esfuerzo

1.- Curriculum Vitae.
2.- Constancia de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.

_4-Edad minima de 25afios. B - o

Fisico

T  Mental

Maxmo para reduc!r errores graves ya que se exige

concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de

una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
_dedetectar.
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_ Denominacién | RégimenLaboral | Grupo | Clave |
. Mensgero | Confianza | Administralivo | A0210 |
_ OcupanteporPuesto |~ Entidad | Unidad Administrativa |
F|delcom|so para el Desarrollo A
i Urbano de Mexicali Dicocsion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera dll’eclLl Direclor - _ |

_Puestosasucarge: | 0000000000000 e Y
_ Puesto R aager gt Uit e ey T Cantldad e
Ninguno . 0___ |

3.- Funciones

Funcién Genérica

Entregar la correspondenma oﬁmal a dlferentes enhdades gubernamenlales y prwadas reahzar tramnes
administrativos y pago de servicios de las diferentes areas administrativas del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
de Mexicali.

No. Funciones Especiflcas

1- Entregar la correspondencia of‘ ma1 despachada de las areas admmlslrahvas del Fldetcom|so para el
| Desarrollo Urbano de Mexicali a diferentes entidades gubernamentales y privadas. -

9. Realizar los tramites para la obtencion de cerlificados de libertad de gravamenes fiscales e h|potecarios
T de los terrenos pertenecientes al fideicomiso, entregando comprobantes al area solicitante. ]

3. Recibir, organizar y distribuir la documentacion, segin las normas de horarios de servicios de las
% | dependencias y entidades municipales, asi como de ofros ordenes de gobierno. o

4- | Verificar que en los lugares donde entrega la documentacion sellen de recibido. B

5- | Organizar las rutas de entrega de documentacion, segin las prioridades establ_ec[das por el organismo. |

Recibir y contar el ingreso de caja para su depésito en la cuenta bancaria del fideicomiso, entregando
ficha de depésito sellada a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

7- | Recibir los cheques solicitados a Banco Santander para su entrega en las of cinas del fi delcomlso ]
Revisar las condiciones mecénicas del vehiculo asignado, verificando diariamente los niveles de agua,

N S lubricantes, presion, temperatura y todo lo que se relacione a la adecuada conservacion del mismo.
9- | Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y presentacion el vehiculo asignado. |
10.- Realizar el pago de servicios de agua, energia eléctrica, teléfono de las diferentes areas administrativas
- del Fideicomiso, entregando recibo pagado al &rea correspondiente.
".- Realizar las demas aclividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean

| encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Fuesto!Area Motlvo por el cual ttene contacto
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[ iama e 'éécret_a}i;Ej_écut'iva | Para realizar las _abtuﬁdazjt;_qué Ie-__se';;ﬁ
Departamento Juridico encomendadas, e informar sobre el desarrollo de
T Coordinacion de Comercializacion | las mismas.
) Coordinacion de Administracion y
Finanzas
7777777777 _ Departamento Técnico. o R |
Extemo _— Dependencias, entidades e Para efectuar la entrega de correspondencia,
~ | instituciones piiblicas y privadas. | documentos y tramites. _
5.- Perfil del Puesto
Edad mmima 18 afios
Experlencla Mayor a 6 meses de expenenma en puesto smlar s alm
Escolaridad Nivel basico
Escolaridad
deseable | Preparat0f|a terminada.
Economlca Eventualmente liene bajo su responsablhdad fondos o valores en cantidades minimas.
Documentos Trasladar documentacion of cnal para notlfcar a o!ros Organismos e Inshlumones
Informacion Dmcremén en el manejo de informacién consmderada confi denc;al
Por bienes muebles -
Ceinmuebles | A" N -

7.- Condiciones Lahorales

tatis J Favorable.
Ambiente Cond:c:ones esllmadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
B T T | aireen forma esporadica. - I
Rlesiios Condsc;ones que eventualmente ponen en riesgo la perd|da a largo plazo de las facultades
g fisico — motoras y/o psicoldgicas, accidente vial. ]

8.- Habilidades y Esfuerzo

Hablldades S i) ]
o CFse | Mea |
Destezaconlasmenos | Numéica. ]
Agueaaudiva | cava. ]
 Agudeza visual. B | Concentracion. - ]
Manejo de automévil. | Sociabilidad. ]
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Esfuerzo

~ Fisi,o | Mental A |
Mediano, para una respuesta adecuada, concentracion

Esporadico durante periodo de més del 65% de una jornada diaria,
w trabajo con posibilidad de error medianamente dificil de

detectar. S |

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

.- Curriculum Vitae.
.- Comprobante de acreditacion de esludios.
- Cubrir requisitos oficiales para contratacion y licencia de automovilista.

-Edadde 18 afios en adelante - e

B WM =
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1.- Identificacion del Puesto
= 7 ‘Denominacién. | RégimenLaboral | Grupo | Clave
T|tular de la Umdad de Transparenma y Acceso a Ia Confianza Brafodiaial P1403
. Informaciépr |
~ Ocupantepor Puesto | Entidad | Unidad Administrativa
Fideicomiso para el Desarrollo b
1 ’ _ Urbano de Mexicali ' Ay J

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Director

|
_Puestosasucargo: | I e V- e 5
Puesto e e g e e B e B _____Fjﬁ : Cant(dad ]
Ninguno . 0 |

Funclén Genénca

Recabar, difundir y acluahzar en coordinacion con las unldades administrativas, la informacién piblica de oficio a que
se refi ieren Ias d:sposmlones Iegales ent materia de transparencra 'y acceso la mformac;on pubnca

No. Funciones Especiﬁcas

Coordmar con las umdades admmmtrahvas la pubhcaclon en materia de transparenma y acceso a la
informacién publica en el portal de transparencia del FIDUM y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como propiciar que los departamentos y coordinaciones del FIDUM, actualicen la
informacion con la periodicidad que sefiale la normatividad aplicable.

Asesorar a los ciudadanos sobre el acceso a la informacién, asi como para recibir sus comentanos y

2.-
| sugerencias. - -
3. Recibir y dar tramite a las sohcﬂudes de acceso a la informacion, canahzandofas al area admmlstralwa
%" | duefia de la informacion, para una vez recabada, remitirla a la unidad de transparencia. _
4- Entregar, en su caso, a los peticionarios, la informacion solicitada, mediante el medio requerido por elros

~ mismos y en los tiempos que marca la Ley. o

Auxiliar a los peticionarios en la elaboracion de sohcltudes de acceso a la mformacmn y de ser
5.- necesario, en caso de que la informacion solicitada corresponda a ofra instancia de gobierno, orientarlos
~ sobre el lugar donde se la puedan proporcionar. - o

Realizar al interior del FIDUM, los trémites necesarios para mtegrar la mformacmn sohcatada ademas de

6.-
| efectuarlas nofificaciones a los peticionarios respecto del tramite - ]
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos mlemos de admmlslracmn dela mformamén
7.- que contribuyan a la mayor eficiencia y eficacia en la atencion de las peliciones de acceso a la
informacion. e -
Coadyuvar en el dnseno de Sistemas faciles de operar para el acceso a la mformacmn para garantizar
8.- que la informacion presentada en los medios electrénicos correspondientes sea comprensible y
) _actualizada. - - -
9. Proporcnonar asesorfa a Ios partaculares y servrdores publicos del FIDUM sobre la informacion solicitada

~ cuando sea necesario.
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10~ | Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la mformac;én 1Y sl sus resultados _ N _ ) B ____j
1. Elaborar un catalogo de informacién de expedientes clasificados en primera mstanc;a por los serwdores
Y plblicos, que seré del conocimiento piblico. e = o
12. Coadyuvar con las unidades administrativas del FIDUM y con eI Comité de Transparenma en Ia
] | elaboracion, aprobacion, modificacion o revocacion de la clasificacion de lainformacion.
13- Coadyuvar en la capacitacion de los servidores publicos del FIDUM respecto a su particlpacmn en
~ | asuntos de transparencia, atencion ciudadana e informacion pablica. ]
Acatar las recomendaciones, observaciones, criterios y requerimientos que reciba del Sistema Nacmnal
14.- de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y del Instituto de
‘ Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de
| BajaCalifornia. S - S
15.- Enviar al Instituto de Transparenma y Acceso a la Informacion Publica del Es{ado los recursos, a méas
| ftardarel dia habil siguiente al que se reciban. ]
16.- Las deméas que le sean otorgadas por el Dlrector y las que se denven de las disposiciones legales y
administrativas aplicables. e S

Entorno PuestolArea Motwo por eI cual tiene contacto

Direccion
Subdireccion
Departamento Juridico L . N
: Solicitar, recabar y monitorear la actualizacion y
] Departamento Técnico . : L gy
Interno con: Coordinacion de Administracin envié de la informacién solicitada por las
: y instancias de transparencia al Fideicomiso.
Finanzas
Coordinacion de Comercializacion
| AndlistadelInformatca |
. ; Apoyar en la recepcion, envio y seguimiento de
Externo con: Organismos de Transparencia
g P informacion que soliciten al fideicomiso.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 21 afios en adelante
Experiencia Mas de un afo de experiencia en la admmls{racmn pliblica.
Escolaridad Licenciatura trunca o Carrera Tecnlca
CEscolaridad | S
deseahle

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica.
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion con5|derada conr dencial.
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Responsable del mob|l|ano y eqmpo necesano para realizar sus actlvndades como:
 escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono. _l

Por hlenes muebles
_einmuebles

7.- Condiciones Laborales

istarno J Favorable. l
Ambiente —— = == =
Edtas J No reqmera 1
Ricsnos Tensmm nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion y tratamiento de mformacmn
g Padecimiento de la columna, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

UATTRIGS: e o iy v+ 40 et o e P eu gy

s Flsmo e I il Menlai R -
Comprender normas, reglas e ms{ruccuones genera!es

En el manejo de equipo tipico de oficina. para realizar actividades fijas que no comprometen los

_objetivos del area.

En el manejo de oomputadoras personales y dominio
de paquetes computacionales aplicables a las | Fluidez de expresion oral y escrita.
_funciones del puesto.

Destreza con las manos. | Conocim:entos de Archwonomia J
Agudeza auditiva. | Iniciativa.
Agudeza visual. B Concentramén
Esfuerzo
Fisico S e Mental ¥ o iy

Mammo para reducir errores graves, ya que se exige
Esporadico concentracion intensa durante periodo de méas del 75% de

una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
~ de detectar.

1.- Curriculum Vitae.

2.- Constancia de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
_4-Edadminimade21afios
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o e Denommacaon o -  ” | RégimenLaboral |  Grupo 7}__@@_]

i Jefe del Departamento de Jurldlco | Confianza | Profesional. |  P1702 |

_OcupanteporPuesto | = E”t'dad | Unidad Administrativa |
Fidelcomlso parael Desarrollo .

1 N ‘Urbano de Mexicali | _Deparlame_n_t_o Juridico J

Reporta d;_man-era directa: | Director

_Puestos asucargo: |

Pueso | Contided
Analista Administrativo 1

|
|
|
Analista Juridico ] 2 '

Auxiliar Administrativo

3.- Funciones

Funcion Genérica

Pres{ar asesoria legal preventwa a Ios dnferentes deparlamentos y coordmacmnes del Fideicomiso; vigilar el
cumplimiento de las normas y reglamentacién vigente en el ambito federal, estatal, municipal e interna, en defensa
de los intereses y patrimonio del Fideicomiso como Entidad Paramunicipal.

No. Funciones Especificas
1- Proporcionar asesoria Jundlca en aSpeclos reIacnonados con eI Fldelcomlso mtemamente ya petlcwn
| delos adquirientes. I

9. Tramitar la regulacion de Ias reservas terr:lonales del 1" delcomlso ante dependenmas gubernamenlaies
7| presentando gestiones por escrito. S - -

3. Redactar contratos de compra- venla a personas fisicas o morales Redactar machotes de contratos

| provisionales y validar su elaboracion y llenado, mediante revision previo a firma.
~ 4- | Realizar gestiones juridicas ante las diferentes dependencias gubernamentales Eor escnto ]
b ___] Tramitar ante notario piblico la adquisicion de derechos y cesiones de derechos deriego. |

6. Dar seguimiento a los diversos asuntos que se encuentran ante los diversos drganos jurisdiccionales via
| felefénicay de forma presencial. - ]

7. Presentar todo tipo de denuncias, querellas y demandas que se orlglnen por los contratos oelebrados

' _con personas fisicas o morales, por escrito ante autoridades correspondientes. S

8.- Validar en temas juridicos las actualizaciones en el mantenimiento del inventario de Ios bienes

‘ _inmuebles propiedad del FIDUM, mediante revision de escritos relatives. B

9. Validar en temas juridicos las politicas y procedlmlentos para la conservacion y mantenimiento de Ios
7" | bienes inmuebles propiedad del FIDUM, mediante revision de dichos documentos. o

10.- Validar en temas juridicos el control de inventario de la reserva de los bienes mmuebies propledad del

| FODUM. - S -

1. Elaborar en coordmamon con Ia Subdtreccron y Direccion el presupuesto anual de lngresos y egresos

_en base a las necesidades de su departamento y de los compromisos legales adquiridos por FIDUM.

| Elaborar ylo validar los contratos que celebre el fideicomiso con proveedores, contratistas y cualquier |
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| personaque preste un senvicio al FIDUM, mediante evision de documentos.
13.- Recibir y dar tramite a las solicitudes de regularizacion de predios, supervisando seguimiento hasta
| obtencion de litulo o escritura correspondiente. ——]
14.- Asegurar la publicacion y actualizacion de la informacion relativa a las obligaciones de transparencia,

que de acuerdo a la tabla de aplicabilidad de este Fideicomiso le corresponda al departamento juridico,
supervisando se cumplan metas y dando contestacion a solicitud en temas de transparencia, ya sea
_ solicitado mediante plataforma o por escrito.

15.- | Realizar las demés actividades que se deriven de las disposiciones legales y administrativas aplicables. |

4.- Entorno Laboral

|

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion
Coordinacion de Administracion y
Finanzas . o .
Interno con: Coordinacion de Comercializacion. 'F; ar:l brindar' alencian 4. eansullas. y: asesond
Departamento Técnico gal.
Unidad de Transparencia y Acceso a
P e - _laformacien |
Dependencias y Entidades | Para participar en el desarrollo de los procesos
T — Federales, Estatales y Municipales. juridicos, asi como dar continuidad a los
' acuerdos emitidos por parte del Comité Técnico
| del FIDUM.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia Dos afios en puestos similar o afin, con temas de derecho inmobiliario y/o administrativo.
Escolaridad Licenciatura en Derecho
“Escolaridad | Acreditar una carrera a nivel de Licenciatura en Derecho y cursos adicionales en maleria |
_deseable | administraliva.

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica.
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por hienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades como:
einmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Titaitio ’ Favorable.
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Condlciones estimadas como medmnamente desfavorables alendlendo a

Externo temperaluras del amb1ente exposicion a la intemperie o contaminacion de

Condiciones que propmuan riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades
Riesgos fisico-motoras yfo psiquicas.
Padecimiento de la vista, tension nerviosa, estrés.

e Dl il S

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones
generales para realizar acciones variables, que
~ comprometen los objetivos del area.

Domlnzo en el manejo de computadora personal
dominio de por lo menos 3 paquetes computacionales
_ aplicables a las funciones del puesto.

Y

Agudeza auditiva. J flmdﬁez de expresion oral y escrita. _
Agudeza visual, J Habilidad numérica y gramatical.
Destreza con las manos. - ‘ ,'ﬂ'?"a"‘{?’, ) J
| Concentracion. J
Esfuerzo
n Fisico Rl 4" S Mental e |
Maxtrno para reducn' errores graves, ya que se exige
Esporadico concentracion intensa durante periodo de més del 75% de
una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
_ de detectar.

1.- Curriculum Vitae.

2.- Constancia de Titulo y cédula profesional.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.-Edad de 25 afios en adelante.
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1.- Identificacion del Puesto

g _____Denomiﬂa_gi_é_.rjf R Réglmen Laboral | Grupo | Clave |
~ AnalistaJuridico | Confianza ]Admmlslralwoj P1108 |
~ Ocupante porPuesto | ~ Entidad )___| ~ Unidad Administrativa |

2 | FdekonisoparoclDosarold | pogargmenio oo |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe del Departamento Juridico : - [
_Puestosasucargo: | ey _
Puesto i e i s | Cantidad il

_Ninguno § ) | I o |

Functon Genenca

Auxmar en las acciones Iegales que permltan un ef ciente control en los asuntos jUFIdICOS del Fideicomiso para el
Desarrollo Urbano de Mexicali.

No. Funciones Especlficas
1- Proporcuonar asesoria jurldlca a Ias d|ferentes areas del fi demomnso verbalmente cuando acudan a
" | consulta. - S ]
Elaborar convenios, rescisiones de contratos cesiones de derechos, contratos de transmision de
2.- propiedad y adquisicion con personas fisicas o morales, que adquieren o conserven predios comerciales

_ 0 habitacionales con el fideicomiso, mediante formatos previamente ¢ establecidos.

Trabajar en coordinacion con las diferentes notarfas para la regularizacion de predios adquiridos por el

3.-
- fideicomiso, mediante correo electrénico y via telefénica, de forma presencial solo si es requerido.
A Revision de proyectos de los instrumentos notariales del fideicomiso, revisando anteproyecto por correo
| yvalidando para firmas correspondientes. - e
5. Seguimientos a los asuntos juridicos relamonados con el fideicomiso que obran ante 6érganos
"~ | jurisdiccionales, revisando constantemente expedientes y dando seguimiento correspondiente.
6.- Coordinar los ramites de titulacion de predios habitacionales y comerciales del fideicomiso, dandole

~ seguimiento continuamente hasta obtener el mismo.

7. Realizar las deméas actividades que se deriven de Ia naluraleza de su cargo ylo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entomo \ Puesto/Area ‘ Motivo por el cual tiene contacto
Coordmacmn de Admmlstramon y
Finanzas. ra brindar ion sesoria
a——" anzas. o Para br atencion a consultas y a
Coordinacion de Comercializacion. legal.
_ Departamento Técnico. I O —
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Dependenciasﬂ ""y Enhdades Para partlmpar en el desarrollo de los procesos |
Federales, Estatales y Municipales. | juridicos.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 21 ailos

Experiencia Un afio en puestos similar o afin.
Escolaridad Licenciatura en Derecho trunca
Escolaridad

deseable Licenciatura en Derecho titulado B

6.- Responsabllldades

Econdmica No aplica.
Documentos No aphca
Informacion Discrecion en el manejo de informacion con31derada oonﬁdenmal

Por bienes muebles Responsable del mobiliario y equipo necesario para realnzar sus actuwdades como:
e inmuebles escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

T J Favorable.
Ambiente Condiciones esumadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion de
aire en forma esporédica. B -

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades
Riesgos fisico-motoras ylo psiquicas.
_ Padecimiento de la vista, tension nerviosa, estrés.

Habilidades e bl ,,J_,J

Fisico ] ] Mental A,_J

Dommar en el manejo de computadora personal y dil Comprender e interpretar normas, reglas e insfrucciones

por lo menos 3 paquetes computacionales aplicables a | generales para realizar acciones variables, que
_las funciones del puesto. ‘comprometen los objetivos del area.

qu@eza auditiva. ] Flmdez de expres;on oraly escnta_ B - j
Agudeza visual. ) J 7 ﬁgmhdgd gurgf,[l_r_;? Y gra{nahqa_l_._ - _|
Destreza con las manos. | Concentracién. -

_l Precision. |
Esfuerzo J
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de detectar.

_ﬂd;ntal s o - _J

Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de
una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad de 21 afios en adelante.
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_ OcupanteporPuesto | Entidad | Unidad Administrativa |
Fldewommo para el Desarrollo '
1 Urbano de Mexicali Departamento Juridico

2.- Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe de Deparla!ﬁenlo Juridico

_Puestosasucargo: | e e e T
Puesto e e e s o e SR o8 e Cantldad des il
_Ninguwro 0

3.- Funciones

Funcioén Genérica

Obtener documentos de cesion de derechos medlante la gestion y segunmlento a Ias acciones Iegales necesarias
que permitan la obtencién de la cesién de derechos de los predios vendidos por el Fideicomiso para el Desarrollo
_ Urbano de Mexicali. Colaborar en funciones de Auxiliar administrativo relativo a titulacion.

No. Funciones Especlflcas

1- Atencwn al pubhco en relacron a cesion de derecho de su predlo via presencaal ] telefomca y
& proporcionando informacion y formatos si es necesario. -

Realizar cesiones de derecho solicitados, Unicamente, por el cwdadano titular, de forma voluntaria,

2- mediante solicitud de regulacion de terreno y datos generales del cedente; su conyugue si fuera el caso,

. _y del cesionario segin informacién proporcionada en formato proporcionado por FIDUM.

3. Dar seguimiento a tramites de cesiones de derecho de predios adquiridos en FIDUM, med|ante
7" | coordinacion interna del Departamento Juridico. - - -

4. Proporcionar lista de requisitos, a propietarios de predios que lo pidan para cesion de derechos, cuando
| searequerido de forma presencial o via telefonica. e
~ 5- | Revisar documentos recibidos para cesion de derechos, vahdando que esten completos ]

6.- Elaborar expediente fisico que incluya documentos completos necesarios para cesion de derecho. |

Elaborar contrato de cesion de derechos, en formato de Word aprobado del Departamento Jurldico,
7.- utilizando los datos generales proporcionados, y firmar por analista administrativo, analista juridica o jefe
| delDepartamento Juridico de FIDUM asi como; cedente, conyugue en su caso y cesionario.
8- | Hacer llamadas via telefénica a propietarios y citarlos para firma de la cesion de derechos. ]

9- Enviar expediente completo a Auxiliar Administrativo de Departamento Juridico para gestion del titulo de

- _los predios adquiridos en FIDUM. o S ]

10~ | Apoyar en los diversos tramites de htulacnon al auxllrar _acinj__lgls_lrahyp deD Departamenlo Jurldlco N
.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

_encomendadas por su jefe inmediato. S e S —

4.- Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe Departamento Juridico Lr;fg?e de los avances de las actividades su
| Dependencias y  drganos | Gestion y tramites varios relacionados a cesion
Externo con: | gubernamentales. | depredios de FIDUM

5.- Perfil del Puesto

L
|
|
\
L

Edad minima 23 afios
Jrai Mas de 2 afios de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin en areas similares al
Experiencia lig bRt
s " el _puesto. B e —
Escolaridad Licenciatura trunca.
Escolaridad Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura en Derecho, 0
_deseable _|_en cualquier rama administrativa o ingenieril. .

6.- Responsabilidades

|
| ‘
1

Economica No aplica.
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles | Responsable de Mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades como:
_einmuebles _escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

71.- Condiciones Laborales

Tiario J Favorable.

| [
|
|
|

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

Ambiente
Externo temperatura del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
A T A= e ] aire en forma esporadica. o
Condiciones que eveniualmente ponen en riesgo la perdida a largo plazo de las facultades

Riesgos

fisico — motoras y/o emocionales, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habiidades

Fisico |

; _ Mental

Dominio en el manejo de computadora personal, | Comprender e interpretar normas, reglas instrucciones y
dominio de paquetes computacionales aplicables a las | procedimientos para realizar acciones variables que si
_funciones delpuesto. _|_comprometen los objetivos del area.

|

Agudezaauditva. | Fluidez de expresion oral y escrita. |
_Agudeza visual - - [ Habilidad gramatical y numérica. J
Destreza con las manos | Iniciativa. |

W

4
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Esfuerzo
1100 N e S s ). (| S R |
Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
Esboridios concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de
P una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
~ 4.-Edad de 23 afios en adelante.
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{ 1.- Identificacion del Puesto
~ Denominacien |  RégimenLaboral | Grupo | Clave |
f _ Auxnl|arAdm1ni§tratlvo | Confinza | Administrativo | A0201 |
~ Ocupante por Puesto =% = Entidad gy T et UmdadAclfmmgtratwa o ¢ 4|
Flde:com|so para el Desarroilo o
1 I " Urbanode Mexicali J Departamento Juridico ’

Reporta de manera directa: | Jefe de Departamento Juridico =
T i 0 i e O s . s il
T ) S R R O I TR = [ 1 D
Ninguno - ) - | 0 |

Funcion Genérica

Obtener documentos de l|lulaad>n medlanle la etaboracmn gestion y segwmlento a las acciones legales que
permitan la obtencion del titulo de los predios vendidos por el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali y
_ser responsable del control de la caja chica del Departamento Juridico.

’ Funciones Especnflcas

| Atender al publico en relamén a fitulacion de su predlo bnndando mformacnon corres;pndtente
J Contestar teléfonos referentes a tramites de titulacion de predios, brindando informacion del mismo.

Hacer llamadas a propietarios en relacion a sus tramites ante las Dependencias de Gobierno Municipal o ‘

B 3 Estatal. - S
4. Dar mformacmn a propietanos de predios para lramﬂes de t|tulacmn de forma presencial y proporcnonar
| formatos si es necesario. - e
5. | Solicitar requisitos a propletanos de pred|os para tram|tes de titulacion de forma presencial.
6.- Elaborar oficios a Dependencias gubernamentales del Ayuntamiento y Gobierno del Estado de acuerdo
| altrdmiteaseguir. - e
7. Elaborar, analizar, revisar expedtentes para tramutes de mulamon rewsando contenga todo para la
" | elaboracién del mismo.. B - - - -
8- | Gestionar avalios ydg_sm.esgga memorandum |nterno aI departamento Tecmco ] - I
9~ | Gestionar libertad de gravamen fiscal e hipotecario, mediante sistema ventanilla inica de Catastro. |
10.- Elaborar Titulos correspondientes a predios adquiridos del FIDUM, mediante formato de acuerdo a
| coloniao fraccionamiento. e
1.- Tramitar inscripcion del tnulo ante Regls{m Publ:co de la Propiedad mediante gestion por medio de
| mensajerode FIDUM. o
19. Pagar impuesto de transmision de d0m|n|o ISABI en Recaudacnon de Rentas llenando formato y
™" | enviando pago por medio de mensajero de FIDUM. ]
13- Llevar control de caja chica, solicitar facturas de gastos para Ios diferentes tramites de documentacion y
" | legales, solicitar reposicion del fondo revolvente a Coordinacion de Administracion y Finanzas.
14- ] Realizar las demds aclividades que se deriven de la naluraleza de su cargo yfo que le sean |
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4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe Departamento Juridico Lr;f?gr(r,ne de las avances de las aclividades su
T —— bépeﬁdéncias 7 y 6r§anoé - Gestion y t-rar-rn_[e;varit;é:e_l;él.o—rlé_dos a; titulacion |
i b _gubernamentales. | depredios de FIDUM .

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 21 afios
= Mas de 1 afios de anu uedad en uestos de la misma rama o ahn en éreas s;mllares al
Experiencia 9 p
| puesto. . I
Escolaridad Preparatoria o carrera lecmca
Esc Iandad ) . o
p Pasante de licenciatura administrativa.
_deseable . _ i

6.- Responsabilidades

Econémlca No aplica.
Documentos No aplica.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada conr dencial.

Por bhienes muebles Responsable de Mobiliario y equipo necesario para reahzar sus actividades como:
~einmuebles _ escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Infartio ‘ Favorable.
Ambiente S e == ===
Extaiiio J No requiere.
Riesgos J Tens:bn nerviosa, estres
8.- Habilidades y Esfuerzo
B P S et
Fisico | ~ Mental |

procedimientos para realizar acciones variables que no
_ comprometan los objetivos del area.

dominio de paquetes computacionales aplicables a las
_funciones del puesto.

~ Agudeza auditiva. B | Fluidez de expresion oral y escrita. f

Dominio en el manejo de computadora personalJ Comprendere interpretar normas, reglas instrucciones y

 Habilidad numérica. - J

Agudeza wsual
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Esfuerzo

=R L o Memtal |

Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
Esparidios concentracion intensa durante periodo de méas del 75% de
P una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil

| dedetectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae
2.- Comprobante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.

_4-Edadde 21 afios en adelante e
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion | Régimen Laboral | ___g_trlp_q____|_i_r Clave |
~ Subdirector | Confianza | Profesional | P1901 |
~ OcupanteporPuesto |  Entidad ] _|__ ~ Unidad Administrativa |

Direccion

F:de|com|so parael Desarrollo
Urbano de Mexicali

Reporta de manera directa: | Dlrector |
Puestosasucargo: |

I i e e

T e T SR (RBERL | RO (O
Jefe de Departamento Técnico 1
Coordinador de Administracion y Finanzas 1
Coordinador de Comercializacion 1

Analista de Informética 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Planear, organizar, dirigir y comrolar las actividades desarrolladas por las unidades administrativas operativas, asi
como establecer las medidas inherentes al aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y técnicos para
_dar cumplimiento los objetivos del FIDUM.

No. Funciones Especificas

Acordar con el Director, la resolucmn de asuntos relevantes que se atlendan en el area de su
_responsabilidad.

1.-

2- | Establecer las normas, cntenos 31stemas Yy proced|m|entos de caracter tecmco  que deban reg|r suarea. |

3- | Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del &reaa sucargo. N

Formular el proyecto de presupuesto de egresos por programa relativo a su area, conforme a las normas

4.-

| establecidass. — ]
5 Formular conforme a los Imeamtentos estable(:idos Io relativo al manual de organizacion y

L procedimientos correspondientes asudrea. ]
6.- Desempefiar las comisiones que el Director les encom;ende como la representac;on en reuniones de

| trabajo o atencion de casos especificos del asignatarios de FIDUM. 7
7- | Vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable en los asuntos concermentes asus éreas |
Proporcionar la informacién, datos y la cooperacién técnica que les sea requerida por las demas

___8" | unidades de FIDUM y por las dependencias municipales normativas. o ]
9. Supervisar el control de los ingresos recaudados por concepto de comeraallzacwn de los bienes

" | inmuebles fideicomitidos. I = B
10 Vigilar el cumplimiento de las pohtncas establecadas en malerla de admmlslracwn de personal de bienes

_y servicios, en relacion con el patrimonio del FIDUM. -

Gestionar en coordinacién con la Direccion del FIDUM la contratac:én y pago del personal, asi como Ios
1. procedimientos relativos a los cambios, vacaciones, bajas y demés condiciones laborales que se deriven
_con motivo de su cargo y en estricto apego a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali —
D!a_l Mes l Afio ’
?L _Superwsar la _l-r;tagracmn correcta de los exﬁe&gngs del peraonai- que labora en “el FIDUM de |
™" | conformidad con las politicas aprobadas por la instancia correspondiente. -
13- Vigilar la adquisicion, y suministro los bienes y servicios necesarios para el adecuado desarrollo de Ios
7" | programas del FIDUM. - - - -
14.- Mantener actualizado Ios mvenlanos de los recursos humanos asi como de Ios blenes muebles e
~ | inmuebles que sean propiedad del FIDUM. - - -
15.- Disefiar, mejorar y aplicar politicas y proced|m|entos para la conservacion y mantenimtento de Ios bienes
~ 7| muebles e inmuebles propiedad del FIDUM. - ]
16~ | Disefiar y coordinar laimplementacion de | Ios 51stemas de control de mvenlanos ]
17.- Proponer normas para mejorar el proceso de contabilidad general del FIDUM, para emision de la
"7 | informacién financieraen tiempo y forma. o
18.- Proponer a la Direccion las politicas de gasto y control mterno para refrendar el compromiso de Ia
“ | organizacion hacia parametros éticos y actuar responsable en el logro de las metas institucionales.
~19- | Programar, controlar y evaluar la adecuada aplicacion del presupuesto autorizado. N
20.- Elaborar en coordinacion con la Direccion, y con apoyo de todas las areas el presupuesto anual de
"7 | ingresos y egresos, en base a las necesidades de cada area. e
2. Supervisar la elaboracién de los estados financieros para su presentacaon ante el Comlte Técnico por
' | parte de la Direccion, para su conocimiento y aprobacion segin reglamento de FIDUM. -
Supemsar la elaboracion de néminas y recibos de pago al personal, asi como las liquidaciones de
2. impuestos retenidos, cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social, subcuenta de Retiro, Cesantia y
' Vejez y del Inslituto Del Fondo Nacional De La Vivienda, y demas obligaciones fiscales a que esta sujeto
L | elFIDUM. - e
23.. Superwsar el manejo de las cuenlas bancanas e inversiones a cargo del FIDUM, enlregando
" |_periodicamente a la Direccion, los reportes que para tal efecto requiera.
24 - Elaborar y mejorar los procedimientos y la organizacion, actualizando los manuales para las diferentes
" | éreasdelFDUM. - ]
25, Planear y supervisar la atenmon y encausam|ento a personas mteresadas en la adquisicion de predios
™ | propiedad del FIDUM. - - - S
26.- Supervisar la recepcion de sehcaludes para la adqmsucmn de predlos propiedad del FIDUM, asi como Ia
~° | documentacion que corresponda.
97 . Planear y supervisar la elaboracion de estudms socioecondmicos a las personas solicitantes de predios
""" | propiedad del FIDUM. o S _
Supervisar y vahdar la amgnacwn de predios prop:edad del FIDUM que Ceordmacmon de
28.- Comercializacion realiza a los titulares, a una vez terminado el proceso de venta de los mismos,
‘ revisando que el contrato contenga lo conducente para firmar y cumplimiento de las politicas de
| comercializacién. - |
29 Supervisar la custodia y control de Ios archwos en Ios que se consugnen los expedientes de asignatarios
| de predios propiedad del FIDUM. i ) - _|
30.- Representar al FIDUM en Ias reuniones que se reallcen con Ios colonos de Ios dwersos
| fraccionamientos desarrollados por el FIDUM. - ]
3. Validar los contratos provisionales en relamon alos predlos propledad de! FIDUM, con los asignatarios
e _de los mismos. B - S ]
3. Coordinar con el area Iecmca ylo oomerc:ial las acciones necesarias para la reubicacion de
~ "™ | posesionarios o ejidatarios en los terrenos propiedad del FIDUM. -

~33- | Planear y supervisar la promocién de terrenos disponibles proplaaad del | FIDUM hama los sectores res |
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Namero de r 1’d32021 '

. - T _ Revision |
Goble&no Mludmgpal de Mexicali Valdacén |
anual de Urganizacion T, | e
Coa A 12 2021
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali . O 2 ]
Dia | Mes ’ Afio J
- | publico y pnvadoﬁproajriéhao?él adecuado desér}olio urbano de la rese'r;ré t}errntonalﬁw 7 7 - WJ
34. Informar a la Direccién sobre la situacion que guarde la comercializacion de los predms proptedad del
| FIDUM._ — — ]
36 Elaborar en coordmacmn con Ia Dlreccuﬁn y it tltulares de cada drea e el progr ma operah\ro anual ]
36.- Coordinar el apoyo a los usuarios empleados de FIDUM en algiin problema que se les presente con el
~ 77| equipodecémputo. _ - .
37. Llevar una relacion de base de datos general del FIDUM para superwsmn y control de la mformac;on
' como herramienta de apoyo para la toma de decisiones. ]
38.- Coordinar la elaboracion de presentacion de documentos medlante creacion y edicion de material

_ solicitado por las diferentes areas para los fines de FIDUM. - - .
Coordinar el respaldo la informacion de los sistemas contables y comerc&aies mediante superwmén
39.- mensual del proceso en el cual se copian todos los archivos importantes de los usuarios en el servidor
_de FIDUM con el fin de poder recuperarlos en caso de pérdida de la informacion.

Coordinar el mantenimiento preventivo al equipo de coémputo. en base a |nventano fisico de

4% | computadoras actualizadoen SAACGNET
4. Implementar sistemas de computo que optimicen las labores operahvas y administrativas del
' fideicomiso. - o )
Proponer a la Direccion la celebracion de convenios de colaboramén con dwersas entldades pubhcas y
42 -
. privadas, para la ejecucion de obras en los desarrollos urbanos del FIDUM. - :
43.- Las demas que le confiera el Director y las que se deriven de las dlsposmlones Iegales y admmlslratwas
| aplicables. S S
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Director Para Ia coordmamén de lrém|tes administrativos.
Jefe de Departamento Técnico Coordinar el desarrollo del programa anual de
[teia B Coordinador de Administracion y trabajo, y supervisar su adecuada ejecucion.
' Finanzas Girar instrucciones y evaluar resultados
Coordinador de Comercializacion obtenidos en los programas y proyectos
Analista de Informatica | encomendados. ]
Dependencias Entidades Para establecer mecanismos de coordinacion y
Externo con: p y colaboracién para la ejecucion de los programas
Federales, Estatales y Municipales.
__|_asucargo. S N

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios

Minimo de 2 afos en puestos de nivel de mandos medios y/o superiores, relacionados con

__E’ffe'f"_"ﬂ | laactividad inmobiliaria y/o de administracion piblica. ]
Escolaridad Postgrado a nivel maestria ylo dlplomas o cerlificaciones en area afin a funcmnes
Escolaridad Postgrado a nlvel maestna ylo licenciatura con diplomas o certificaciones en al menos dos

_deseable areas afines a funciones.

6.- Responsabilidades
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Namero de -
Mimeode | panzn |

Gobierno Municipal de Mexicali Va,[;ac,én o

Manual de Organizacion 4
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali ~—! J LA |
Mes J Afio J

Dia

Econdmica Asegurar Ia aphcacmn del recurso dek'c-lcue;do é normativa

Documentos La superwsmn de Ia documentacion en areas subordlnadas

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.
_H_b;n_e; —|{1ueglve; Resp_oga—bte_ de? Tﬁoblhamieic}t;pci n—e;esano ;;ar; realizar sus actividades como:
_einmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono, archivero

7.- Condiciones Laborales

Interno J Favorable.

Condmones eshmadas como medlanamente desfavorables alendtendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica. -

Condmmnes que propician riesgos de accidentes, pérdida de facultades fisico- motoras ylo
Riesgos psiquicas.
_ Estrés, tension nerviosa, accidente automovilistico.

Ambiente
Externo

8.- Habilidades y Esfuerzo

_Habilidades {5 oL = ) . J

Flsu:o i ST Mental % e

Dom1n|o en el manejo de computadora personal Comprender e mterpretar con criterio individual los
dominio de por lo menos 5 paquetes computacionales | objetivos generales y especificos de programas y

aplicables a las funciones del puesto. presupuestos, emite dictamenes para la toma de
| - | decisiones de frascendencia interinstitucional. -
Aguc?ez; auditiva. ___,r__-,_,,,f - u__J ~ Capacidad d‘e_timgidﬂiieqswnes - J
_Agudezavisual. - J Iniciativa. - |
Me_mej_o de automowl | leerazgo persuaswo y conmhador

- J Habllldad de negoc;amon

Esfuerzo

Fisico | . . Mental ] ]
Maximo para reducir errores, ya que se ex|ge
concentracion intensa durante periodo de més del 75% de

_ una jornada diaria.

Consnderable

De acuerdo a las actividades diarias

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.
2.-Titulo de maestria, cédula profesional yfo titulo de licenciatura con diplomas o cerlificaciones en area afin a
funciones.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.

_ 4.- Edad minima de 27 afios.




Humero de =
Mimente | poszon |

Gobierno Municipal de Mexicali o Vau.dac.gn_____]

Manual de Organizacién | o | 22 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali R

DfalMes’AﬁoJ

e Denommacwnﬁ ™8 o el - f _Régimen Laboral | Grupo =l b Clave |

- Analistade Informatica | Confianza | Profesional. |  P1110 |

~ OcupanteporPuesto | Ent|dad ) ]ﬁ ~ Unidad Administrativa |
F|deacom|so parael Desarrollo b

1 - Urbano de Mexicali i ) Dlrec_c[én J

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera-directa: | Subdirector _ ]
_Puestosasucargo: | o, = R e |

Bodfo 0 5. ETER N e e U T S TTRE ] Gt
_Ninguno . e

3.- Funciones

Funclén Genenca

Supervisar y vigilar el correcto funcmnamlento del equipo de coémputo, asi como la atencion oportuna a los
requenmlentos técnicos mformatlcos del orgamsmo

No. Funclones Especlflcas
1- Apoyar a los usuarios en algun problema que se Ies presente con e! equo de computo med[ante
~ | mantenimiento correctivo en hardware o actualizacion de software. - B
9. Ejecutar relaciones de base de datos en todo el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexucali
" | FIDUM. i o - S ]
3. Elaborar presentacion de documentos en base a Ias necesmades del area, mediante creacion y edm:bn
"~ | de material solicitado por las diferentes areas para los fines de FIDUM. i
A Apoyar en la actualizacion de la pagina web de micrositio de FIDUM en coordmacaon con Titular de la

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Respaldar la informacién de los sistemas contables, comerc;ales y de los equipos computacionales en
5.- general mensualmente en el servidor de FIDUM, copiando todos los archivos importantes de los
~ usuarios con el fin de poder recuperarlos en caso de pérdida de la informacion.

Implementar sistemas de computo que optimicen las labores operatwas y admlmstratwas d |
fideicomiso. S
|

6
7. | Darmantenimiento preventivo al equipo de céngpulo de manera tnmeslral S
8 |

"

Administrar el servidor y la red interna de FIDUM, asegurando su buen funcmnamlento - 777]

Realizar las demas aclividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

_ | :
Entomo Puesto!Area J Motivo por el cual tiene conlacto J

Direccién
Departamento Técnico
Coordinacion de Administracion y

Para implementar sistemas de computo que
optlmlcen los trabajos arealizar.

Interno con:

43



 Nimero de i i
_Be_@gn_m‘ 1 de 2021 ’

Gobierno Municipal de Mexicali Valdacon |
o Manual de Organizacion o o | o | 2 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali e
DiaJ MesJ Afio ‘
| Finanzas T
Coordinacion de Comercializacion
Departamento Juridico

Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion i . B
Area de Informatica del | Usuarios, correo institucional, dominio, enlaces.

Externo con: Ayuntamiento
Proveedores de equipo de computo. | Compra de equipo y refacciones.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 afios en adelante
Experiencia Mas de 2 afios de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin
Escolaridad Licenciatura en informética o afin.

“Escolaridad | oo

Ingenieria en computacion con postgrado.

_deseable _

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica.
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial.

Por bienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades como:
e inmuebles _ escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

i
|
|
|
1

Interno

Ambiente e — "SI

’ Favorable.
Externo J No requiere.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades
Riesgos fisico-motoras y/o psiquicas.
_ Padecimiento de la columna, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

| l
|
|
1

gli-l_abilidades g

Me_nla[

_Fisicp_'___ :

Dominio en el manejo de computadora personal,

dominio de por lo menos 5 paquetes computacionales
_ aplicables a las funciones del puesto.

Destreza con las manos.

Agudeza auditiva.

L=

Comprender normas, reglas e instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que
| _comprometen los objetivos delarea.
| Fluidez de expresion oral y escrita. |

_ _ _ ] Habilidad numérica y gramatical.
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: P T Revision e
Gobierno Municipal f.'ie Mexncall —— i
Manual de Organizacion 2 | o | 2 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali ——————
Dia ’ Mes Afio J
Agudeza visual. V j Iniciativa. B ;:7,,,—‘:—]
| Concenacen. |
Esfuerzo
=5 e e aleeeee. o IRMARCE G-
Méaximo para reducir errores graves, ya que se exige
- concentracién intensa durante periodo de mas del 75% de
Esporadico

una jornada diaria, trabajo con
de detectar.

posibilidad de error dificil

1.- Curriculum Vitae.

2.- Titulo.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad minima de 23 aflos
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Ntmero d ;
. o o ] Eg:’;:{gn" | 12 de 2021 |
Goble';lno IVIiudmcc:)lpaI de Mexicali Vadacon |

anual de Organizacion 2 | o 2021
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali 2 | & | 2 ]
Dia ‘ Mest Ao ’
1.- Identificacion del Puesto

~ Denominagien |  RégimenLaboral | Grupo | Clave |
~ Jefe de Departamento Técnico | Confianza | Profesional. |  P1702 B
_ OcupanteporPuesto | Enidad | Unidad Administrativa |

1 Fideicomiso para el Desarrollo
Urbano de Mexicali

Departamento Técnico J

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Subdirector |

Y PCSID8  BU DATGO e pap| i s e e RN C S S o e e s T
Puesto | Cantidad |
Supervisor General 1
Supervisor de Obra 1

_Auxiliar administratvo I

3.- Funciones

Funclon Genenca

Planear y coordinar la urbamzamén de Iotes de la reserva territorial propledad de FIDUM, a través de obras de
mfraestructura bas:ca para desarrollo habllaclonal y comercual de conformldad a Ias d|sposu:|ones Iegales wgentes

No. Funciones Especificas
1- \fgllar el cumplimiento de Ios programas de obra conservacion y mantenlm:ento asi como los
| procedimientos de operacion acordados con el subdirector de FIDUM. |
9. Elaborar los informes relativos a su departamento, en relacion a los proyectos de obra a construir en las
7| reservas que constituyen el patrimonio del FIDUM. - ]
3. Elaborar y supervisar los estudios y proyectos lécmcos de las obras a e]ecuiar en los terrenos que
" | forman parte del patrimonio del FIDUM. - -
4. Controlar y dar seguimiento a relotlﬁcacmnes ] subdwmmnes que surjan en los desarrol!os urbanos a
| cargodel FIDUM. - S
5 | Coordinar y suj superwsar Ia elaboramén de expedtengeg técnicos de las obras ejecutadas por el FIDUM. |
6.- Realizar acciones para la reubicacion de posesionarios o ejidatarios asentados en tierras propiedad del
| FIbum. - S B
Elaborar proyeclos ejecuiwos de wwenda para la reublcacmn de posesmonanos 0 eudatanos asenlados

| _enftierras propiedad del FIDUM. -
- 8- j Supervisar la elaboracion de reporles mensua!es de avances de obra ejecutadas por el FIDUM. B

Colaborar con la Direccion en la gestion ante las instancias gubernamentales correspond:entes de Ios

~ % | proyectos de obras en los terrenos que forman parte del parimonio del FIDUM. _ .

10.- Proponer a la Subdireccion y Direccion la celebracion de convenios de colaboracion con diversas
| autoridades gubernamentales, para la ejecucion de obras en los desarrollos urbanos del FIDUM. |
~ 11.- | Coordinar y supervisar la elaboracién de deslindes catastrales de los desarrollos urbanos del FIDUM. B

12.- Llevar a cabo los concursos de las obras a realizar en los terrenos que forman parte del patrimonio del

FIDUM.
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13.-

-

_ejecucion de obra a realizar en los terrenos que forman parte del patrimonio del FIDUM. |

Niamero de 3
e | Taom

Gobierno Municipal de Mexicali P |

Manual de Organizacién j_gjz____J__” _Oi ﬂ_J_ :29_2];J

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
Dia ] Mes ‘ Afio ’

Superwsar y reportar a Subdireccion el desempeno y la calidad en el servicio que presta el personal
_adscrito al Departamento.
Proponer a la Subdireccion y Direccion la contratacmn de personal eventual que requiera, en penodo 0

15.-

16.-

17.-

Entorno PuestolArea Motivo por el cual tlene contacto
Direccion.
Coordinacion de Administracion y
Finanzas. Para proporcionar informacion  sobre los
Interno con: Coordinacion de Comercializacion. programas a su cargo, y en su caso asesoria en
Departamento Juridico. el &mbito de su competencia.

Externo con:

Aplicar las politicas y procedimientos para la conservacion y mantenimiento de los bzenes mn%u"eble_s
_propiedad del FIDUM. _ .

Asegurar la publlcaclon y acluallzamon de Ia mformacnon relalwa a Ias obhgac!ones de lransparenma
que de acuerdo a |a tabla de aplicabilidad de este Fideicomiso le corresponda al departamento técnico. |

Elaborar en coordinacion con la Subdireccion y Direccién el presupuesto anual de ingresos y egresos,
_en base a las necesidades de su area.

18 J Realizar las demas actividades que se derlven de las dlsposmlones !egales y a admlnlsiratwas aphcab!es |

4.- Entorno Laboral

Unidad de Transparencia y Acceso a
lahformacion |
Establecer mecanismos de coordinacion con las
instancias correspondientes para la realizacion

_de las aclividades encomendadas.

Dependencias y entidades
Otfras instancias de goblemo

deseable

Edad minlma 25 afios en adelante

Exp afiencia Mas de 3 aiios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que
SEOTT | integran larama de la especialidad . S
Escolaridad B Licenciatura o ingenieria.

Escolaridad Acreditar el finiquito de carrera profesional a nivel de Ilcenmatura en mgemena cnwl 0

arquitectura.

6.- Responsabilidades

Econémlca No aplica.
Documentos No aphca
Informacion Discrecion en el manejo de mformacrén cons:derada confidencial.

Por bienes mueb[es ReSponsabIe del vehiculo. MObIIIaI‘IO y eqmpo necesario para realizar sus actividades
_einmuebles | como: escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono, archivero.

7.- Condiciones Laborales
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Namero de | 1‘d32021 ’

. . . . _Revision
Gobierno Municipal de Mexicali -
Manual de Organizacién w0 | o | o |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali —
Dia Mes } Ano‘J
]nterno ‘ Favorable.
Ambiente Cond:cmn estlmada como medlanamenle desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
b Nl o o | IS | aire en forma esporadica. e
Riacios Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades
g A - _ fisico-motoras yfo psiquicas, accidente vial ) o

8.- Habilidades y Esfuerzo

_Habilidades | s ﬁ_’

Figic6 {e Mental s e b J

Dommlo en el manejo de compuladora personai Comprender e interpretar con criterio individual las

dominio de por lo menos 3 paquetes computacionales | politicas, programas y presupuestos con base en lo cual

aplicables a las funciones del puesto. se toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Agudgza audmva . | Habilidad para planear y orgamzar |
Agudeza visual. - | Proposmvo 7 - 7”77]
Destreza con las manos | Hab|l|dad numénca y gramallcal B _ |
_Manejo de automow[ B _ ] Immatwa - - _ j
Esfuerzo

s ~ Fisico L Mental S !

Maximo para redumr errores graves ya que se exuge

Esportitlico concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de

P una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
_de defectar. ]

1.- Curriculum Vitae.
2.- Constancia de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para confratacion
4-Edadminimade 25afios I N
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Namero de ’ 12 de 2021 |

5 . e . . Revisién
Gobierno Municipal de Mexicali Valdsctn
Manual de Organizacion T | o | 2 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali e
Dia ’ Mes J Afio '

~ Denominacin |  RégimenLaboral | Grupo | Clave |

 SuenisorGeneral | Confianza | Profesional |  P1203 |

OcupanteporPuesto |~ Entidad | Unidad Administrativa |
Fidelcom|so parael Desarrollo -

1 J Urbano de Mexicali Deparlamentol’gcmco “mJ

2.- Relacion Jerarquica

_Reporta de manera directa: 2 Ir Jefe de Departamento Técnico
Puestos asu cargo:

e

R e e e e e v B 5 o Cantldad 12l
~Ninggno I
3.- Funciones
Funclon Genérica
Elaborar programas, presupuestos y segu1m|ento ala obra; dar segmm|ento ala reahzamén de obra pubhca desde su
concurso y/o licitacion hasta su terminacién con la cancelacion de fi ianzas.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar presupuesto de Ias obras que se ejecutan dentro de Ios desarrolios urbanos promowdos por
| FDUM. - o ]

9. Revisar eI programa de ejecucmn de obra para la mlegracmn del programa anual de superwsmn
7| realizando visitas aleatorias para verificar su ejecucion. -

3. Analizar la aprobacién de los recursos de obra piblica, efectuando el seguimiento al proceso de

' licitacion, participando en la apertura de propuestas técnicas y econémicas - ]

A Dar seguimiento a las observaciones detectadas a la obra pablica, a efeclo de conocer los
~ | requerimientos y iempo S

5. Elaborar los expedientes técnicos previos a la amgnacmn de Ia obra basandose en costos, estudios y
| demés informacion que se apliquen de acuerdo a la normatividad o -

6.- Revisar las estimaciones de obra que se generan, para que cumplan los alcances es!ablemdos en e!

L _contrato u orden de compravigente. ) - - ]

7. Requerir fianzas a los contratistas responsables de Ia ejecuc:lon de la obra; para garanhzar el ejercicio

" | adecuado del recurso y realizar convenios por cambios que se haganenlamisma.

8. Elaborar programas y presupuestos anuales de obra, en base a las necesidades del desarrollo de la

- reserva territorial propiedad del FIDUM. N S

9- Elaboracion del programa operativo anual del Deparlamento Técnico del Fideicomiso para el Desarrollo
T Urbano de Mexicali - - -

Elaborar convocatonas y paquetes para los concursos de obra, de acuerdo a Ea normatlwdad del

10.- proceso de contratacion de la Ley de Obras Pdblicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
| Relacionados con la misma del Estado de Baja California. ]

1. Elaborar actas, dictamenes y convenios en el proceso de Ilmtacmnes medlante la formahzamon de cada

L uno de los procesos de la Ley de Obras Piblicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados |
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- ] con]aF rﬁ]@grd}zl-:é-stado de Bg;;aallforma :—_ ) - - '77_M_____7-: “_
| Elaborar reportes trimestrales de! Programa Operalivo Anual | del Depto. Técnico. ]
13.- Solicitar transferencias de recursos segun los requerimientos del fideicomiso para su autonzacmn por el
| Comit¢ ]
14.- Elaborar érdenes de trabajo contratos de obra y gesuonar pago de los mismos, segun necesidades para
| ejecucién de obras y servicios de FIDUM. - S
15.- Elaborar convenios modificatorios y adlcmnes de Ios contratos en vigor, cuando resullen modificaciones
77777 | enalcances establecidos en los contratos de origen.
16.- Controlar los recursos asignados al Departamento de Técnico, mediante presupuesto anual a ejercer
| aprobado por el Comité Técnico, para oplimizacion de los mismos. ]
17.- Elaborar actas de entrega recepcion de obras terminadas, para formalizar la conclusion de trabajos
| contratados. - e B
18.- Elaborar oficios para cancelacuon de ﬁanzas una vez que dejan de estar vigentes o que se cumpla con
| elfinafianzado. e
19.- Proponer y elaborar proyeclos de adecuacmn de reserva para su comermahzacnon en venta 0 convenios
| decolaboracion. e
20.- Realizar las demas actlwdades que se denven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean
_encomendadas por su jefe inmediato. R

4.- Entorno Laboral

Entomo Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Informe los av rmenores S
Interno con: Jefe Departamento Técnico g los: avances 'y jportie a5 la
§ g L | e e | obrasasucargo. |
. ; Entrega-recepcion de pruebas, estudios vy
Dependencias rganos : ; W e,
Externo con: P y org levantamientos necesarios para finiquitar las

ot Sl ey | SOSTNEES _ obras en proceso.
5.- Perfil del Puesto
Edad minlma 25 afios
Experiencia Mas de 2 afios de anhguedad en puestos de la misma rama o afm en obras pliblicas.
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria concluida
Es_c;!.:;n-d;dﬁ s s TTqu que a_cr_e_d;te_e_l_f_ n?q-l—J;tn;d_e_ una carréréan-f;sb;é{a nivel licenciatura en mgeme?la
_deseable _ civil 0 arquitectura. ]

6.- Responsabllldades

l
i
i
i
|

Econdomica No apllca
Documentos No apllca
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles Responsable del vehwulo Mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades
~einmuebles | como: escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

50




e T
. . - o | oo |
Gobierno Municipal de Mexicali el ]
Manual de Organizacion N
12 07 2021
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali B L w |
Dia J Mes I Afio J

Iitariio r Favorable.
Ambiente Condiciones eslimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperatura del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
DA | aire en forma esporadica. . —_—
Rlegtos Condiciones que eventualmente ponen en riesgo la perdida a largo plazo de las facultades
g fisico — motoras y/o psicoldgicas, accidente vial. b _ima " ]

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades e |

Fisleo |~ “Mental [

Dominio en el manejo de computadora personal, | Comprender e interpretar normas, reglas instrucciones y
dominio de por lo menos 3 paquetes computacionales

procedimientos para realizar acciones variables que si
_aplicables alas funciones delpuesto.

| _comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva. B | Fiuldg Eie_ expresion oral y escrita. |
Agudeza visual i j __H_ailid_ad y gramatical y numérica._ B |
_ﬁDestrez;a las manos | Iniciaiva. ]
- j_ﬁSociabElidqq. B - ]
| Concentracion. ]

Esfuerzo
Fisico M |1 i SRS o g o)

Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
concentracion intensa durante periodo de més del 75% de
una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
_dedetectar.

1.- Currfculum Vitae

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad de 25 afios en adelante.
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1.- Identificacion del Puesto

Ty  Denominacién |  RégimenLaboral | Grupo | Clave |

_ SupenisordeObra | Confanza | Profesional | P1205 |

Ocupante porPuesto |,, Entldad = | Unidad Admlnlst(aj@ ]
FIdEICOTnISO para el Desarrollo .

1 ’ Urbano de Mexicali ‘ Departfr_nento Técnico ’

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe del Departamento Técnico

A
Puestosasucargo: | TR Ll uare e M el
Puesto S RiT R _|__ Cantldad =
Ningwo |0 |
3.- Funciones

Funcién Genérlca

Colaborar en programas y presupuestos anuales de obra, asl como dar segmmlento a los mismos y a los recursos
asignados al departamento técnico. Supervisar en campo el cumplimiento a lo estipulado en concursos de obra
plblica, preparacion de ¢rdenes de lrabajo y contratos. Ejecutar la tramitologia técnica necesaria para la
regularizacion y adecuacion de la reserva de FIDUM (Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali).

No. Funciones Especnf;cas
1- Revisar la adecuada aphcamon de los anl[c;lpos de obra venr cando en campo el avance fisico y
-~ | financiero.. - ]
9. Supervisar el cumphmlenlo de Ias especmcacmnes en Ia e;ecucmn de obra mediante revision fisica del
7 | avange. -
3. Elaborar los expedientes técnicos de Ia obra que contenga documentacnon completa en carpeta de
| acuerdo anormatvided.
4 Participar en la elaboracnon de Iémmas de proyectos de obra, cuando sea requerido para presentacion
~ " | enreuniones de trabajo ante dependencias gubernamentales involucradas en proyectos conjuntos.

5.~ | Elaborar presentaciones de trabajos a desarrollar, cuando lo solicite jefe del Departamento Técnico.

6. Proponer y elaborar proyectos de adecuacion de reserva para su comercializacion en venta o convenios
" | decolaboracion, a través de propuestas de lotificacion.

Dar seguimiento a publicacion de fraccionamiento en el periddico oficial, incluye trémites ante Control
Urbano, Ingenieria de tréansito, Catastro, Obras Publicas Municipales, Servicios Plblicos Municipales,
7.- Comisién Estatal de Servicios Piblicos de Mexicali, Control Patrimonial de Gobierno del Estado,
Secretaria de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Reordenacion Territorial, Secretaria General de
Gobierno del Estado.

Dar seguimiento a expedtenles del fraccmnam:ento con Ia revision de tramites, has{a su aprobacion
~ ante las dependencias arriba mencionadas.

Dar seguimiento a subdivision de predios, cuando se reqmera para estar acorde a las necesidades de
_ comercializacion planteadas por el departamento encargado.

10.- Gestionar tramite de uso de suelo cuando se requiera ante Admmlstramon Urbana, ante la Direccion de
~ Administracion Urbana, de acuerdo a los programas de comercializacion generados por FIDUM.
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DIaJMes’Aﬁo|

1. Dar segmmlenlo a entrega de predms con geshén de trazos y puntos para entrega de acuerdo a
deslinde. e e
12~ | Supervisar la obra a los contratistas en calidad, cantidad yl[empo en base a programa d de obra. |
13- | Revisar que las estimaciones estén correctamente calculadas, verificando calculos fisicamente. ]
14.- Hacer las reposiciones de fondo revolvente de caja chica del departamento técnico, asi como las
comprobaciones de gastos que presenten. - I
15.- Realizar las demas aclividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato. S

4.- Entorno Lahoral

Entorno Puesto/Area Molwo por eI cual tlene contacto
Direccion.
Interno con: Jefe del Departamento Técnico. Por el proceso de licitacion en el que estan
- » | Supervisor General. involucrados. S
Dependencias. Durante el proceso de I|C|tac:|0n y celebracion de
Exiterna coni Organos gubernamentales. contratos u ordenes de trabajo.
) Empresas conslructoras de la
iniciativa privada. - -

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 -éﬁos

Experiencia Un afio en puesto similar o afin

Escolaridad Licenciatura y/o ingenieria

Escolaridad N - - ;. o

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aphca
Documentos No aplica. J
Informacion Discrecion en el manejo de informacion consrderada confidencial.

Por bienes muebles | Responsable del Mob|l|ar|o y equipo necesario para realizar sus achwdades como:
e inmuebles _ escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

71.- Condiciones Laborales

lnterno _‘ Favorable.
Ambiente Condlczones esilmadas como med|anamente desfavorables atendlendo a
Externo temperatura del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
T | e _aire en forma esporadica. B
Rlesgns Condiciones que eventualmente ponen en riesgo la perdlda a Iargo plazo de las facultades
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8.- Habilidades y Esfuerzo

Haalidaer

F|5|co e | : ] Mental

Comprender e mterpretar normas, reglas instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que si
_ comprometen los objetivos del rea.

Dominio en eI mane;o de computadora personal,
dominio de por lo menos 3 paquetes computacionales
_aplicables a las funciones del puesto.

Agudeza auditiva. | Fluidez de expresion oral y escita. -
Agudeza visual 7 |  Habilidad gramatical y numérica. __J
 Deslreza con las manos | Ihiciativa. ____J
~ Manejo de automévil | Sociabilidad. - - |
| Concentracion. ) B
Esfuerzo
(L S S Rl | ;1| ]
Maxlmo para redumr errores graves, ya que se exige
Esnoradion concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de
P una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.
2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad de 25 afios en adelante.
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anual de Organizacion T2 | o7 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urhano de Mexicali S L

e g Denomlnacmn ol n e | Régimen La Laboral | Grupo | Clave |
. Audiar Administatio | Confianza | Adminisativo | A0201 |
Ocupante por Puesto | o Enttdad S B Unidad Administrativa |
Fideicomiso para el Desarro]lo .
1 Uhano de Medesl Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe del Departamento Técnico |

Rt e e Wy SN Sl W B L
Bl s e e e e ST T e 7,7Jh N Cantldad i
Ninguno B _ | 0 |

3.- Funciones

Funcion Genérica

Reallzar trabajos en computadora, asi como mantener el control de Ia correspondencsa enwada y recablda reallzar
todas las funciones administrativas necesaria para el buen funcionamiento del departamento técnico de FIDUM
(Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali).

No. Funciones Especiflcas J

= o RO e e s o o ewp

Capturar con correcta ortograha y ||mpreza Ios documentos que se generen en el departamenlo tales
como: oficios, memorandums, circulares, minutas, informes, presentaciones y diversos escritos.

2- | Atender al pablico que solicite audiencia con el Jefe del Departamento Técnico. A_A_____]

Contestar amablemente las llamadas telefonicas del departamento Técnico, tomando recados y
_turnando oportunamente a quien corresponda. e

4. Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia enviada y recibida mantemendo en
A orden la documentacion del Departamento Técnico.

5- | Escanear documentacion del Departamento Técmco y guardar en carpeta dlgllai ]
Ayudar en el armado e integracion de expedientes correspondientes a los contratos de obra y de
| _licitaciones del Departamento Técnico de FIDUM Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali).
7- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

3.-

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto!Area Motivo por el cual tiene contacto

. o _Dar -segmmiento a los asuﬁ;:a_tc.uerdosi ;(
_Iier_'fi?'ﬁﬁ__ i jimfi?lPe_pﬁrTe_@me ‘ {tramites encomendados por su jefe inmediato. |
Externo con: Ninguno J Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 21 afios
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali = ‘—J 3]
Dia J Mes ’ Afio
Expenencla ' Mas de 1 afioen puesto smlar o afin dentro del gobierno.
Escolaridad Cafrera Tecmca en Secretariado o Preparatoria lermlnada
Escolandad 5 ; L
deseable J Carrera Técnica en Sei;rgtanado o0 Administrativa. )

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica.
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de mformacmn considerada conf dencial.

Por bienes muebles Responsable de Moblharlo y equipo necesario para realizar sus actividades como:
_einmuebles _ escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

| Favorable.

Ambiente SrSSE S -
Externo | No requiere.

Cond[cmnes que proplman riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades
Riesgos fisico-motoras y/o emocionales
enfermedades de la vista

Flslco [ ) Mental J

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometan los
_objetivos del rea.

En el manegjo de computadoras personaies y dommm
de paquetes computacionales aplicables a las
_funciones del puesto.

Agudeza auditiva. ! Fluidez de expresmn oral y escnla |
Agudeza visual. ) o | Iniciativa. |
Destreza con las manos. | Concentracién. |
Esfuerzo

Flsico 7 2l ~Mental

Elevado para una respuesta adecuada concentracion
Esporadico durante periodo de méas del 65% de una jornada diaria,

trabajo con posibilidad de error medianamente dificil de
detectar.
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1.- Curriculum Vitae.

2.- Constancia de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
_ 4.- Edad de 21 afios en adelante.
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali B R M
Dia Mes } Afio '
1.- Identificacion del Puesto
_ Denominacién | Régimenlaboral | Grupo | Clave |
Coordmadordif_\_njn)mgsjraglonyFmanzas | Confianza | Profesional |  P1402 |
_ OcupanteporPuesto | Entidad | Unidad Administrativa |
1 Fideicomiso para el Desarrollo Coordmamén de Administracion y
| Urbano de Mexicali Finanzas.

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Subdirector |
 Puestos a su cargo:

B = Sl D]

Puesto S I T _______J_____ Cantidad |
Contador 1
Auxiliar Contable 1
Analista Administralivo 1
Cajero 1
_Intendente 1 |

Funcion Genérica

Admlnlstrar ef mentemenle Ios recursos financieros, humanos y matenales del Fide|com|so medrante un sistema
contable y administrativo en apego a la normatividad aplicable, para dar cumplimiento a los programas y metas del
_ Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

No. Funciones Especificas
1. Superwsar y controlar la correcta apl:cac:on conlable de los recursos ﬁnancaeros medlante uso del
7| SAACG (Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental). |
9. Aplicar las politicas y criterios establecidos para el control y manejo de los recursos materiales mediante
7| laordendecompra. S ]
3. Supervisar los reglslros y Ia correcta aplicacion contable de las operaciones del fideicomiso realizando
-7 | revision fisica de pdlizas contables. S
4. Supervisar que la informacién de los estados f nancieros sea veraz y opor{una emméndolas en tlempo y
- forma. - -
5. Supervisar el correcto y opor[uno cumphm[ento de Ias obhgactones fi scales pagando en tiempo de
e ~acuerdo a las leyes relativas correspondientes. -
6.- Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto de egresos del orgamsmo en base a Ias neoesmades de
| cadaarea. S - - ]
7. Elaborar mformes sobre la situacion del ejercmlo del presupuesto del f delcomlso en base al presupuesto
" | autorizado. - - i
8.- Llevar el control de los 1ngresos recaudados por concepto de comermahzambn de los bienes mmuebles
) fideicomitidos, mediante control del ingreso estimado ]
8- ] Realizar y revisar cortes de caja mediante efectuar arqueos d de Ia misma. __7__J
10.- Realizar arqueos al fondo de caja chica, verificando que cuente con la documentamén comprobalorra por
' _cadamovimiento generado. - ]
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L _1i | politicas aprobadas por la instancia correspondiente. )
14.- A instruccion de la Subdireccion: adquirir, proporcionar y summrstrar los blenes y servicios necesarios
" | parael adecuado desarrollo de los programas del FIDUM. D
15.- Aplicar las politicas y procedimientos para la conservacion y mantemmlento de Ios blenes muebles que
7| seanpropiedad del FIDUM. - - |
16.- Alimentar el sistema de conlrol de |nventanos de los bienes muebles del FIDUM medlante el reg|stro de
~ | lacompra del mismo en el SAACG. i - ]
17.- Ejecutar normas para el proceso de contablhdad general del FIDUM en estncto apego a Io eslablemdo
" | porel CONAC (Consejo Nacional de Armonizacion Contable) B -
18.- Ejecutar las politicas de gasto y control interno de acuerdo a Ia Ley General de Contablhdad
| Gubernamental. - -
19.- Controlar la adecuada apllcacmn del presupuesto autonzado med|ante uso del SAACG (Slstema

Nomerode | .,
NE— o e | o |
Gobierno Municipal de Mexicali  Validaclen |

Manual de Organizacion 12 | o7 | 02 |

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

] o | e | |

Elaborar Ios eslados fi nanc:leros de conformmiad con las normas establecndas por el-Consejo Nac:onal de |
‘| Amonizacion Contable presentandolos trimestralmente a Subdireccion y Direccion. ]

Ejecutar la contratacion y pago del personal, asi como los procedimientos relativos a Ios cambms
12.- vacaciones, bajas y demas condiciones laborales que se deriven con motivo de su cargo y en estricto
| apego alo establecido en la Ley Federal del Trabajo. - -

Integrar debidamente los expedientes del personal que iabora en el FIDUM de conformidad con Eas

_ Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental).

20.- Elaborar en coordinacion con la Subdireccion y Direccion el presupuesto anual dei mgresos y egresos en
base a las necesidades de cada érea. - -

21.- | Elaborar los estados financieros para su presentacnon ante el Comité Técn[co ) por parte de Dlreccmn ]

22.- Ejecutar la elaboracién de néminas y recibos de pago al personal, asi como las liquidaciones de
impuestos retenidos, cuotas al IMSS, ISR, RCV e INFONAVIT, y demés obligaciones fiscales a que esta
_sujeto el FIDUM -
23.- Manejar las cuentas bancanas e inversiones a cargo deI FIDUM entregando penodlcamente ala
Subdireccion, los reportes que para tal efecto requiera. ]

24.- j Resguardar los manuales de organizacion y procedimientos para |: Ias d|ferentes areas del F!DUM ]

25.- Evaluar y reportar a Subdireccion el desempefio y la calidad en el servicio que presta el personal,
| hacerlo en coordinacion con los titulares de area. - _ ]

26- | Registrar la adecuada aplicacion del presupuesto aut autonzado de acuerdo a os programas es establemdos N

27.- Las demés que le sean otorgadas por el subdirector y las que se deriven de las disposiciones legales y

administrativas aplicables.

Entorno Puesto/Area Molwo por el cual tiene contacto
Direccson
Departamento Técnico.
T P Coordinacion de Comercializacion. Para elaborar el programa de trabajo, e informar
- Departamento Juridico. de sus resultados.

Unidad de Transparencia y Acceso a
_la Informacion
Tesoreria.
~ Sindicatura.

Para dar segwmlento a los framites.

Externo con:
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Organo supenor delafi scahzac:én
Oficialia Mayor. )

5.- Perfil del Puesto

Edad minfma 25 afos
Experiencia Mas de 2 aiios en puesto similar o afin.
; Licenciatura en Clenmas Admlmstrahvas Contab:l:dad 0 Ingen:enles con constanr;la 0

Escolaridad
| lwloprofesional. - — ]

Escolari . - .

desg::r!l:ad Carrera profesional a nivel licenciatura con diplomados o posgrados afines.

6.- Responsabllldades

Econdmica No aphca

Docu mentos No aplica.

Informacion Discrecion en el manejo de mformacuén considerada confidencial.

Por hienes muebles Responsable del mobiliario y eqmpo necesario para realizar sus actiwdades como:
~einmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono, sumadora y archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno I Favorable.
Ambiente e e
Externo l No requiere.
Riesgos COﬂdIClones que propician nesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades

______________ _fisico-motoras y/o psiquicas, eslrés, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Hablidades

FISICO I | S Mental

Practica en ei diseio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes de computacion simplifican los sistemas de

procedimientos, para  acciones  variables  que

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones y
comprometen los objelivos del area.

_ftrabajo. )y o
_Agudgzg?auq[llﬂa_ ___u - | Hab|l|dad para orgarﬂza_r . _______7”77-4__ B _J
Agudezavisual. | Habiidad numéricay gramatical. ]

Destreza con las manos ] Iniciativa.

J Uderazgo persuaswo y ooncntador

Esfuerzo _J
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J Mes ' Afio ]

T e Mental |

Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de
una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
_dedetectar.

Esporadico

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.
2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad de 25 aiios en adelante.
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Namero de . 1
) . o  Revision eﬁJ idazted 1
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. 1 0 2021
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali . '—J L 2t |
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Dia

o a8 ~ Denominacién | ReégimenlLahoral | Grupo | Clave |
. Contador | Confinza | Profesional |  P1204
= OcupanteporPuesto e e : Entldad - _____JT Unidad Administrativa |
1 J F:deicomlso para el Desarro]lo Coordlnacibn de Administracion y
Urbano de Mexicali Finanzas

Reporta de manera directa: | C_J-oordinador de Administracién y Finanzas 7

Puestosasucargo: | A L e T
Puesto = : ™ e A Canttdad

Auxiliar Coniable o I 1 .

Funcion Genérica

Reglstrar y controtar las operaciones contab!es presupueslales del Fide;oomlso Para el Desarrollo Urbano de
Mexicali mediante uso del SAACG (Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental), para
_emiir informacion contable, financiera y presupuestal en cumplimiento de lanormatividad vigente. |

No. Funciones Especmcas

Elaborar el registro de las operacnones contables y someterlas a consnderamén del Coordmador de
1- Administracion y Finanzas, mediante uso del SAACG (Sistema Automatizado de Administracion y

_ Contabilidad Gubernamental).

Realizar el programa de erogaciones y enviar al Coordmador de Admlmslraclén y Flnanzas por medlo
de relaciones de pago que incluyen factura. -

Elaborar la poliza de ingresos y egresos dlanamente a f in de mantener actualizada la mformacmn
3.- contable generada en el fideicomiso mediante uso del SAACG (Sistema Automatizado de Administracion

_y Contabilidad Gubernamental). -

Generar la némina de pago del personal del organlsmo mediante uso del SAIT Nomma (Software

__d: Administrativo Integral). o = ]
5. Mantener actualizado y controlar el ejercicio del presupuesto mensua! y anua1 con apego a la
" | Normatividad de la Ley General de Contabilidad Gubernamental. -
6.- Generar mensualmente los estados financieros del organlsmo mediante uso del SAACG (Sistema
" | Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental). __
Armonizar la contabilidad con las disposiciones del CONAC (Consejo Nacuonal de Armonlzac:[on
7.- Contable) con la Ley general de Contabilidad Gubernamental, en coordinacion con la tesoreria
N _municipal. - - S
Realizar conciliaciones bancanas de Ias cuentas asi como mtegrar los reportes financieros para la
8.- oportuna toma de decisiones, mediante uso del SAACG (Sistema Automatizado de Administracion y
| Contabilidad Gubernamental) y estados de cuenta bancarios. -
9- | Elaborar altas y bajas de afiliacion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social en portal IMSS ]

Ejecutar la elaboracion de néminas y recibos de pago al personal, asi como las Ilqmdamones de
 impuestos retenidos, cuotas al IMSS, ISR, RCV e INFONAVIT, y demas obligaciones fiscales a que esta |
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Nimero d
| y - e | oo |
Gobierno Municipal de Mexicali GO |
‘ Manual de Organizacion | o | o |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali B ‘ ==—
Mes Afio

| sujeto el FIDUM - - 7__ _i _'_ )
10~ | Elaborarlas declaracmnes mensuales y anuales de |mpueslos del orgamsmo en porlal SAT.
1. } Elaborar anualmente e integrar las carpetas con los estados financieros que guarda el organismo y
|

_enviarlos a la tesoreria municipal y demas dependencias de vigilancia y de supervision.
~ Realizar y recibir arqueos y cortes de caja cuando se requiera.

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que Ie sean
encomendadas por su jefe inmedialo.

L L

Entorno PuestolArea Moiwo por eI cual tlene contacto

Direccion. - ea -0 8

Subdireccion.

Coordinacion de Comercializacion , , _ o
Interno con: Departamento Juridico Para proporcionar informacién de la situacion

- financiera que icomiso.
Departamento Técnico que guarda el fideicomiso

Unidad de Transparencia y Acceso a
_la Informacion

Bancos

Secretaria de Hacienda

INFONAVIT

IMSS

FONACOT Para proporcionar informacién o aclarar la

Secretaria de Finanzas situacion financiera que guarda el organismo.

Sindicatura

Tesoreria

Organo de Fiscalizacion Superior del
| Estado de Baja California.

Externo con:

Edad minima 24 afios

Experiencia Mas de 2 afios de anllguedacl en pueslos snmltar 0 afm 1 aﬁo en administracién pablica.

Escolaridad Carrera técnica en Contabilidad o Administrativa con certificaciones en Contabilidad

Escolaridad —C—arrera profesmnailiréiﬁﬁélii;czena;iﬂram;r;— &éﬁa_d __u —c_)t_ra_icﬁalgt;a_h_v; ;o_n I
_deseable certificaciones en Contabided. |

6.- Responsabilidades

Econdmica J No aplica.

Documentos J No apllca

Informacion J Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial.
Por bienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus acividades como:
_einmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono, sumadora y archivero.
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali =
Dia Mes } Afio
7.- Condiciones Laborales
intatia J Favorable. J
Ambiente e e 2= -
Extéttio ‘ No aplica. ]
Rivados Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades ’
g fisico-motoras y/o psiquicas. Padecimiento de la vista, tension nerviosa, estrés.

8.- Habilidades y Esfuerzo

—

Mental
Dominio en el manejo computadora personal, dominio | Comprender normas, e instrucciones generales para
de por lo menos 3 paquetes computacionales | realizar actividades fijas que no comprometen los
_ aplicables a las funciones del puesto. _|_objetivos del area.

Habilidades

Fis]-co } HJ r

Agudeza auditiva. | Fluidez de expresion oral y escria. ]
Agudeza visual. - | Habilidad numérica y gramatical 777]
Destreza con las manos | Iniciativa. |
- | Precision ]
Esfuerzo
A TR L S Fisiee L |  Menta st
Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
P : :
Esporadico concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de

una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para conlratacion.
_4-Edadde 24 afios en adelante
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Dia Mes ’ AMJ

Denominacion | Réglmen Laboral | Grupo | Clave |
_ AuiarContable | Confanza | Admiistralivo |  ABO1 |
Ocupante por Puesto | Entidad i _] _ Unidad Administrativa |
1 Fideicomiso para el Desarrollo Coordinacién 'de Administracion y
~ Urbano de Mexicali _Finanzas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Contador |
_Puestos asu cargo: | SR Ee e =i e e O I e
Puesto L St M Canfidgd - |

Nigwo B | o |

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxnllar en la contabilidad, capturando ingresos y emmendo ponzas de mgreso devengado mgreso recaudado,
comisiones bancarias y diario, asi como reportes contables, emitidos mediante el sistema SAACG (Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental) y auxiliar en labores de recaudacion de caja en
SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera).

No. Funciones Especiﬁcas

1- Realizar las solicitudes de cheques y traspasos al Banco (Santander Mexuco) nuestro FIdUCiafIO ublcado
" | enlaciudad de Tijuana, Baja California, por medio de oficio autorizado por director de FIDUM. |

9. Revisar los cortes de caja del fideicomiso que se enviaran al banco y verificar que se hayan reallzado

) correctamente los depositos segun fichas de depésito bancarias. - |
3. Captura de pdliza de diario, ingresos y egresos del fideicomiso en sistema SAACG (Sistema
- Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental).

4- Controlar y resguardar el archivo de las polizas de diario, ingresos, egresos y diario, asi como la
| documentacién comprobatoria en cajas archivadoras por tipo de poliza, mes y afio correspondiente.

5. Ordenar el pago de los vales de despensa del personal de FIDUM y hacer pedido mediante correo

electronico y capturar pedido en pagina web de “Efeclivale”. - ]

Realizar los descuentos en némina relacionados con FIDEPOL (Fldelcomlso de Policias), por medio de
6.- SAIT Nomina (Software Administrativo Integral) y hacer el pago correspondiente ante ellos incluyéndolo
| _en oficio de solicitud de cheques y fraspasos. - -

Mantener actualizado el archivo de pélizas de ingresos y egresos resguardandolas en cajas archivadora

7-
| de forma mensual y en orden consecutivo. o S ]
3. Conciliar las pélizas de egresos con las sohc;ludes reallzadas al banco mediante cotejo con estado de
T _cuenta bancario de manera mensual. e
Integrar y resguardar los expedientes del personal de FIDUM, venﬁcando que cuenten con los

documentos necesarios y guardandolos en orden alfabético en archivero correspondiente.

10.- Elaborar oficio de comision del empleado y formato de vidtico autorizado su jefe inmediato y por e]
Coordinador de Administracién y Finanzas. -

11~ | Hacer las reposiciones de fondo revolvente de caja cl chlca asi como las comprobacaones de gastos que |
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Dia J Mes } Afio

presenten por medio de sistema SAACG (Slslema Automalizado de Administracion y Contabilidad
~ Gubernamental). ) -

12.- Elaborar oficios, que le sean solicitados por su ]efe mrnedlato para gestiones de cobranza de
retenciones del personal de DSPM (Direccion de Seguridad Publica Municipal), por lotes adquiridos de
FIDUM, instrucciones de pago a proveedores a la institucion bancaria, asi como oficios de comision y
recibos de viéticos al personal de FIDUM, entre otros.

13- Realizar los tramites de altas, bajas, mcapacadades y vacaciones de Ios empleados del fi delcomlso
| mediantesistemaSUA. ]

14.- Entregar recibo de némma al personal smdmahzado que nos remite Oficialia Mayor del Ayuntamlento de
B Mexicali. o=

15.- Auxiliar en labores de recaudacion de ca]a cuando sea requerido, por ausencia del cajero, mediante
| elaboracién de recibos en el SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera).

16.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

_encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motwo por el cual tlene contacto
. Coordmador de Adm:mstracrbn y Para proporcionar informacion de las actividades
Interno con: Finanzas
encomendadas.
ey S, _Contador | I U
Fiduciario . ; ; ;
ExtBimo:con: Tésniaria Parq proporcionar informacion sobre los tramites
administrativos.
| Proveedores ] = |
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 aﬁos
Experlenma Un aiio en puesto snmlar o afin.
Escolaridad Carrera Técmca en Conlab|l|dad o carrera admmlslrauVa trunca.
Escolandad

doseabls Licenciatura en contabilidad yfo administracién concluida.

6.- Responsabilidades

l l
|
[

|

o |
|

|

I

|

|

Econom[ca No aplica.
Documentos No aphca
Informacion Discrecion en el manejo de 1nforma0|én considerada confidencial.

Por blenes muebles Responsab!e del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades como:
_einmuebles _ escritorio, silla, computadora, impresora, telefono.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente J Intemo [ Favorable



Extern; m NO_réE]_lji‘efe;_

Rlesgos

8.- Hahilidades y Esfuerzo

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Namero de
_ Revisién

Validaclén

2| o |

Dia ‘ Mes ‘ Ano

12 d32021 |

]
1|
|

12 2021

Padecimiento de la vista, tensnon nerviosa, estrés. J

gl:lahifidades%

Fismo

En el mangjo compuladora personales y dominio de
paquetes computacionales.

Destreza con [as manos

Agudeza auditiva.

Agudeza visual.

Esfuerzo

Esporadico

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad de 20 afios en adelante.

Comprender normas, reglas e mstruccmnes generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
_ objetivos del area.
‘ Fluidez de expresi()n oral y escrita

] Concenlracuon

Habmdad numérica.

Mental

MaleO para reducir errores graves, ya que se exige
concentracién intensa durante periodo de mas del 75% de
una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
_dedetectar.

—
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1.- Identificacion del Puesto

_ Denominacien |  Régimenlaboral | Grupo | Clave |
~ AnalistaAdministratvo | Confianza | Administrativo |  P1101 |
~ OcupanteporPuesto |  Entidad | Unidad Administrativa |
1 1 F:deicomsso parael Desarrollo J Coordinacién de Administracion y J

- o ~Urbano de Mexicali Finanzas.

Reporta de manera directa: | Coordinador de Administracién y Finanzas al!
_Puestosasucargo: | s B e By AR |
_Puesto i, L Lkt e |  Ca Cantidad |

Ninguno B I Y

Funclon Genérica

Auxiliar en las acciones administrativas que permllan un eﬁc;[ente control de los recursos materlales del Fideicomiso,
resguardo y control de los actwos muebles del FIDUM (F[delcomrso para el Desarrollo Urbano de Mexicali).

No. Funciones Especif:cas

Reahzar Inventano fiSiCO del m0b|I|ar|o y equipo de oficina, eqmpo de computo y eqmpo de transporle
_en SAACG (Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental).

Elaborar resguardos de los bienes y reportes de baja de los mismos en SAACG (Sistema Automahzado
_ de Administracion y Contabilidad Gubernamental) archivando en carpeta correspondiente.

Llevar control del archivo de inventarios y resguardos, asi como conciliar saldos con contabilidad en
SAACG (Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental).

Colocar nimero de inventario a mobiliario y equipo de oficina, de computo y de transporte con
4.- efiquetadora utilizando informacion obtenida en SAACG (Sistema Automalizado de Administracion y
| Contabilidad Gubernamental). )

Caplurar al sistema de mvenlano el mob:hano equo de of cina, eqmpo de computo y equipo de

_ 5 | transporte en SAACG (Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental).
6.- Solicitar cotizaciones a proveedores, comprar materiales diversos y suminisirar a los diferentes
- _ departamentos via telefonica y correo electronico. S
7. Solicitar a proveedores presupuestos para servicio de umdades via telefomca llevando control del
~ 7| mismo documentado en bitacora. - B B -
Realizar trémites admlmslralwos para revahdacnon de placas de unidades de FIDUM, sohcﬂando
8. presupuesto a Recaudacion de Rentas del Estado y posteriormente solicitar al Coordinador de

Administracion y Finanzas el pago mediante transferencia bancaria y una vez realizada; con el
| comprobante, recoger recibo y tarjetas de circulacion.

Llevar control de bitacora de mantenimiento de umdades elaborando reporte en hbreta bitacora del
9.- servicio realizado, que incluya fecha, marca de unidad, placas, kilometraje, tipo de servicio realizado y
_lugardonde serealizd.

Elaborar 6rdenes de compra y de Servicios requendas en snstema SAACG (S!stema Automalrzado de
_ Administracion y Contabilidad Gubernamental).
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali e - e T
Dia J Mes Afio }
TR Aaxm; ala Dlrecdon en tramnes varios én—éupleﬁc;l d_e_ ménsajero por ausenmé_d '\Tac_:é&;r?eg“!_ag:

como entregar la correspondencia oficial despachada de las areas administrativas ante diferentes
entidades gubernamentales.

- 12- J _ Apoyar en labores de mensajeria y recol recoleccmn de chequgg en banco como persona autorizada. ]
13- Atender diligencias con Fiduciario para firmas de documentos en Tijuana con entrega fisica cuando se
reqmera e S
14.- Readlizar las demas actividades que se derwen de Ia naturaleza de su cargo y/lo que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno ’ Puesto/Area J Motivo por el cual tiene contacto ‘J
i Coordmacuon de Admmlstracmn y Paramformardefas aclmdades encomendadas
Interno con:
_ | Finanzas. I S
Extartio don: | Ninguno. J Ninguno. ‘

Edad minima 19 aﬁos
Experiencia Un afo en puesto S|m|lar 0 afm
Escolaridad Estudios Técnicos
ggggﬁt’ad Preparaloilal E?riera técnica equwalenti B

6.- Responsabilidades

Economica No aplica.
Documentos Manejo de documentambn con informacién conf denc|al
Informacion Discrecién en el manejo de mformamon considerada confidencial.

Por blenes muebles Responsable del mobiliario y eqmpo necesario para realizar sus actividades como:
e inmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

iftento J Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medlanamente desfavorables atendlendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica. -
ReBaos Condiciones que eventualmente ponen en riesgo la perdida a !argo plazo de las facultades
g fisico — motoras y/o psiquicas, accidente vial. Tension nerviosa, estrés. -

8.- Habilidades y Esfuerzo
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 Habilidades

Flsu:o

En el manejo computadora personales y dominio de
paquetes computacionales.

| objetivosdelarea.

Destreza con Ias manos

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Rt s e

J 16&2021

Nimero de
Revision

|
Iy, Valijgg&én ]
|
|

12 | o | 2021

Dia MesJ Afio

e Mental

Comprender normas, reg|as e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los

| Fluidez de expresion oral y escrita

L _— — 0

"ﬁglﬂe@gll_dlhji_ - H_H_|__Hab|hdad numérica. B ]
Agudeza visual. ) B | Iniciativa. |
Manejo de automovil ) |_anggnlrag|6_n_ B ]
Esfuerzo

i | il DR ) BT

Méaximo para reducir errores graves, ya que se exige
Esporadico concentracion intensa durante periodo de mas del 75% de

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprobante de acreditacién de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
_4.- Edad de 19 afios en adelante

una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
de detectar.
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1.- Identificacion del Puesto

. Denominacion | RégimenLaboral | Grupo | Clave
 Caero | Confianza | Administrativo |  P1401 |
Ocupante por Puesto | L Entldad ] |_ ~ Unidad Administrativa |
1 F|de|com|so para el Desarrollo Coordinacion de Administracion y
Urbano de Mexicali i Finanzas.

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinadae Ad&inistracibn y Finanzas. : |

PSRG0T T e e e e e

81T, N LR e PR Cant(dad e |
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prestar los servicios de cajero, registro y elaboracion de reporte de Ios mgresos dlarlos aplicacion de la dlsmmucmn
del inventario de acuerdo a los pagos recibidos y la facturacién correspondiente, apoyar al contador y al auxiliar de
_ atencion a clientes en sus labores.

No. Funciones Especiﬁcas

Efectuar el cobro a las personas que realizan sus pagos de los mmuebles pertenementes ael FIDUM

(Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali). -
2.- | Verificar el efectivo de acuerdo al importe registrado en caja y en su caso regresar el cambio al chenie N

Expedir el recibo por el cobro realizado mediante SARC (Sistema de Administracién y Recuperacion de
Cartera), entregando su copia al cliente. S |

Realizar diariamente el corte de caja verificando que el conceplo por recubo oficial regisirado concuerde
_con el efectivo y documentos recibidos. S

5 _] Elaborar fichas de depésito bancarios a efeclo de resguardar Ios actwos

I

Imprimir diariamente el reporte de relacion de ingresos mediante SARC (Sistema de Administracion y

% | RecuperaciéndeCarera). R

7. Imprimir diariamente pre péliza de i mgresos medlante SARC (Slstema de Administracion y Recuperamén
7| deCartera). i -

8.- Capturar informacion y elaborar la pollza de rngreso d|ano en SAACG (Sistema Automatizado de

Administracion y Contabilidad Gubernamental).
B ] Imprimir corte de caja mediante SARC (Sistema ¢ de / Admlmgt@mm y Recuperacion de Cartera). ___J
10 | Emitirla factura diaria mediante el portal del SAT correspondientes alingreso recibido |

.- | Depositar dinero del corte en caja fuerte al terminar la jornada laboral. - ]

| Reportar al jefe inmediato las anomalias que se presenten en el desempeno de sus funciones. |

12 Generar pdlizas de ingreso y disminucion de Reserva del inventario de la tierra SARC al inicio del dia
para entregar a Auxiliar Contable, para su revision y carga en sistema de contabilidad SAACG.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naluraleza de su cargo yfo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

13-
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion de Administracién y

: Para hacer entrega del ingreso del dia y recibir
Interno con: Finanzas

indicaciones de trabajo.

Publico en general.
o st p— ——

5.- Perfil del Puesto

Proporcionar el servicio de cobro en caja.

Externo con:

Edad minima 21 afios
Experiencia 1 afio de experiencia en manejo de caja.
Escolaridad Preparatoria o carrera técnica.

I Escolarid;a_k R o -

Carrera técnica.

6.- Responsabilidades

Econdmica Eventualmente tiene bajo su responsabilidad fondos o valores en cantidades minimas.
Documentos Documentos comprobatorios del ingreso, asi como facturas emitidas.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por hienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades como:
_einmuehles | escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno ‘ Favorable.

Ambiente 2 e — -
Externo J No requiere.

Rlesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades

fisico-motoras y/o emocionales, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

|
\

] Men_tal 2

Comprender normas, reglas e instrucciones yJ

procedimientos, para realizar acciones variables que no
comprometen los objetivos del area.
J Habilidad numérica

| Concentracion.

Destreza con las manos.

Agudeza audiﬂva.
~ Agudeza visual.

L

] Desarrollar las actividades bajo un marco éti

)

2



Gobierno Municipal de Mexicali

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Nimero de

_Revision l 1*ds 2021 |

Validacion _J

2| o7 | ot |

o | e | o |

Manual de Organizacion

J profesional. ) J
Esfuerzo
ar _Fisico e e R
Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
Esporadico concentracion intensa durante periodo de més del 75% de
P una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil
de detectar.

ESRINT

-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

.~ Curriculum Vitae.

.- Comprobante de acreditacion de estudios.
- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
- Edad minima de 21 aflos
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali = o
Dia | Mes Ao J

1.- Identificacion del Puesto
~ Denominacion |  Régimenlaboral | Grupo | Clave |
 ntendente | Confianza | Administralivo |  A0209 |
 OcupanteporPuesto | Entidad | Unidad Administrativa |
1 Fideicomiso para el Desarrollo Coordinacion de Administracion y
. Urbano de Mexicali Finanzas

2.- Relacion Jerarquica

|

Reporta de manera directa: | Coordinador de Administracion y Finanzas-

T L U0 L T i e o o et SRl et e bt S A Y
B e o e T T R e o s Gt i |
_Ningwno ] 0 |

Funcién Genérica

Mantener limpia y en orden las oficinas del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Ejecutar las actividades de limpieza a las instalaciones, tales como: recoleccion de basura, limpieza de
_ bafios, limpieza de oficinas y &reas de uso general, mobiliario, equipos y accesorios de oficina.
2- | Asegurar que se mantengan limpias las diversas dreas de FIDUM.

Solicitar de manera oportuna la compra de material de limpieza, como detergentes, jabones,

3.- g :
i | desinfectantes y otros materiales recomendados para su uso. _ I
4.- | Solicitar de manera oportuna la compra de los insumos de cafeteria y agua potable. |
Reportar descomposturas, deterioros o mal funcionamiento segin su caso en las instalaciones fisicas,
5.- pisos, puertas, ventanas, persianas, muebles, equipos y accesorios de oficina en instalaciones
| eléctricas, lamparas, contactos y drenajes. S ——
6.- Realizar las demas aclividades que se deriven de la naluraleza de su cargo y/o que le sean

_encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

]
|
|

Entorno Puesto/Area

Motivo por el cual tiene contacto

Direccidn.
Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Coordinacion de Comercializacion.
Departamento Juridico.
Departamento Técnico

Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion

Interno con: Labores de limpieza.

Externo con: Ninguno Ninguno

-~

4
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Dia ‘] Mes ‘ Afio ’
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 18 afios
Experiencia Mayor a 6 meses de experiencia en puesto similar.
Escolaridad Nivel basico
Escolaridad . .
deseable Nivel basico B ]

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos No aplica
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles

i Material y enseres de limpieza.
e inmuebles | Vatenialy de limpieza

7.- Condiciones Laborales

Interno J Favorable.

Ambiente S L S B ]
Externo ' No requiere.

Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades

_ fisico-motoras y/o psicologicas, padecimientos de la columna, contusiones, caidas.

8.- Hahilidades y Esfuerzo

Habilidades 3 ] s e T |
~ Fisico | Mental o =t
Destreza con las manos. - | Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias. ]
Agudeza auditiva. - 4, Iniciativa. - B _J
_Agudezaviswal. | Sociabiidad. ]
Fortalezafisica. I
Esfuerzo
_ Fisico ___J N ~ Mental o l

Requiere un poco mas de esfuerzo com(in, en razén | Esfuerzo mental minimo por no estar sometido a
de que la realizacion de sus labores requiere esfuerzo | situaciones que requieran esfuerzo para concentracion en
_fisico. _larealizacion de las labores diarias.

]

]
|
7

.

I

5
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Dia J Mes J Afio |

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
_4-Edadde 18 afios en adelante
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Dia J Mes Afio ’

g Denominacién n | RégimenlLaboral | Grupo | Clave |

 Coordinador de Comercilizacion | Confianza | Profesional |  P1403 |

OcupanteporPuesto | Enidad | Unidad Administrativa |
Fldemormso para el Desarrollo

Coordinacién de Comercializacion

1

Urbano de Mexicali

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Subdirector

Puestosasucargo: | 5
R e e S Ul e el e i L) |
Supenvisor de Ventas ‘

|
|
Cantldad J

Analista de Reserva
_Analista Ejecutor

3.- Funciones

Funcidn Genérica

Programar, orgamzar conlrolar y evaluar la implementacmn de programas opera{wos y de servicios, d|r|g|do a los
sectores pliblico y privado para promocionar la enajenacion y cobranza de los predios habitacionales, comerciales e
industriales propiedad del FIDUM (Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali).

No. Funciones Especlficas

Progfamar y supervisar la promocmn dela dlsponlblhdad comermal de inmuebles prop|edad del F IDUM
1- hacia los sectores publico y privado, en base a informacién de reserva disponible del SARC (Sistema de
Administracion y Recuperacion de Cartera). - -

Garantizar la atencién e informacion bnndada sobre los inmuebles de este Fldelcomlso a Ias personas
que acudan a solicitar informes incluyendo representantes y vendedores externos. Supervisar la

2 prospeccion de aquellas personas con posibilidades de cumplir los requisitos de adquisicion o
| arrendamiento, de forma presencial en cada etapa de la venta. - |
3. Mostrar a solicitantes filtrados el catélogo de inmuebles comercuales dtsponlbles y su ubmacabn

encausar su comercializacion, mediante SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera).

Recibir las solicitudes para la adquisicion de predios propiedad de FIDUM, revisar que la documentacion
4.- de los solicitantes cumpla con los requerimientos establecidos para |a integracion de su expediente en
~ base arevision fisica de lista de verificacion. S

Supervisar estudios socioecondmicos de los sohcutantes de predios e mmueb!es propledad de FIDUM
5.- validar los resultados, revisar expedientes, autorizar la venta y llevar a cabo la asignacion de vivienda y
lotes pertenecientes a este organismo, basado en sus politicas de comercializacion. o

Elaborar y validar en area juridica los contratos provisionales en relacién a los predios propiedad de
FIDUM con firma de asignatarios, testigos y Director del Fideicomiso, de acuerdo a expediente anexo.
Supervisar la aplicacion de programas que se realicen con el apoyo del sector social, coordinando con
_las dependencias segun la naturaleza de los mismos.

Supervisar, custodiar y controlar el archivo de expedtentes de amgnatanos de predios prop:edad de
8.- FIDUM y tramites en proceso, asi como el archivo de reserva disponible, mediante control de acuerdo a
_ SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera), archivo en Excel y expediente fisico.
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4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Subdireccidn Para informar sobre las actividades
Coordinacion de Administracion y | encomendadas.
Finanzas. Solicitar servicios informaticos, técnicos y
Interno con: Departamento Técnico legales.
Departamento Juridico. Validacion legal y tramites administrativos.

Externo con:

| _estatus de cartera, se organiza estrategia de notificacion y entrega personalizada.

| _propiedad del FIDUM, mediante revision de forma presencial.

| ejecucion de venta o cobranza.

_administrativas aplicables.

Nimero de
Revwon | o0t |

Gobierno Municipal de Mexicali  vlidecitn |

Manual de Organizacion =% | o | 5|
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali e
Dia ’ Mes Ao J

Asegurar y realizar oonvemos sobre cuentas atrasadas cancelacmnes y reamgnaclones de los predros
concernientes al Fideicomiso, segin analisis de cuentas en mora, mediante contacto y propuesta de
_regularizacion. - S
Llevar el control y coordmar acciones de saneam|ento de la cartera vencida de todos Ios predios del
fideicomiso, seglin politicas de comercializacion. -
Coordinar la elaboracién y entrega de nohﬂcacnones por cartera venclda terrenos abandonados 0
citatorios diversos de todos los predios en cobranza pertenecientes al Fideicomiso, previo anélisis de

Aplicar las politicas y procedimientos para la conservacién y mantenimiento de los bienes inmuebles

Presentar a Subdireccion informes periddicos al menos mensualmente de las situaciones de la
_ Coordinacion de comercializacién sobre los predios propiedad de FIDUM, via correo electrénico.

Asegurar la publicacion y aclualizacion de la informacion relativa a las obligaciones de transparencia,
que de acuerdo a la tabla y polilica de aplicabilidad de este Fideicomiso le corresponda al Coordinacion
_ de Comercializacion, de acuerdo a normatividad.

Elaborar en coordinacion con la Subdireccion el presupuesto anual dei mgresos y egresos en base alas
_necesidades de su drea, en mesas de trabajo programadas.

Supervisar la alimentacion del sistema de control de inventarios de Ios blenes inmuebles del FIDUM de
 forma periédica directamente en SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera).

Publicar y promocionar en medios de comunicacion, la disponibilidad de inmuebles propiedad del FIDUM
 hacia los sectores piiblico y privado, procurando el adecuado desarrollo urbano de la reserva territorial.

Proponer a la Subdireccién y Direccion la contratacion de personal eventual que requiera, en periodo de

Las demés que le sean otorgadas por eI Subdl{ector y Ias que se deriven de las disposiciones iegales y

Unidad de Transparencia y Acceso a
_lalInformacion

Secretaria del Ayuntamlento Establecer mecanismos de coordlnac;lon para Ia
Desarrollo Social Municipal. realizacion de las actividades encomendadas.

Gobierno del Estado. Para la realizacion de convenios sobre cuentas
Organos promotores de suelo y | atrasadas, cancelaciones, reesftructuras
vivienda. reasignaciones de predios concernientes al

Asignatarios de predios de FIDUM. fideicomiso.

|-

5.- Perfil del Puesto

Edad minima ‘ 28 afios

 E—
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexical =
Dia Mes ’ Afo J
Experiencia Tres afios en puesto afin.
Escolaridad Carrera Tecmca Licenciatura trunca, con Diplomas y Cerlificaciones afines.

Escolarldad
deseable L

6.- Responsabhilidades

Titulo profesional de Licenciatura, posgrado ylo certificaciones afines.

Econdmica No aphca
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo al realizar sus aclwldades como:; escnlono snla
_einmuebles ~ computadora, impresora, teléfono, archivero.

1.- Condiciones Laborales

litsio J Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
i aire en forma espor4dica ]
Riesgos Condiciones que propician riesgos de acc:dentes menores, sin pérdida de facultades

fisico-motoras y/o psiquicas, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades e : e LT S

Fisico J,,,,A.L__._u Mental _________J

Dominio en el manejo de computadora personal, | Comprender normas, reglas e mstruccmnes generales
dominio de por lo menos 3 paquetes computacionales | para realizar actividades fijas que no comprometen los

aplicables a las funciones del puesto. | objetivos del area.
Agudezavisyal. |  Fluidez en expr_z_amal yescrita. - (|
Agudeza auditiva. | Habiidad gramatical _Y_”HTE”E?___ - _4[
Destrezaconlasmanos. | Iniciativa. B - |
Expresion corporal adecuada. J ComprensuSn Y 50013“230'0“ - Jﬁ,ﬁ,fiJ

J Precision. - _J_____]

| Habilidades de negomacmn

- J %@zicmn y Estructura.

Esfuerzo J

Maximo para reducir errores graves ya que se exage
concentracion intensa durante periodo de mas del 80% de

Esporadico
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—7uhé—jc;r?1£digrriié, trabajd con posibilidécrdé error dificil
de detectar.

1.- Curriculum Vitae con referencias laborales para comprobar experiencia de tres afios.
2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.

4.- Edad de 28 afios en adelante
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Dia ' Mes } Afio J

1.- Identificacion del Puesto

_ Denominacién P e RégimenLaboral |  Grupo |  Clave |

SupervisordeVentas | Confianza |  Técmico |  P1205 |

OcupanteporPuesto | ~ Entidad J ~ Unidad Administrativa |
FldBICOITllSO parael Desarrollo

J Coordinacion de Comercializacion

Urbano de Mexicali

Reporta d manera directa: | Coordmador de Comercializacion |

_Puestos asu cargo: J.._.____________ itz 1 a1 i P __J
Puesto _ e o )RS GRS

Auxiliar Atencidn a Cllenies J__ 1 _J

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar todas las acciones para promover, prospectar perfi Iar a Ios mteresados y encammarlos a concratar la
adquisicion de predios habitacionales o comerciales propiedad del FIDUM (Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexical).

No. Funciones Especlflcas

Atender y dar informacion sobre los inmuebles de este F |de:com|so a las personas que acudan a sohcnar

I informes incluyendo representantes y vendedores externos, de forma presencial o via telefonica.
9. Prospectar y Filtrar aquellas personas con posibilidades de cumplir los requisitos de adquisicion o
T arrendamiento, en base a estudio socioeconémico. ]
Mostrar a solicitantes filtrados el catalogo de mmuebles disponibles y su ubicacién, encausar su
3.- comercializacion, segln inventario de reserva en SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de
B Cartera). -
. Solicitar y revisar que la documentacion de Ios sollcnantes cumpla con los requerimientos establecidos

_parala integracion de su expediente, en base a lista de verificacion. -

Realizar o gestionar estudios socioecondmicos a los sohcnantes de mmueb]es con documentos
5.- completos, si el resultado es positivo de acuerdo a anélisis de los estudios; recomendar la asignacion de
| predios a los mismos. -

Integrar expedientes y presentarios para elaborac:én de conlralos prowsnonales para vahdamén en
juridico y firma de asignatarios, testigos y Director del Fideicomiso.

Asegurar la elaboracién de los contratos de compraventa y su respecnva firma, una vez completo el
expediente y realizado el pago del anticipo, al momento de presentarse el cliente con recibo sellado.

Asegurar la entrega de los terrenos a los asignatarios que adquirieron un bien inmueble con FIDUM, una
8.- vez ya firmado su respectivo contrato de compraventa y acta de entrega, previa notificacion al
departamento Técnico para marcacion de puntos del predio, agendando cita con el cliente.
Aplicar programas que se realicen con el apoyo del sector social, en coordinacién con dependenc;as
_ participantes. S
Ordenar y archivar expedlentes de asignatarios, en base a clave catastral y tramnes en proceso.
_ Presentar informes periédicos de las acciones encomendadas via correo electronico.

81



Nimero de .
 Revision ___J 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali i |
Manual de Organizacion T | o | o ']
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
oa | wes | wo |
1".- ‘ Realizar las demas actividades que se deriven de la naluraleza de su cargo ylo que le STJ
_ encomendadas por su jefe inmediato. T

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
listéfiio:con: Coordinacion de Comercializacion. Para proporcionar informacion sobre la
. realizacion del trabajo asignado.

Promocionar, atender y dar informacion y
comercializar los inmuebles de este Fideicomiso.

Externo con: Publico en general.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 aiios

Experiencia Dos afios en puesto o empleo similar

Escolaridad Carrera Técnica o Licenciatura Trunca administrativa o afin, con preparatoria concluida.
CEscolaridad | : N

 deseable ic_e_ni:sa_lu_rg E)?Erﬂda (fqn Dlplomas y Certificaciones afines.

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica.
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.
—EBE@; mﬁeblej Wl'w’iersrponsable de r_nc_J_bi?ério_ -y‘equipo necesario en sga;:t_ivi&ades como: escritorio, silla,
einmuebles | computadora, impresora, teléfono. - ]

7.- Condiciones Laborales

lferno ’ Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
o T S e e _aire en formaesporadica. . .
Riesgos Condiciones en riesgo de la perdida a largo plazo de las facultades fisico — motoras y/o
_psiquicas, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

_Habllidades =~~~

Fisico | C Mental F |

Comprender normas, reglas e instrucciones y
dominio de paqueteria Office, Excel, Word, y paquetes | procedimientos, para realizar acciones variables que no
computacionales aplicables a las funciones del puesto. | comprometen los objetivos del rea.

| Habilidades de negociacion. B

Destreza con las manos.




Namero de 2
Revision J 1da 2021 I

Gobierno Municipal de Mexicali T |

Manual de Organizacion o | o | o |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali =~

Dia } MesJ Afo |

Agudeza visual y auditiva - |  Habilidad grgmz?@if;a[ 7y‘n_uE_érica.

R iee. |

| e |
|

| Sociabilidad y empatia.

Manejo de automovil.

~ Expresion corporal adecuada.

Esfuerzo
- Fisico | Mental
Elevado, exige concentracién durante periodo de mas del
Esporadico 75% de una jornada diaria, frabajo con mediana

_posbilidad de error.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae con referencias laborales para comprobar experiencia de dos afios.
2.- Comprobante de acreditacion de estudios.

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.

4.-Edad de 25 affos en adelante
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1.- Identificacion del Puesto

~ Denominacién |  RégimenLaboral | Grpo | Clave |

7777777 ~ Augxiliar Atencion a Cl Clienles | Confianza | Administrativo | A0207 |

_ Ocupante por Puesto _ Entidad | Unidad Administrativa |
Fldelcomlsoparaei Desarrol[o i fmn

1 _‘  Umbanode Mexicali Coordinacion de Comercaahzamon_- J

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Supervisor de Ventas il
TGS Ty o Wy map e T T e ]
A TR0 L s Gl e e o ook s s et ek o | R Cantldad 0
Ninguno 2 Lol s L = s ol | 0 |

Funcién Genérica

Brindar atencion presenmal y telefomca al pubhco chentes proveedores represenlantes de otras dependenclas que
llegan a recepcion de FIDUM (Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali), con el objetivo de direccionarlas al
_ dérea correspondiente.

No. Funciones Especincas

1- Atender al publico que acude de forma presenc:|a1 a FIDUM proporcmnar informacion y forma!os para su
7' llenado segtin lo requieran yfo canalizar al area correspondiente para su atencion. i
3. Realizar memorandums y oficios de Coordinacién de Comercializacion que le sean requendos por su
77| jefe inmediato mediante elaboracion en computadora, impresion y seguimiento. - i
~ 4- | LUlevar el control de minutarios de Coordinacion de Comercializacion registrando en bltépplq ]
b _5.:_ | Registrar los prospectos en bitacora mediante captura en la base de datos, para su control. |

_ 6~ | Realizar llamadas de seguimiento de cobranza preventiva en base alistado e clientes vigentes. i

7. Recibir llamadas de los ciudadanos proporcionando informacion solicitada para sus tramites y/o transferir
" | lasllamadas telefénicas al area correspondiente. o
8.- Elaborar reportes que le sean requeridos por su jefe |nmed|ato utilizando computadora, conservando
| copia digital o impresa segin lo solicite. - - -
9~ | Recibir documentos dirigidos a FIDUM med|ante selloder rec:b:do y remltlr al areafcgrfresponmente - __J
10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno l Puesto/Area } Molivo por el cual tiene contacto
ifitariocen: Coordmamon de Comercuallzacmn Para proporcuonar |1)formactén sobre la
B el e N B | _realizacion del trabajo asignado. |

Externo con:

J Publico en general J Atencion al publico.
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Expenenc;a Mayor a 6 meses de expenencna enun puesto 31m|lar
Escolaridad Carrera técmca 0 Preparatona termmada
Escolarldad

Carrera técnica en area administrativa o mercadotecnia.

deseable

6.- Responsabhilidades

Econdmica No aplica.
Documentos No aplica.
lnformaclon Discrecion en el manejo de mformacaén consmerada confidencial.

Por blenes muebles Responsable del mob|l|ano y equipo necesario para realizar sus aclwndades €omo:
einmuebles | escritorio, silla, computadora, impresora, archivero

71.- Condiciones Laborales

Interno J Favorab!e
Ambiente W | A o - -
Externo I No requiere o
Riesgos Tensién nerviosa, estrés.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades e ,77J

= Fisco | Mental |

Dominio en el manejo de computadora personal, Comprender normas, reglas e mstrucc:ones y
dominio de paqueteria Office, Excel, Word y paquetes

procedimientos, para realizar acciones variables que no
~ computacionales aplicables a las funciones del puesto. | comprometen los objetivos del rea. -
Destreza con las manos. |

Seguir instrucciones fij fijas, sencullas 3 rutmanas
Agudeza auditiva. | Iniciativa. -

Agudeza visual. - J_C@gentramoni S __J
Fortaleza fisica. - ) J_Soctamhdrgd.”W”g______u_______ _______J
Esfuerzo

Fisico E W Mental |

Medlano para reducir errores graves ya que se exige
Esporadico concentracion intensa durante periodo de méas del 65% de
una jornada diaria, frabajo con posibilidad de error dificil
_dedetectar.

85



Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Namero de 3
Revision _] mlde2021 ‘

Validacion el
o2 | o | 2021 |
Dia Mes J Afio

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprabante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
_ 4.- Edad de 18 afios en adelante
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~ Denominacien |  ReégimenLahoral | Grupo | Clave |

] AnalistaReseva | Confianza |  Técnico |  P1002 |

_ OcupanteporPuesto | ~ Entidad | Unidad Administrativa |
Flde|com|so parael Desarrollo - o ke e

1 J Urbano de Mexicali _J- Eoordlnamon de Comercializacion J

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador de Comercializacion
_Puestosasucargo: | F R e e e e
_Puesto PRSI ~FECR— DR | Cantidad
Ninguno ] 0 |

3.- Funciones

Funcién Genérica

Vlglfar y mantener actuahzado el estalus de la reserva de FIDUM (Fldelcomlso para el Desarrollo Ufbano de
Mexicali) en aspecto fisico, legal, comercial y en Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera, realizando
levantamiento fisico 2 veces al afio que incluye documentacion fotografica, para garantizar una informacion precisa y
confiable.

No. Funciones Especmcas

1.-

Actuahzar expediente de inventario de reserva mediante caplura en SARC (Sistema de Admmstrac;én y
Recuperacién de Cartera). B

Solicitar avallos y cerlificados para tﬂulacmnes mod|f caciones, adjudicaciones y enajenaciones de
reserva mediante oficio dirigido al perito o dependencia correspondiente.

3. Mantener actualizadas las carpetas de predios disponibles para venta, en forma digital en el sistema
%" | SARC (Sistema de Administracion y Recuperacién de Cartera) y fisica.

4~ | Inspeccionar y realizar levantamiento en campo 2 veces al afio para mantenlmlenlo fisico de reserva. |

Recibir y supervisar predios resultantes de proceso de recisiones administrativas y voluntarias, posterior
a procedimiento del Departamento Juridico, revisar expedientes y coordinar con las areas

2.

Y correspondientes, avisar a Coordinacion de Adminisiracion y Finanzas mediante memorandum con
~ montos del valor de predios, adjuntando contrato de rescision; para reintegrarlo a reserva disponible.
6~ | Apoyaren definicion e implementacion de estrategias de cobranza. |
7. | Apoyar en labores de promocién, prospeccion, venta y asignacion de wwenda |
8- | Elaborar graficos e informes de ingresos para Coordinacion de Comercializacion. i
9.- | Realizar seguimiento de los movimientos constantes de la economia. |
10 | Presentar reportes periddicos de estatus de inventario de reserva a Coordlnador de Comeraahzacmn B

aplicabilidad de este Fideicomiso le corresponda al Coordinacién de Comercializacién, asi como su
publicacion y actualizacion trimestralmente.

1.- \ Generar informacion relativa a las obligaciones de transparencia, que de acuerdo a la tabla de J

12.- Realizar las demas achwdades que se denven de Ia naturaleza de su cargo y!o que le sean
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
[ N T Para proporcionar informacién  sobre la
Imternocon: | Goordinacion do Comercilzadin | realizacion del rabejo asignad.
Pablico en general
Externo con: Empresas Informar sobre patrimonio del FIDUM.
Camara de Comercio. ]

5.- Perfil del Puesto

| i
\

Edad minima 25 afios
Experiencia Un minimo de 2 aiios en puesto o empleo similar.
Escolaridad Carrera Técnica o certificacion en ramo inmobiliario.
S | ot
Econdmica No aplica,
Documentos No aplica.
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial.

Por hienes muebles | Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades como:
_elnmuebles _escritorio, silla, computadora, impresora, archivero

71.- Condiciones Laborales

|
|
|
|
[
[

fhtéine | Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
S (1 _|_aireenformaesporadica.
Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades

plespos fisico-motoras ylo psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

___Hapilidades :

e ]  Wewat

En el manejo de computadoras persona!esﬁr dominar
paqueteria  Office, Excel, Word y paquetes
computacionales. .

Destreza con las manos | Iniciativa.

Agudeza yisual y guditiva. 7 J Concgnlracién.




Namero de ¥ .
Revisién ‘_jfe 2021 ]
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o 12 07 2021
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali L2 1w LA )

O | e | a0 |

Fortaleza fisica. ],S‘ff;ﬂ@?‘i 7_:_4_ ) ]
Manejo de automavil. - | Habilidades de negociacion. |
Esfuerzo
e Fisico actancthol| Sl gt i Mental |
Maximo para reducir errores graves, ya que se exige
Esporédics concentracion intensa durante periodo de més del 75% de
pa una jornada diaria, trabajo con posibilidad de error dificil

de detectar.

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.- Edad de 25 afios en adelante
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1.- Identificacion del Puesto

: ~ Denominacien | 7Régim;n Laboral |  Grupo ]_ Clave |
~ AnalistaEjector | Confianza | Admlmstratwo] P1002 |
~ OcupanteporPuesto | ~ Entidad ]7 UmdadAdmlmstratwa |

1 Hde:oomnso para el Desarrollo Coordinacion de Comercializacion I
Urbano de Mexicali

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador de Comercializacion A
Lo L0 T o i i et e AR e TN e =
_ Puesto BRI e =, ool b Cantudad giwant
_Ninguno L | 0 |

Funcion Genérica

Nohf car a Ios bener iciarios morosos, medlante eslados de cuenta nolificaciones, requenmlentos 0 convenios para
lograr recuperacion en la cartera vencida, dar atencién al publico en general, levantar actas y documentos
_ comerciales fuera de oficina.

No. Funciones Especlilcas

Programar la recuperacson de cartera vencida para emihr estados de cuenta notificaciones,
1.- requerimientos o convenios, segiin estrategia para cumplimiento de metas de Coordinacion de
| Comercializacién. - -
9. Elaborar la nofificacion de los adeudos a los asngnatanos morosos mediante llenado de formato en Word |
~“7 | coninformacion obtenida del sistema SARC (Sistema de Administracion y Recuperacion de Cartera).
3. Realizar seguimiento telefonico con llamadas de calidad a cartera de cobranza, mediante invitacion
"7 | verbal arealizar los pagos correspondientes para evitar que caigan en carteravencida.
4. Entregar notificaciones en campo para seguimiento a cartera de cobranza de clientes morosos medlante
| entrega de requerimiento de pago en el domicilio. - ]
5.- Llevar un control de las notificaciones enlregadas no entregadas y generar reporte en Excel impreso
7| parael Coordinador de Comercializacion. - - ]
6.- Atender al publico en general y encammarios aI area correspondlenle brmdando mformaclon y forrnatos
7| paraadquisicion de predios propiedad de FIDUM (Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali).
7. Archivar recibos de pago ylo cualquier otro movimiento de los asignatarios de FIDUM en sus respectivos
| expedientes ubicados de acuerdo a clave catastral. - ]
8. Realizar todos los procesos y elaborar formalos vahdacmnes y sohcltudes que resulten de las
| actividades enunciadas anteriormente. e
9.- Realizar las demés aclividades que se derwen de la natura!eza de su cargo ylo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato. -

Entorno PuestoIArea Motwo por el cual tlene contacto
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Coordinacién de Comercializacion ’Enlrega de reportes.

Interno con:

— 1 SEEEERRE ———— fe——

Piblico en general y amgnalanos
~ MOrosos.

Atencion al puablico y notufcacqones a los
_ asignatarios morosos.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 21 aﬁos

Experlencla Mas de 1 afio de en S|m|rar 0 afln

Escolaridad Preparatoria terminada.

Escolaridad - T

Preparatoria o carrera tecnica equivalente.

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica.
Documentos No aphca
Informacion Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles

" Responsable del iliari ipo necesario para realizar sus actividades.
e inmuebles p mobiliario y equip p

7.- Condiciones Lahorales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorab!es atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica. - -

Condiciones que eventualmente ponen en riesgo la perdida a largo plazo de las facultades
fisico — motoras y/o psiquicas, accidente vial.

Riesgos

Habilidades

Fisico _ - _ ] - N Mental J

En el manejo de computadoras personalesy dominarJ Comprender normas, reglas e instrucciones generalesJ

paqueteria Office, Excel, Word y paquetes | para realizar actividades fijas que no comprometen los

computacionales. - _Objetivos delarea. S

Destreza con las manos. | Fuidezdeexpresionoralyescrita. |
Agudeza auditiva. - | Habilidad numéricay gramatical. _]
Agudezavisual. | Iniciaia.
Manejo de automovil. | Sociebildad. |
Esfuerzo ‘
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O s Mental |

Elevado, para uha respuesta adecuada, concentracion

Mediano ya que requiere estar expuesto a las | durante periodo de més del 65% de una jornada diaria,

condiciones climaticas de la ciudad. trabajo con posibilidad de error medianamente dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Curriculum Vitae.

2.- Comprobante de acreditacion de estudios.
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
4.-Edad de 21 afios en adelante
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GOBIERNO
DE MEXICALI

23 ATUNTAMIENTO

Dependencia: Oficialia Mayor
Seccion: Oficina del Titular
Oficio: OM/1400/21

Mexicali, Baja California, a 26 de julio de 2021

GUILLERMO RAFAEL GOMEZ ESCALANTE
DIRECTOR DEL FIDEICOMISO PARA DEL DESARROLLO URBANO DE MEXICALI.
PRESENTE.-

Por este medio se le hace llegar, debidamente firmado el acuerdo de validacion del Manual de Organizacion correspondiente
al Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali.

Asimismo le informo que, de acuerdo con el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informagcion Plblica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California, es responsabilidad de la
dependencia que usted dirige, realizar las gestiones ante la Unidad Coordinadora de Transparencia, para que se publique en
el Portal de Internet de este Ayuntamiento.

Por lo anterior expuesto, se da por concluido el trabajo de actualizacion e integracién del Manual de Organizacion;
aclarando, que cualquier modificacion adicional al contenido validado, es responsabilidad de la dependencia ante los 6rganos
de fiscalizacion, quedando en el entendido que la Oficialia Mayor"dueda ajena a cualquier compromiso que derive de lo
anterior.

Sin otro particular, quedo de usted.
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/ ) ATENTAMENTE, i
/ 7// / / ({/ ' L2
‘ 7 1. /1

/ )?RI,. MARIA CASTILLOMADRID — \ | oo @i o0
OFIGIAL MAYORDEL XXIll AYUNTAMIENTO DE MEXICALI |, 1 /{1411 (14

C.c.p.- Mtro. Alejandro Rosales Solelo.- Jefe de Recursos Humanos
C.c.p.- Mira. Monica Boytes Duran- Coord. de Organizacién y Normalividad- Recursos Humanos-

G.c.p.- Archivo.-
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Puablica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Plblica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Pablicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente a la entidad denominada “FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO URBANO DE
MEXICALI”, en el que se establecen: Introduccion, Antecedentes Historicos, Base Legal, Atribuciones,
Estructura Orgénica, Organigrama General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcion
de Funciones, comprendiendo las areas establecidas en el articulo 5 del Reglamento Interior del

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali.
Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los doce dias del mes julio de
2021.

Pgr Ofjefalia Mayor

Por FIDUM

a‘Maria Castillo Madrid
Oficial Mayor

Guillermo Rafael Gémez Escalante
Director



Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Pablicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de
Menxicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para los
Sujetos Obligados de la Administracién Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades’ se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente a la entidad denominada "FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO URBANO DE
MEXICALI", en el que se establecen: Intreduccion, Antecedentes Historicos, Base Legal, Alribuciones,
Estructura Organica, Organigrama General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcion
de Funciones, comprendiendo las areas establecidas en el articulo 5 del Reglamento Interior del
Fideicomiso para el Desarrolio Urbano de Mexicali,

Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE
ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los doce dias del mes julio de

2021.

Por FIDUM Por Oficialia Mayor

4_4—- 4 |
( 4

) e o o= > A
Guillermo Rafael Gomez Escalante i
Director '

a'Ma astillo Madrid
Oficial Mayor
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicall
del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Portal de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como
aquellos documentos que se opongan al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Organizacion, sera actualizado con la frecuencia que sea
necesaria, cada vez que surja algun cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de
mantenerse permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones serén validadas por la
Oficialia Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman
la organizacion del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, a través de la pagina oficial
del Gobierno Municipal de Mexicali.

Tercera. El presente Manual de Organizacion sera plblico a través de los medios electronicos del
Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:
http://www.mexicali.gob.mx/fidum/articulo81/2021/3er%20Trimestre/l/manualorganizacionFIDUM.pdf

Atentamente

e
Lic. Guil afael Gomez Escalante

Director del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
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