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Introduccion

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cumplir,
requiere de una administracion publica moderna e innovadora, con modelos de organizacion de

acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permitan
mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual
y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan generar informacién exacta y confiable,
necesaria para efectuar analisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas,

oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen fielmente los objetivos
institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de las diferentes areas y puestos que integran
su estructura administrativa; y que sean documentos fundamentales para la planeacion, evaluacion y

el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimiento a una norma.

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 Administracidn Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

Debido al desarrollo econdémico y cultural que se ha venido presentando a partir de 1980 en el
municipio de Mexicali, se han efectuado cambios en la estructura y en el funcionamiento del Gobierno
Municipal a fin de satisfacer las necesidades de la comunidad.

Es por esto, que la Secretaria del Ayuntamiento ha presentado algunas transformaciones, las cuales
son una respuesta a las demandas sociales, que se han ido presentando en los diferentes periodos
de gobierno.

A partir del X Ayuntamiento, comprendido del periodo 1980-1983, siendo Presidente Municipal el C.
Eduardo Martinez Palomero, la Secretaria del Ayuntamiento contaba con los siguientes

departamentos:

> Registro Civil, para satisfacer las demandas de orden civil que solicite la comunidad;

> Juridico, establecer un orden legal a través de la elaboracion de reglamentos y atender las
demandas referidas al municipio;

> Unidades Deportivas, mantener en buen estado las unidades recreativas del Municipio;

> Informacion y Relaciones Publicas, establecer vinculos de comunicacidn para notificar a la
sociedad sobre las actuaciones desarrolladas por el Gobierno Municipal;

> Bomberos, para la atencion y prevencion de siniestros;

> Junta Municipal de Reclutamiento, registrar a los jovenes que hayan cumplido los 18 afios

para cumplir con el servicio militar.

En el XI Ayuntamiento de Mexicali, del periodo 1983-1986, se encontraba como Presidente Municipal
el C. Francisco Santana Peralta, la Secretaria del Ayuntamiento presenta los siguientes cambios:

>
>

>

Se incorpora el Departamento de Accidn Social y Cultural, antes perteneciente a Tesoreria.

Debido a la necesidad de regular informacién interna del municipio, se crea el departamento
de Comunicacién Social, asi como también surge la necesidad de crear el departamento de
Ferias y Exposiciones.

Para el término de este periodo de la Secretaria del Ayuntamiento queda estructurada con los
siguientes departamentos:

o Registro Civil,

o Juridico,
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Junta Municipal de Reclutamiento,
Unidades Deportivas;

Informacion y Relaciones Publicas,
Bomberos,

Accidn Social Civica y Cultural,
Comunicacion Social, y

Ferias y Exposiciones.

O O O 0O O O O

En el XII Ayuntamiento de Mexicali, del periodo 1986-1989, fungié como Presidente Municipal el Ing.
Guillermo Aldrete Hass, la Secretaria del Ayuntamiento modifica su estructura; se incorpora el
departamento de Archivo, que pertenecia a la Oficialia Mayor, el Departamento de Bomberos deja de
pertenecer a esta dependencia, para convertirlo en Direccion, a su vez el departamento de Ferias y
Exposiciones para a ser un organismo descentralizado debido a la necesidad de dar un mayor impulso
turistico al Municipio; los departamento de Comunicacion Social y Accion Social Civica y Cultural, asi
como Unidades Deportivas desaparecen.

Esta dependencia para finales de periodo queda estructurada con los siguientes departamentos:
Registro Civil

> Junta de Reclutamiento,
> Juridico y
> Archivo.

En el XlII Ayuntamiento de Mexicali, del periodo 1989-1992, que dirigia el Lic. Milton E. Castellanos
Gout, se crea la mesa de Informacion, Orientacién y Quejas, como una necesidad de proporcionar
una mejor atencion a la ciudadania. También se crea el departamento de Juzgado Calificador, a fin de
llevar a cabo la imparticion de la Justicia en forma mas equilibrada y justa; asi como también se crea
la Coordinacion de Comercio Ambulante con la finalidad de hacer cumplir el reglamento respectivo a
las personas que se dedican a esta actividad.

En este periodo la Secretaria queda conformada de la siguiente manera:

Oficialia de Partes y Archivo,
Departamento Juridico,

Junta Municipal de Reclutamiento,
Oficialia del Registro Civil,

Mesa de Informacién,

Orientacion y Quejas,

Juzgado Calificador, y

VV Y VYV VY
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> Coordinacién de Comercio Ambulante.

En el XIV Ayuntamiento de Mexicali, del periodo 1992-1995, dirigido por el Lic. Francisco Pérez Tejada
Aguilera, la Secretaria del Ayuntamiento presente los siguientes cambios:

a) Las delegaciones dejan de depender directamente del Presidente Municipal y pasan a formar
parte de la Secretaria del Ayuntamiento;

b) Se crean Oficialias del Registro Civil en las Delegaciones de: Ciudad Morelos, Progreso,
Gonzalez Ortega, Guadalupe Victoria y San Felipe;

c) Se crean los Juzgados Calificadores en el Valle de Mexicali como son en las Delegaciones
Gonzalez Ortega y Algodones.

La estructura organica de la Secretaria del Ayuntamiento, queda integrada de la siguiente forma:
Coordinacién General del Juzgado Calificador,

> Departamento Juridico,

Departamento de Archivo General,

Oficialia del Registro Civil Centro Civico,
Junta Municipal de Reclutamiento,
Coordinacion de Comercio Ambulante,
Mesa de Informacion, Orientacién y Quejas,
Delegaciones Municipales,

Oficialia del Registro Civil: Ciudad Morelos, Progreso, Gonzalez Ortega, Guadalupe Victoria y
San Felipe.

VV V VY YV VY

En la Administracion del XV Ayuntamiento de Mexicali, periodo 1995-1998, dirigida por el Lic. Eugenio
Elorduy Walther, la Secretaria del Ayuntamiento realiza los siguientes cambios:

a) Las Delegaciones Municipales pasan a formar parte de la Coordinacién de Delegaciones y
Juntas de Mejoramiento, Moral, Civico y Material,

b) Se crea el Departamento de Reglamentos, y

c) Se cambia la denominacion a la Coordinacién General de Jueces Calificadores.

Quedando integrada de la siguiente forma:

> Departamento Juridico,
> Departamento de Jueces Calificadores,
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> Departamento de Archivo,

> Departamento de Registro Civil
> Departamento de Reglamentos, y
> Departamento e Reclutamiento.

En la Administracion del XVI Ayuntamiento de Mexicali encabezada por el Arg. Victor Hermosillo
Celada, periodo 1998-2001, la Secretaria del Ayuntamiento sufre cambios en su estructura, credndose
las siguientes areas:

> Subdireccion Juridica,

> Subdireccion Operativa,

> Unidad de Seguimiento y Atencién Ciudadana,
> Coordinacion Administrativa

En la Administracion del XVII Ayuntamiento de Mexicali, encabezada por el Lic. Jaime Rafael Diaz
Ochoa, periodo 2001-2004, la Secretaria del Ayuntamiento realiza una serie de cambios en su
estructura, contando con una Subsecretaria General que auxiliara al Titular de la Dependencia en la
supervision de las actividades de las Subdirecciones y departamentos de la misma; una Coordinacion
que le apoyara en las tareas de Vinculacion Comunitaria y una Coordinaciéon Administrativa, asi mismo
tendra bajo su cargo:

La Subdireccion Juridica, de la que dependeran los siguientes departamentos:
a) Juridico

b) Registro Civil Municipal

c) Jueces Calificadores

d) Administracion de Documentos Publicos del Gobierno Municipal.

. La Subdireccion de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes departamentos:

a) Supervision y Permisos,
b) Comercio Ambulante
c) Junta Municipal de Reclutamiento.

Asimismo, se crea el Departamento de Atencién a Cabildo para apoyo a las atribuciones del Secretario
en su caracter de Secretario Fedatario, apoyo a Regidores y Comisiones para el Seguimiento de las
propuestas de Cabildo y la elaboracién de proyectos de la Reglamentacion Municipal (Publicacion en
el Periodico Oficial del Estado, 26 de septiembre de 2003).



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

Durante la Administracién del XVIII Ayuntamiento de Mexicali, presidida por el C.P. Samuel Enrique
Ramos Flores, la Secretaria del Ayuntamiento encabezada por el Lic. Alberto Reza Saldafa, inicio la
Administracién con la Unidad de Proteccion Civil integrada a esta, al nivel de las subdirecciones ya
existentes. Fue adicionado por acuerdo de Cabildo, publicado en el Periddico Oficial No. 53, de fecha
3 de diciembre de 2004, Tomo CXI, expedido por el H. XVIII Ayuntamiento, siendo Presidente
Municipal el C. Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa.

Con el propdsito de conseguir que tanto los ciudadanos mexicalenses, como las organizaciones de
la sociedad civil, vivan la democracia en sus actividades cotidianas, y el camino mas factible para
alcanzar esta forma de convivencia social, es el impulso a la cultura de la legalidad y transparencia
como valores fundamentales, se aprueba mediante Sesion de Cabildo celebrada el dieciséis de enero
del afio dos mil seis, por unanimidad de votos el Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California y se reforma el Reglamento de la
Administracién Publica Municipal, relativa a la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién, quedando
como sigue:

Unidad Municipal de Acceso a la Informacién

La Unidad Municipal de Acceso a la Informacion; la cual sera el vinculo entre el gobierno municipal y
el peticionario, y asume la responsabilidad de hacer los requerimientos de la informacién solicitada a
las dependencias y las notificaciones necesarias a la ciudadania, verificando en cada caso que la
informacidn no sea consideradas reservada o confidencial, en cuyo caso notificar al peticionario de tal
situacion.

En la Administracion del XIX Ayuntamiento de Mexicali, en el periodo 2008-2010 presidida por el Lic.
Rodolfo Valdez Gutiérrez, la Secretaria del Ayuntamiento encabezada por el C.P. Raul Lépez Moreno,
realiza los siguientes cambios:

Subsecretaria del Ayuntamiento cambia a Subdireccién de Gobierno la cual tendra a su cargo apoyar
al Secretario del Ayuntamiento en la supervision del cumplimiento y aplicacion de las normas y
politicas que correspondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi como en la atencion y
seguimiento de los asuntos competencia de estos.

La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones contara con una
Coordinacién Administrativa; asi mismo tendra bajo su cargo;

La Subdireccién de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas:
a) Coordinacion de Vinculaciéon Comunitaria
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b) Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
c) Unidad Municipal de Proteccion Civil
d) Departamento de Administracion de Documentos Publicos.

La Subdireccidn Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos:

a) Departamento Juridico

b) Jueces Calificadores

c) Registro Civil Municipal

d) Departamento de Atencién a Cabildo

La Subdireccién de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes departamentos:

a) Supervision y Permisos
b) Comercio Ambulante
c) Junta Municipal de Reclutamiento

Para brindar un mejor servicio y calidad al publico por primera vez, se implementd el programa de
certificacion 1ISO 9000 en el Departamento de Registro Civil del Municipio de Mexicali. Con la politica
de calidad:

“Prestar un servicio con calidad y rapidez, que satisfaga las necesidades del Municipio y sus
pobladores, siendo nuestra meta diaria la mejora continua de los procesos, y servicios en el palacio
municipal, apoyandonos en el trabajo colaborativo del personal que integra el Gobierno Municipal de
Mexicali.”

En la Administracidn del XX Ayuntamiento de Mexicali, encabezada por el Lic. Francisco José Pérez
Tejada Padilla, el dia 8 de abril en la publicacion del Periddico Oficial, se refleja una modificacion a la
estructura contemplada en la Secretaria del Ayuntamiento.

La Subdireccidn Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos:

a) Departamento Juridico
b) Registro Civil Municipal
c) Jueces Calificadores
d) Derogado
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El Departamento de Atencion a Cabildo contara con las siguientes Coordinaciones_
a) Coordinacion de Comisiones;
b) Coordinacién de Cabildo;
c) Coordinacion de Proyectos.

En la Administracion correspondiente al XXI Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el periodo de
2013-2016, presidida por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa, la Secretaria del Ayuntamiento no sufre
cambios estructurales, quedando conformada de la siguiente forma:

La Subdireccidn de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas;
a) Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
b) Unidad Municipal de Proteccion Civil
c) Departamento de Administracion de Documentos Publicos
d) Coordinacion de Vinculacion Comunitaria

La Subdireccidn Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;
a) Juridico
b) Registro Civil Municipal
c) Jueces Calificadores
d) Derogado.

La Subdireccidn de Operacidn y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos:
a) Supervision y Permisos
b) Comercio Ambulante
c) Junta Municipal de Reclutamiento

El Departamento de Atencion a Cabildo contara con las siguientes Coordinaciones:
a) Coordinacion de Comisiones
b) Coordinacion de Cabildo
c) Coordinacion de Proyectos

En la Administracion correspondiente al XXII Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el periodo
2016-2019, presidida por el Lic. Gustavo Sanchez Vasquez, el dia 02 de febrero de 2018 en la
publicacion del Periddico Oficial, pagina 3 de la Seccién 1V, se refleja una modificacion a la estructura
contemplada en la Secretaria del Ayuntamiento, quedando de la siguiente forma:

La Subdireccién de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas

10
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a) Unidad Municipal de Proteccion Civil
b) Departamento de Administracion de Documentos Publicos; y,
c) Coordinacion de Vinculacion Comunitaria

La Subdireccidn Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;

a) Juridico
b) Registro Civil Municipal; v,
c) Jueces Calificadores.

La Subdireccidn de Operacidn y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos;
a) Supervision y Permisos;
b) Comercio ambulante; y,
c) Junta Municipal de Reclutamiento.

El Departamento de Atencion a Cabildo contaréa con las siguientes Coordinaciones
a) Coordinacion de Comisiones;
b) Coordinacién de Cabildo;
c) Coordinacion de Proyectos.

En la Administracién correspondiente al XXIII Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el periodo de
2019-2021, presidida por la Lic. Marina del Pilar Avila Olmeda, la Secretaria del Ayuntamiento no sufre
cambios estructurales, quedando conformada de la siguiente forma:

La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones contard con una
Coordinacién Administrativa; asi mismo tendra bajo su cargo;

La Subdireccién de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas;
a) Unidad Municipal de Proteccion Civil
b) Departamento de Administracion de Documentos Publicos; y,
c) Coordinacion de Vinculacion Comunitaria

La Subdireccién Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;
a) Juridico

b) Registro Civil Municipal; v,
c) Jueces Calificadores.

11
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La Subdireccién de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos;
a) Supervision y Permisos;
b) Comercio ambulante; y,
c) Junta Municipal de Reclutamiento

El Departamento de Atencion a Cabildo surge en fecha 26 de septiembre del afio 2003, para apoyo a
las atribuciones del Secretario, en su caracter de Secretario Fedatario y para dar seguimiento a las
propuestas de Cabildo. Dicho Departamento contaba con un jefe de departamento, tres
coordinaciones. En el XIX Ayuntamiento de Mexicali, se realizan modificaciones al Reglamento de la
Administracidn Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, en fecha 25 de enero del afio 2008
y el Departamento pasa a la supervision de la Subdireccion Juridica, eliminando estas coordinaciones,
manteniendo al jefe de departamento y un auxiliar. Ha inicios del XX Ayuntamiento de Mexicali, se
realiza una nueva modificacion al citado ordenamiento, regresando el Departamento a depender
nuevamente del Secretario del Ayuntamiento, esto en fecha 08 de abril del afio 2011, incluyendo las
tres coordinaciones mencionadas en el reglamento. En este XXIII Ayuntamiento, las coordinaciones
no han funcionado como tal, en virtud de no contar con plazas presupuestadas, sin embargo, el
Departamento con personal comisionado ha desarrollado sus funciones.

En la presente Administracion correspondiente al XXIV Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el
periodo de 2021-2024, presidida por la Lic. Norma Alicia Bustamante Martinez, la Secretaria del
Ayuntamiento no sufre cambios estructurales, quedando conformada de la siguiente forma:

La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones contara con una
Coordinacién Administrativa; asi mismo tendra bajo su cargo;

La Subdireccién de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas;
d) Unidad Municipal de Proteccion Civil
e) Departamento de Administraciéon de Documentos Publicos; v,
f)  Coordinacion de Vinculacion Comunitaria
La Subdireccidn Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;
d) Juridico

e) Registro Civil Municipal; y,
f) Jueces Calificadores.

La Subdireccién de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos;

12
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a) Supervision y Permisos;
b) Comercio ambulante; y,
c) Junta Municipal de Reclutamiento

El Departamento de Atencion a Cabildo sigue en las mismas condiciones que se reportaron en el XXIII
Ayuntamiento.

13
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Base Legal

> Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California, en sus articulos 13, 15, 16 y 17,
publicado en el periodico Oficial del Estado de Baja California el 15 de octubre de 2001, Tomo
CVIII, Seccioén I.

> Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, capitulo Ill de la Secretaria
del Ayuntamiento en sus articulos 39 al 50, 41 ter y 41 QUATER. Publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Baja California, de fecha 14 de diciembre de 2001, Tomo CVIII.

14
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Atribuciones

El Secretario del Ayuntamiento contara con las siguientes atribuciones:

.- Conducir las relaciones que correspondan al gobierno municipal con el gobierno federal, el Gobierno
del Estado, los de los demas Ayuntamientos del Estado, y del pais, sus dependencias y organismos
descentralizados o desconcentrados, asi como con los organismos autbnomos.

[1.- Auxiliar al Presidente Municipal en la atencidén de asuntos que le sean planteados a éste por la
comunidad.

[II.- Participar en los actos civicos, de acuerdo al calendario Oficial.

IV.- Expedir los certificados de vecindad y residencia que le sean solicitadas por los habitantes del
municipio, asi como las anuencias y certificaciones que debe otorgar el gobierno municipal de
conformidad con la legislacién federal para la realizacion de diversos actos, cuando no correspondan
a otra dependencia.

V.- Suscribir el titular de la dependencia, con el Presidente Municipal, los contratos, convenios y
acuerdos en los que sea parte el Municipio.

VI.- Apoyar y supervisar la elaboracion de proyectos de reglamentacion municipal.

VII.- Tramitar la publicacién de acuerdos de Cabildo, reglamentos, circulares y demas disposiciones
de observancia general en el Municipio.

VIII.- Recopilar la legislacion federal, estatal y municipal aplicable en el ambito municipal.
IX.- Brindar asesoria, patrocinio y apoyo juridico al Ayuntamiento y a las dependencias y entidades.

X.- Supervisar que se cumpla con las disposiciones en materia de registro civil que competen al
gobierno municipal.

Xl.- Aplicar las disposiciones relativas a la administracion de documentos publicos del Gobierno
Municipal, operando el archivo de tramite de la misma Secretaria, asi como él de concentracién del
gobierno municipal.

XII.- Supervisar las actividades que desarrollen los Jueces Calificadores.

XIIl.- Ejercer las atribuciones que correspondan al gobierno municipal, en materia de control de la
venta, almacenaje y consumo de bebidas con graduacion alcohdlica.

XIV.- Controlar y autorizar el uso y ocupacion de la via publica por personas, para el desarrollo de
actividades diversas al transito vehicular y peatonal.

15
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XV.- Presidir en representacion del Presidente Municipal, organizar y vigilar el cumplimiento de las
funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento.

XVI.- Expedir certificaciones de los documentos que obren en archivos de las dependencias de la
Administracion Publica Centralizada.

XVII.- Asignar al defensor que asumira la representacion legal de quienes no cuenten con la asesoria
de un defensor en los procedimientos que se substancien en contra de aquéllos ante la Direccién de
Responsabilidades Administrativas de la Sindicatura Municipal o ante la Comisién de Honor y Justicia,
en aquellos casos en que asi lo requiera la Sindicatura Municipal.

XVIIL.- Integrar el registro de entidades paramunicipales, de conformidad con el reglamento de la
materia.

XIX.- Definir politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos para establecer el Sistema Municipal
de Proteccion Civil, encargandose de su operacion.
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1.0

1.1

1.2

1.3

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Estructura Organica

Secretaria del Ayuntamiento

1.0.1  Coordinacién Administrativa

1.0.2  Departamento de Atencion a Cabildo
1.0.2.1 Coordinacién de Comisiones

1.0.2.2 Coordinacién de Cabildo
1.0.2.3 Coordinacién de Proyectos.

Subdireccion de Gobierno

1.1.1  Administracion de Documentos Publicos
1.1.2  Unidad Municipal de Proteccion Civil
1.1.3  Coordinacion de Vinculacion Comunitaria

Subdireccién Juridica

1.2.1  Departamento Juridico
1.2.2  Registro Civil Municipal
1.2.3  Jueces Calificadores

Subdireccion de Operacion y Seguimiento
1.3.1  Supervision y Permisos

1.3.2  Comercio Ambulante

1.3.3  Junta Municipal de Reclutamiento

Numero de

Revision

02
Dia

Validacion
08
Mes

1? de 2024

2024
Afio
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| Dia Mes | Ado |
Organigrama General
Secretaria del
Ayuniaméento
Coordinacion
Administrativa
. (" Subdirecs (" Subdireccion de )
Subdieocatn neociin Operacion y
de Gobiemo Juridica Gaguimicni
%, L —
P " Departamento
" Departamenta Supervisiin y dﬂg hilds ?
Municipal de Juridico Permisos E'
Prateccidn Civil \_|:/_
L | — | —
Coordinacian
Mnm? . f C . de comisiones [
d&Dl.'Fl.ITEIm Regetra Civil Armbulante )
Fubicos p—
—_— | e Coordinacion
de Cabildo  |—
N
Jueces Municipal de ——
Calificadoras Reclutamients Coordinacidn |
de Proyecios
o
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Dia Mes Afo
Oficina del Titular Plaza
Organigrama Especifico
Base 3
"=
. * Base 1
~— 7 Comision Interna
Confianza 2
. . Relacion Administrativa
Secretario del Ayuntamiento Seguridad Publica 1
Daniel Humberto Valenzuela Alcocer
Tota 7
Mensajero
Emmanuel Acuia de la
Cruz
Secretaria Recepcionista
Ericka Paola Rodriguez Maria Guadalupe
Rodriguez Dominguez Villarreal
Sacretaria Recepcionista
Rosa Livier Contreras Verdnica Bracamontes
Malina Cota
Secretario Particular |
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DEPENDENCIA O ENTIDAD 2 | s | 20m |
| Dia | Mes | Afo |
Organigrama Especifico
Coordinacion Administrativa
Base
~ ™ 1 Base
U — - Comision Externa
Coordinadora :
Administrativa Confianza
Columba Vanessa
Gastelum Grijalva Tota

) Analista
Analista Analista Lorena Karelly
Norma Libyer Marisela Fernanda Santillanes
Lamas Moncada Anaya Quintero Sicairas

r—-————

I Mensajero
Rigoberto Cortez |
Reyes |

l—-——-‘
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Dia Mes Afio
Organigrama Especifico Plaza
Departamento de Atencion a Cabildo Base 1
~ " 7 Base 1
= « < Comision Interna
Confianza 2
~ = ,
Jefe del departamento . Confianza 2
Roxana Cristina = == ' Comision Externa
Vasquez Armenta
Tota 4
O ThAwkiliar
I Administrativo i
| Glendy Yamilette Arce |
_ Sepiveda_ _ | R — ;
I Analista Juridice
! Fernando Nuriez I
' Ayon

Analista L= == -
Alejandra Guadalupe o
Robles Cabello

Coordinacién de
Comisiones

Coordinacion de
Cabildo

Coordinacién de
Proyectos
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DEPENDENCIA O ENTIDAD

Subdireccion de Gobierno

Subdirector de
Gobierno

Ricardo Ledesma
Ochoa

Secretaria

Maria Elena Ramirez
Pradis

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

: Base

= === Comisién Externa

Confianza

- == ' Comisién Externa

Tota

Secretaria

| Sindy Janneth Zabala
. Zufiiga I

Vinculacion
Comunitaria

Coordinacion de

Departamento para
la Administracion de
Documentos Piblicos

Unidad Municipal de
Proteccion Civil
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Organigrama Especifico
Coordinacion de Vinculacion Comunitaria Plaza
r "= Base 1
—_.J Com|5|on Interna
= ™= _ Confianza 2
| ) Comision Interna
Tota 3
_— 1 - | | _— L ] | | | _— ] | | _— L 1 )
| \
Coordinador de I
| vinculacion Comunitaria -
- Ericka Frias Amador |
| .
e ek e e e e e e I
F | | ' | J | I l I | ] 1 ] _— | | —_— _— L - | —_—
. B o r Auxiliar -
Auxiliar Administrativo - Administrativo |
| José Luis Rosales : I GasparValenuela -
) . Felix I

Tl EEE I ] . N T —
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| Dia | Mes | Afo |
Organigrama Especifico
Junta Municipal de Proteccion Civil
Base

7" =", Comision Interna

L]

- o wf

Confianza

Secretano
Técnico
René Salvador
fosado Tota
Analista Juridico
Ma. del Socorro
Ayala Martinez
- [ coordinador -
lejandra Solis Administrativo
Mender | Gomez ] Analista
Victor Manuel
Mensajero Morales Sandez
losé Victor Ortiz  f—
Soto Auxiliar
Administrativo
Ermesto Tenorio
Aguilar
Coord. Area de
Capacitacion
Maria Yireh Villa
Arredondo Secretaria
Patricia E. Esquer
Alvarado
Instructor Analista Analista
Fernando Julisn Carlos Alberto Maria Guadalupe

Romo Cuewvas

Ruiz Manjarrez

Ibarra Cisneros

r Analista .

Erik Herndndez
WVarquez

Analista
Carles Manuel
Lapez Plata
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| | Dia | Mes | Afo |
Organigrama Especifico
Departamento de Administracion de Documentos Publicos
Plaza
Base 1
IF ~ ™ Base 3
— — | Comision Externa
~ =" i
| Confianza 1
N l Comision Externa
~ - i
1 * Confianza 2
« — . ) comision Interna
e Tota 7
ﬁefe del departamento
' Maria del Rocio
| Foncerrada Rojas
r- " - === =1 r- " -~ -=-== 1
| Recepcionista | Auxiliar Administrative |
I Jesids Rusiles Hidalgn | I Alejandro Chomina Tello |
- d - J4
---l----l . I—Tl-_l—l r—-——-——-—
I Archivista Archivista Mensajero | Mensajero
Miguel Angel Garcia Maria Elba Araiza * Héctor René Guadalupe Cared Michael Alcalde
I Reséndiz Sandoval l Fierro Hinojosos | Mareno
s o - o o - o - | P o— o E— o E— W —l s e - o o o o .
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Organigrama Especifico
Subdireccion Juridica
-
* Confianza
« — . ) comision Interna
Tota
" "SUBDIRECTOR
! JURIDICO
ILIC. MOISES ﬂNGUIANO!
; ESCOBEDO I
| |
DEPAR'[AMENTO DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE
JURIDICO REGISTRO CIVIL JUECES CALIFICADORES
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Plazas
Organigrama Especifico Base 2
Departamento Juridico —
P r Y Base 2
w—Jd Comisién Externa
~ "7, Base 1
— . - Comision Interna
Confianza 11
r - Confianza 3
“ == J Comision Externa
Jute e Departamanta ~ "= Confianza 7
Jeaus Manes Ohvas . S
Palma - = o« Comision Interna
Total 26
' |
“hrea Laborst |y |
Kathenng vabe | Znainabel Locets |
A antar Pagua
—T I_ - - - I
Adrana Zaragoza
Parada Luis Agustn —
Fsdrigraa s Lbpes
== =
Pablo Ardesin |
Morens Zacuefa - Diaria Arizhe —
[ - Delgasilo Chiseg
. Jose hvdn Tomes I - == -
I Ojeda Abogacs
— = - o hereea Gabnel ]
Py | Lipez Jménsz
—I En:ldf_hunxﬂu'u ! ,I___.:_. : ._-:
' g _! | Analists Suridico
FT==7= y Besin Guadaiuge
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Organigrama Especifico
Departamento de Jueces Calificadores Plazas
Base 14
= 3 Base 1
. J Comision Externa
Confianza 6
r R Confianza 2
“ == J Comisién Externa
| R et -~ - Confianza 2
Jebede | . L
) e == = = Comision Interna
Fleres Buges |
e P Total 25
e
Carraea Maz Covaas Emeto
=21
| l | | | ]
2 o F 3 el o™ Al
B | e | |EER| | g U BB || & |
T T Vitagana Comenns Civderas
p— P—— : ! s U e | [ Aot
'n’:':" Z& Fama iy Tda Do : S iz | &'L‘%& B
P p— |
N T [
1 pwnsocm | ..m .hnM Lo B :"m ! Cmmwa
| 1 328 Navalez Duran Mannez Vetem PR
- e '- -----
[ e | | g
| Cpmase | CowmaFiows
&wou_:m
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| Dia | Mes | Afo |
Organigrama especifico
Jueces Calificadores
Oficinas Desconcentradas 5
ase

= N Base

w

---

Confianza

Confianza

J Comisién Externa

- = = Comision Interna

Plazas

13

Total 23
Jefe de
Departamento
Delegacion Sub Delegacidn Sub -
Gonzalez Comandancia Guadalupe Comandancia Delegacian
7 i Algod
Ortzga Noreste Victoria Zona Centro [godones
- omm onomm o ey
] * Juez Calificador Juez . Juez Juez
Juez Calificador Lic. Mayra " é’ﬁgﬂ;ﬂ?a Calificador Juez Calificador Calificador Calificador
— Lic. Qrlando lvdn | Manjarrez I Lépez José — Lic. Claudia A. | Ui Jess Pérez | Lic. Rafasl Lic. Ana Maria
Vazquez Raobles . Gonzdlez xlunsu Moreno Garcia Rios Gutiérrez Ochoa Manjarrez |
- Granados
| -— - " e ommon omm
I [
i Juez
Secrataria Secretaria Archivista Juez Calificador Abogado
Nidia . Malina Ma. Norma [ns Sivis | Calificador S o A L'scémiiﬁfl
Rembao Reyes Castro Famandsz Corral Partidas C"‘aé:‘;:l.gs)‘es Martingz
- =
Juez i | aaminstracor ga Juez Calificador
| Calificador .IuLei: ?fillﬂglagm | Pertsnenclas  « || Lic. Mayra
Lic. Jesis Rubio \"al'desze wa Manuel Lizra  — Maritza Torres
Garcia ¥ 1 Barnal | Mareno
A o o o o
Juez -
Juez i Adminiefrador ga Juez Calificador
Calificadar E:Ilg:-?ddolr | Pertanenclas o | Lic Clsudia Diaz
| Lic, Eizabeth Gty ugtavo Lépez
Ruiz Megratz Sanchex Hernandez J.
Archivista
—) Antonio Aleman
Ayala

———

Secretaria

1 Ana Mariz
o Curan |

] Maldonado
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Plazas
Base 15
Organigrama especifico = Y Base 2
. .. Comision Externa
Departamento de Registro Civil - =
~ " ™ Base 1
'_ . Comision Interna
Confianza 2
r R Confianza 0
“ == J Comisién Externa
Total 20

Oficial de Regintro
Ny
Uk Jorge Coronada
Martiner Auniian
Administrativo
Dase C Ofive Vailde:
Secretarls Administrativo
Mariza itzel Gimes Lic. Alejandra e~ WW
castro Galwz fenteria aereada
Subolical de Reghtro - -
Civil Ausiliar
Uc M. Abigahid admirists sthvo 1
Sardoval Garcle | Cristian | Guimidn
Sartago 1
T
Secretaria
Lourdes Semal
Gambos
| 1
Sepervisor de Archivo Ausliar de Registio Anccllar de Reghts Auxifiar de Registro
— Fernando Garcla Gl —— &'« b g:l
Zepeca Ma. Julia Cons Encines T ] Guilermo Garoe Sugely Rael Moreno 1
Carraoza Nedner
. Auxikiar de Registro % - avicn oo ss oo
Supervision de Auxiliar de Registro
| wseses Goaso st |1 ||/ miar deRagitno ! Chvi
Noczagaray Ramirex s Cano Carbaiad ! MM\:::\S“W !
LT
l_ * — —
de .
s m M&m — Awdliar de Regutro Auniliar de Registro
I tris Pedrozs | Ruth € St Higuera - Cindl Civil | )
Andres Lopez Meiea Buites Flores
. — — — Miramontes
| ! ] |
Regivtro Chil st ! Registro Gl
Civit n Registro Crll
Goruklez ] 1 Delegacion
Oelegacion Progreso o
|  CdMorelos | Gpe: Vitorle
o = - - -
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Dia Mes Afo
Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil
Supervisor de Archivo
Base
= 3 Base
wuCeJ Comision Externa
~ " ™ Base
— . Comision Interna
Confianza
Supervisor de Archivo
— -
f' ) Confianza
“ == J Comision Externa
Total
Auzilier de Regitro Acadliar de Archivo Awsibiar Alencitn
L} Chvi e W B Publico
Patricis Garcia Chdver Sandva D Lopet Acevedo w.c:.':ﬂkﬁoa —
Huanibor de Registio P = | TP At Sty #- 7
1 wmw ! &mn 1 ! mum ' ! ,'g:‘w I
' e Agutiens I Ouran | Macis Dalia Bernal '—<
\ L _Guone | PRI Ty [
T ——————
Ciwil & Auniler de Archive = 1 auniior de Archive 1 Ausiliar Atencion
: sumnqom 'Mvmv:on L+ Jorge Gutaar Garcls : mmw -
- - - - - - | A ———
—— Auxiiee de Archive ¢ i Atencica !
“  Gmeto tesso et 1 L] o amea s A
Méndes Rodtiguer b . |
------ |
Auxilar de Regisho 2 ! e
| Asoiliar de Archivo o
| setos | 1 e ||| [ e | T e
I LA R« Mercads Iwwmom[—
| dtr e oo | [ i e egates ||
Mia P Adrouer Saazar | CastrePehardo |
Abraham
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Dia | Mes | Afo |
. . Plazas
Organigrama Especifico 5 »
Departamento de Registro Civil ase
Supervisor de Médulos = Y Base 2
wuCeJ Comisién Externa
~ 0 T Base 1
— . - Comisién Interna
Confianza 2
Supervisidn de
IrisEmlfSu:dlﬂD r - \ Confianza 2
W == J Comision Externa
Total 21
[

Luga

Auiliar de Registro Auncilor de Reglstro
— Civil Cartez Martinez
Marco Vildosola Lopez Cinthya ).
Ausiliar de Archivo Ausllar de feglstro
1 Claudia C Gutiérrez Verénica Ortiz
Lean Gonzdlez
—— - - I
Amlurc-:emlleewtm | Aux. de Registro Chil |
1 Romero Reyes Bertha Aina HFP,-:‘ED%M! 1~
Alicia L
Auxiliar de Registr ™ Auxiliar de Registro |
r de Registro Auziliar de Registro
Ciwil wil |
|| Camargo Castro Paul | Esther Frausto —
a Vazquez I
______ -
o e o |
Auxiliar de Registro
I ¥ Ay, de Reglstro Chl
—f— Luxmi & Dominguez I P asé:’;g':ﬁ““ —

* Auiliar de Registro Auwiliar de Registro
1 Civil 1 Chvil
«  Marisela Herndndez Magdalena Vazquez —
1 Cervantes 1 Sanchez
Auxilior de Registra
: A, de Registro Civil
— %“%ﬁ:i':"““ Yolanda Silva Gutiérrez | —
Auiliar de Registro Auniliar de Registro
- Chvil Civil
Olga Leticia Avendafio Irene Montes Banuet —
Auxiliar de Registro J—
S Civil Amlhl{:}:ﬂﬂe@lsnn
Ma. Guadalupe Cota
Miranda Mancy Yolanda Loger
e 1 -
LI Aux. de Registro Givil | Auwlior de Kegistro |
| Slqueires Coronel Valeria Vazques
. Silvia . 1 Guarrers
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Dia Mes Afio
Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil Plazas
Area De Revision Base 3
Total 3
Supervisor de
Revision
Vildoscla Valdez
Margarita M.
Auxiliar de Registro Auxiliar de Registro
Civil Civil
Guillen Ortega Edgar E. Gonzalez
Yuridiana Vianey Cortez
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Dia Mes Afio
Organigrama Especifico Plazas
Departamento de REGISTRO CIVIL Base 3
Delegacion Progreso ™ 7 Base 9
. -J Comisién Externa
~ " ™ Base 2
— . Comisién Interna
Confianza 1
Total 8
Oficial Registro Civil
Progreso
Lic. Carmen Yanira
Gonzélez Gomez
Auxiliar de Registro 1
Civil " Auxiliar de Archivo
Hernandez Pacheco I Armando Osuna Ledn
Yadira
Auxiliaré:!si:%egistro Mensajero
Bertha A. Favela Meiia Justo Alvarez Castro
™ Auxiliar de Registro | ;— il
ivil uxiliar de istro
i Angelicacé\.’:tamacho ! Civil ﬁg L |
Alatorre | | Cirila Salcido Padilla |
| - | .
Auxiliar de Registro 1
Civil "
— Diana R. Martinez
Tolentino
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Validacion |
02 | 08 | 2024 |
| Dia | Mes | Afo |

Organigrama Especifico

Departamento de Registro Civil

Delegacion Gonzalez Ortega

Oficial Registro Civil
Gonzdlez Ortega
Lung Muriz Mariana

= 2 Base
w_J Comision Externa
F

. —
. Base
- Comisién Interna

Confianza

r L Confianza
W == J Comisién Externa

Total

[ Awiliar de Registra |

Ciwil -

Javier 5 Peraza |
Marquez

b o— e m— o —

| Awsiliar de Registro
Ciwil
Sandoval Cervantes I
1 Jesus deline
=== ===
Aumviliar de Registro
Ciwil |
1 Ma. Esmeralda Beltrdn
Ramas |

= = = = ==

1
1 Ignacio Salvador Ruix
Reyes 1

Auxiliar de Registro
Chwil
abel A, Meding
Valenzuela

L 1
1 ﬁmiinu!:_llmishu I

— - - - - I
Auxiliar de Reglstro

| Civil
Magdaleno Garcia

:. Adrign r

— o = =

| Auxiliar de Registro

— 1 jesis A Luge Fierro

§ o— o —

I Auxiliar de Registro ! I Auxiliar de Registro .
__ Civi 1. Civil
| José Pablo Torero Gloria E. Lara Garcia I_'
Razo I
| e e ——
= == = = = - = = = = = =
Auxiliar de Registro ! Auxiliar de Registro |
Civil 1! Chvil —
1 Luis Foo. Ramirez i 1 Rodrigues Magafia
L Barajas Karla Yadira |
— . — - === = = I
Auxiliar de Registro " - N
1 Civil 11 ﬁuxlmcl‘.::i:tcguho [
— Santos Martinez "
| Cynthia Edith : :- Amor Herrera Garcla |
=== === |
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Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil
Delegacion Cd. Morelos Plazas
Base 1
= 2 Base 2
w_J Comision Externa
r R Confianza 2

% == J Comision Externa

Total 5

-
Oficial Registro Civil

Cd. Morelos
I Lic. Jazmin Mendoza
Meza |
L -_— . - L
= = = = = = |
= ! === -
| Auxiliar de lResl'ru | Auxiliar de Registro
— Civi Civil
| RadlRobles Cortez | | Banda Simental
e S S — - Minerva |
L —————— -
™ Auxiliar de Registro |
L Iarci:il egistro I Auxiliar de Registro
I ) Civil
| Aﬁfggﬁarﬁgza I Ana Laura Meza Pefia
______ -
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Organigrama Especifico
Departamento De Registro Civil
Delegacion Gpe. Victoria
= 3 Base
. -J Comisién Externa
Confianza
Total
Oficial Registro Civil
Gpe. Victoria
Lic. Ramiro Rivas
Garcia
feteiniey Sviriivietn |
UX. O RegIsiro Civi . I
: “RenatadelaRiva | ! MES:F:ZEEEE:;MI |
Reyes 1 1 Juana Anfonia 1
L ------ - l _______
== mm Em = = == | E_—_——————— 1
Aux. de Registro Civil I Aux, de Registro Civil  —
: Bravo Na;::;ete Mary : I Magzil?renzi EE,LEL I
Lo e o o oo oo S
—

| Aux. de Registro Civil |

Juana Antonia Auarez
| Alavrez |

37



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Organigrama Especifico
Sub Direccién de Operacion y Seguimiento

Subdirector de Operacion
y Seguimiento
. Lic. Oscar Reséndiz Ramirez

e f e o  —

Numero de

1? de 2024

"=

- v ez
- = @ Comision Interna

Revision
Validacion
02 08
Dia Mes
= Confianza

Total

Departamento de Supervision y Departamento de Comercio
Permisos Ambulante

Plazas

Departamento de la

Junta de Municipal de Reclutamiento
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Dia | Mes | Afo |
Base
Organigrama Especifico -~ e
Departamento de Supervision y Permisos "_ . Comision Interna
Confianza
o Confianza

—

lefe del Depto.
Supervision y

Permisos I
€. Carlos Lizandro

L] e,
- = == COMISiON Interna

r 1 Confianza
W == J Comisién Externa

Total

. Velarde.
Secretaria
C. Jesus Adriana
Sandez Araiza.
Supervisor
C. Gabing
Armenta Ldpeaz.
== p— -
Inspector Inspector \ Inspector Inspector Analista
C. Fernande L . Miguel Angel —  C.loséhvann | € Radl Eduardo Clesis Heriberto |—
Gamez Morales Pérez Rodrigues, I Esqueda Navarro | SotoCoronel. Colberih Galindo.
T o o o omw oo T ,
Inspector r-- - —° T o mm === ™ ° TEnaiista ~
C. Ricarda Rojas Inspector . EpeCor 11 Inspector . €. Maria
- — . Erici Javier — C Gilbets Mareno . Erick Alexis Guadalupe -
Idugee. Villareal Zarueta. Sierra _l | Barrazs Matue Garza Matus.
e ot |
..... — - - -y r-=——--

Inspector
C. Juan Raman
Medina Torres.

Inspector
C. Carlas Javier
Baltazar Castilla.

Inspector
€. Luis Angel
Lopez Villegas.

. Inspector

' CJosé Eduardo |

| Mijarez Adlmada.  *
J

— C. Maurico
So5a Gammalum.

o €. Carlos I
Rubio Alcocer,

R

[ Inspector
. Oscar Enrigue
| ssndoval Tarreres

I—————-1

Inspector

| ¢ omar Amuite

| Toeres Deigado.

===
Inspectar

I € Eduardo
[ Muoreno Sierra

Analista '
" L. Mayra Veronica |-
I Roles zavala.

o w o o o s owd

Analista N
C. Roberma Jaime ]
| Nigto Arévale, =

Analista
. Isis Gabriela —
Marales Oseguera
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Organigrama Especifico
Departamento de Comercio Ambulante Base
~ "= Base“
'_ . Comision Interna
= N Base
. -J Comision Externa
Confianza
.- - Confianza

- = # Comision Interna

r 1 Confianza
% == J Comisién Externa

Jete del Degte.
Comerciy
Ambvelante
[ r—
Hemandaz
—_— =i
C. Meris Elctioeth | — | o nmacw -
Rodriguez Castn Hemander
0O O
[ o ———
Iipiainn Iupﬂ:ﬁr Imapacios i .
£ Jorge Armanda € José Luss £ Hia Fiene :?‘:_'“M"'Fi : CDwpoCounn |
Tt e e Lipes Guamin |_bownlweed e |
JES T2 e e 1
ClpeacoSascher o | | C. Moo Cirdenss . Rafaed Ovozen G, Lisonaed Bhnl.!nm
(o ] e Harlack: odigue Himarrs | Madingr
| apha Ieapeted mpector E apactr U1 M Adwinistrative "
I C. Edgar Juvier G Jews Caldera I [ Fsfeelfriss | & Eraesnn Eduarde
. Exfth Tomamon i I
bharra Cimercr. I Pardoma H Hlrnn -= 1 Cd argas
- " p—r — -
1 Irapecion lrapecner lnapecter Insgector . Aux. Admintsirative
I  OocarMiames L C. Ymaney Berarice: C Carlos Comvslas —l . José Ray Sabmon . Ramon Evelia
L L Mercas I Farvged e it Cazees [ Sanchex Amadondo

Total
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Plazas
Base 2
_’- ) -: Base 1
~ . —» Comision Interna
Confianza 1
~" = )
. = Confianza 1
- =« =@ Comision Interna
r L Confianza 1
“ == J Comision Externa
Total 6
Jefe de
Departamento
Lic. Thalya Guevara
uintero
—_——— = =
| Recepcionista |
| C.Anabel Garcla | ——
Arce |
- I
— o " mEm W p— f— — —
Analista Analista : Analista I | Analista
C. Fabiola Cortez C. Alejandro Estrada | C. Jarge Aruro Sofo . Lic. Clara Itzel
Sanchez Gomez | Garcia I I Orozco Rodriguez =
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Secretaria del Ayuntamiento Plazas
oV
Secretanio del Ayuntamiento 1
Secretario Particular 1
Secretania 2
Recepcionista 2
Mensajero 1
Total 7
Atencion a Cabildo
Coordinacion Administrativa | Plazas
olv Jefe de departamento
Coordinador Administrafivo 1 Analista
Analista 3 Analista Juridico
Mensajero 1 Auxiliar Administrativo
Total 5 Coordinador de area
Total
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Subdireccion de Gobierno Plazas
oV
Subdirector 1
Secretaria 2
Jefe de departamento 3
Total 6
. . Unidad Municipal de Plazas Administracion de Plazas
Coordinacion de Vinculacion | Plazas Proteccién Civil Documentos Piblicos olv
Comunitaria olv o (Vv
Secretario Tacnico 1 Jefe de departamento 1
Coordinador de &rea 1 —
” . - Coordinador administrativo 1 Recepcionista 1
Auxiliar administrativo 2 — —
Secretaria 1 Auxiliar administrativo 1
Total 3 —
Instructor 1 Archivista | 2
Analista 6 Mensajero 2
Auxiliar Administrativo 1 Total 7
Analista juridico 1
Coordinador de area 1
Mensajero 1
Total 14
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Subdireccion Juridica Plazas
o|v

Subdirector 1

Jefe de departamento 3

Total 4

Departamento Juridico Plazas Jueces Calificadores Plazas Registro Civil Plazas
0|V (o] v 0 v

Jefe de departamento 1 Jefe de departamento 1 Oficial del Registro Civil 5
Secretania 2 Coordinador area 1 Suboficial 1
Analista juridico i Secretaria 9 Secretaria 2
Archivista | 1 Juez calificador 20 Auxiliar Administrativo 4
Coordinador de area | & Archivista 4 Supervisor 3
Abogado | 15 Auxiliar Administrativo 1 Auziliar de Registro Civil | 68
Administrador de partencias 6 Augxiliar de Archivo 9
Totdl | 26 Abogado 5 Auiliar de Afencion a Publico | 5
Mensajero 1 Mensajero 2
Total 48 Total | 99
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Subdireccién Operacion y Plazas
Seguimiento olv

Subdirector 1

Jefe de departamento 3

Total 4

Supervisién y Permisos Plazas Comercio Ambulante Plazas Junta Municipal de Plazas
o lv olv Reclutamiento olv
Jefe de departamento 1 Jefe de departamento 1 Jefe de departamento 1
Secretaria 1 Secretaria 1 Analista 4
Supervisor 1 Auxiliar Administrativo 7 Recepcionista 1
Analista 5 Analista 1
Total 8

Inspector 17 Inspector 17
Total 25 Total 27
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario del Ayuntamiento Confianza Profesional P043
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Presidente Municipal
Puestos a su cargo: 08

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Secretario Particular

Recepcionista

Coordinador Administrativo

Jefe de Departamento de Atencién a Cabildo
Subdirector de Gobierno

Subdirector Juridico

Subdirector de Operacion y Seguimiento

AaAalaalaiainn/—~

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al Presidente Municipal en la atencion de asuntos planteados por la comunidad, asi como auxiliar en la
conduccion del Gobierno Municipal con los distintos Ordenes de Gobierno.

No. Funciones Especificas

Auxiliar al Presidente Municipal a conducir las relaciones que correspondan al Gobierno Municipal con el
Gobierno Estatal y el Gobierno Federal.

2.- Auxiliar al Presidente Municipal en la atencion de asuntos que le sean planteados a éste por la comunidad.
3.- Coordinar la recopilacién de la Legislacion Federal, Estatal y Municipal aplicable en el &mbito Municipal.
4 Supervisar que se cumpla con las disposiciones en materia de Registro Civil que competen al Gobierno
' Municipal.
Aplicar las disposiciones relativas a la Administracién de Documentos Publicos del Gobierno Municipal,
5.- operando el archivo de tramite de la misma Secretaria, asi como el de concentracion del Gobierno
Municipal.
6 Ejercer las atribuciones que correspondan al Gobierno Municipal, en materia de control de la venta,
' almacenaje y consumo de bebidas con graduacién alcohdlica.
7 Presidir en representacion del Presidente Municipal la Junta Municipal de Reclutamiento, asi como
' organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones.
8.- Participar en los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.
9.- Apoyar y supervisar la elaboracion de proyectos de reglamentacién municipal.
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Tramitar la publicacién en el periodico Oficial del Estado los acuerdos de cabildo, reglamentos, circulares

y demas disposiciones de observancia general en el municipio.

11.-

Municipal.

12.-

Brindar asesoria, patrocinio y apoyo juridico a las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Mantener comunicacion con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento extraordinario

que se presente.

13.- 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

Interno con:

Externo con:

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa,

Departamento de Atencion a

Cabildo, Subdireccion  Juridica,

Subdireccion de Gobierno,

Subdireccion de Operacion y | Presidir reuniones y supervisar funciones
Seguimiento, Oficialia del Registro

Civil, Departamento de Supervisién y

Permisos, Unidad Municipal de

Proteccion Civil.

Asesoria, patrocinio y apoyo juridico; Reuniones y
suscripcién de contratos, convenios y acuerdos;
Mantener la relacion cordial con los ediles para
construir acuerdos que beneficien a los
Mexicalenses.

Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y Federal,
Cabildo

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad
Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

35 afios
5 afios
Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Derecho, Contador Publico

Posgrado en Administracion, Administracion Publica, Derecho

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Administrar eficaz y eficientemente el gasto presupuestal.

Resguardar los documentos oficiales

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacién restringida.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, librero
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Interno Excelente

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Agudeza visual

Agudeza auditiva

Manejo de equipo de cdmputo

Fisico Mental

Facilidad de expresién verbal y escrita para comunicarse
con fluidez y claridad ante grupos.

Para realizar andlisis critico ante la problematica politico-
administrativa del municipio.

Para implementar procedimientos administrativos que
permitan simplificar los procesos de trabajo.

Destreza con las manos Liderazgo persuasivo y conciliador

Esfuerzo

Habilidades de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Fisico Mental
Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracién durante periodos de mas del 75%

del trabajador

de una jornada de 12 horas laboradas diariamente, trabajo
con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Asistir operativamente al jefe inmediato en el desarrollo e implementacion de procedimientos para el control y
funcionamiento del area.

No. Funciones Especificas

1.- Contestar el teléfono, transferir llamadas al jefe inmediato 0 anotar recados en ausencia del mismo.

9. Elgbprar oficios, memorandos, cuando asi se requiera y archivar la correspondencia una vez finalizado el
' tramite

3.- Elaborar minutarios de eventos.

4.- Llevar un control de la correspondencia despachada.

5.- Organizar y conservar el archivo, integrando y resguardando expedientes.

6.- Remitir los asuntos que sean rec.ibi.dos, a las dependencias o areas de la administracion municipal
' responsable de su atencién y seguimiento.

7. 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 Motivo por el cual tiene contacto

. . Proporcionar informacion de las actividades
Secretario  del  Ayuntamiento,

Interno con: o PR encomendadas en el transcurso del dia; Solicitar
Coordinacién administrativa L . )
el suministro de papeleria y entrega de oficios
Externo con: Dependencias Municipales Llamadas realizada y entrega de documentos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afos

Experiencia 1 afio

4
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Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Carrera Técnica en Administracion
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Resguardo de documentos oficiales
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos

computacionales.

del area.
Manejo de vehiculos Capacidad de organizacion
Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
Destreza con las manos .
profesional
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresién oral y escrita
Agudeza auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico L
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativo A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Atender al publico, recibir y registrar correspondencia.

No. Funciones Especificas

Proporcionar informacién conforme a las politicas establecidas por la Secretaria del Ayuntamiento, al

publico que solicite asistencia y orientacion respecto a los tramites y servicios que se brindan.

2.- Contestar el teléfono, transferir llamadas al area correspondiente, 0 en su caso tomar el mensaje

3.- Llevar un registro de la correspondencia recibida, asi como turnarla a las areas correspondientes.

4.- Controlar el acceso a las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.

5. 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinacion administrativa Suministro de papeleria y entrega de oficios
Externo con: Dependencias Municipales sLlamadas realizadas a peticion del Secretario.

) Publico en general *Realizar trdmite y solicitud de informacién

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad
deseable

Carrera Técnica en Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Resguardo de documentos oficiales
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender instrucciones variables, pero claras y
computacionales. concretas para realizar actividades sencillas

. Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
Agudeza visual .

profesional

Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita

Capacidad de organizacién
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico o
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion



Numero de

. . . . . Revision P eoni
Gobierno Municipal de Mexicali —
. .z Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario Particular Confianza Profesional P044
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coadyuvar en la atencidn del despacho de los asuntos planteados al Secretario del Ayuntamiento, asi como
coordinar la recepcion y seguimiento a los tramites de audiencia y acuerdos.

No. Funciones Especificas
1.- Atender al ciudadano que se presenta en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
2.- Revisar correspondencia recibida y despachada por la Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Atender llamadas telefénicas en ausencia del Secretario del Ayuntamiento.
4.- Organizar la agenda del Secretario del Ayuntamiento y apoyarlo en su cumplimiento.
5. Convocar a funcionarios de diversas areas de la Secretaria del Ayuntamiento a reunién por solicitud del
' Secretario del Ayuntamiento.
6.- Gestionar las peticiones ciudadanas planteadas al Secretario del Ayuntamiento en las distintas areas del
' Gobierno Municipal y Estatal.
Atender asuntos, programas y proyectos establecidos por el Secretario del Ayuntamiento con las distintas
7.- Subdirecciones a su cargo, asi como los demas departamentos de la Secretaria y darle el debido
seguimiento.
8.- Asistir y en su caso representar al Secretario del Ayuntamiento en reuniones de trabajo, efectuando el
' seguimiento de los compromisos resultantes.
9.- Solicitar y preparar informacion que el Secretario del Ayuntamiento le requiera para el ejercicio de sus
' funciones.
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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Todas las areas que forman parte de
la Secretaria del Ayuntamiento

Dependencias de la Administracion
publica municipal

Interno con: Reuniones, asesoria por motivo laboral

Externo con: Reuniones, asesoria por motivo laboral
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 28 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion Publica
Escolaridad

Posgrado en Derecho, Administracion
deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna

Documentos Resguardo de documentos oficiales

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de gran

Informacion . ) ! = o
importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, impresora.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente

automovilistico o aéreo, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Practica en el disefio e implementacion de | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos administrativos, y manejo de paquetes | procedimientos, para realizar actividades fijas que no
computacionales. comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos Capacidad de organizacion

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza de piernas y pies &tico y profesional

Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral
Manejo de automavil. Fluidez de expresion escrita
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

No realiza esfuerzo fisico : s . .
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con

(@) ]
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Base/Confianza Profesional P018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Analista 3
Mensajero 1

3.- Funciones
Funcién Genérica

Coordinar y administrar los recursos humanos, econémicos y materiales, con la finalidad de hacer un uso ptimo de
los mismos.

No. Funciones Especificas

1. Controlar y administrar el uso del fondo revolvente de operaciones asignado a Oficina del Titular.

Autorizar las solicitudes del taller municipal para la reparacion y mantenimiento de los vehiculos asignados
2- a los departamentos de esta secretaria.

3. Revisar y autorizar las solicitudes de papeleria y las solicitudes de adquisicidn y/o servicio de bienes.
4. Supervisar la entrega de las néminas de pago por catorcena y de compensacion de las diferentes &reas
' de la Secretaria.
Realizar ante Oficialia Mayor los trdmites de alta y baja de personal, asi como cambios de adscripcién de
5.- personal, cambios de puesto, licencias, y demas solicitudes del personal que labora en la Secretaria del
Ayuntamiento.
6.- Analizar y tramitar la recalendarizacién y transferencia de recursos econémicos ante tesoreria.
7. Tramitar y autorizar viaticos para el personal de la Secretaria del Ayuntamiento
8.- Solicitar a las demés unidades administrativas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento e integrar la
' informacion necesaria para elaborar el programa operativo anual.
9 Coordinar la recopilacion de la informacién para elaborar y enviar los avances trimestrales de los

programas operativos de Secretaria al COPLADEMM y Tesoreria respectivamente.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Todos los departamentos que

Interno con: ,
conforman la Secretaria.

Asuntos administrativos y de trabajo.
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Dependencias y Entidades

Externo con: o
Paramunicipales

Asuntos administrativos y de trabajo

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico o carreras afines.
Ezgzglfad Maestria en Administracién Publica.

6.- Responsabilidades

Econémica Manejo del fondo revolvente de operaciones.
Documentos Documentos con importancia media/alta
Informacion Manejo de informacion confidencial

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, escritorio, silla, archivero, vehiculo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente

Ambiente Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente

exposicion a la intemperie o0 contaminacién del aire en forma esporéadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente
Riesgos automovilistico, exposicidn a temperaturas ambientales extremas y accidentas
automovilisticos.

Externo

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual los
objetivos generales y especificos de programas vy
presupuestos, emite dictdmenes para la toma de
decisiones de trascendencia interinstitucional.

Manejo de equipo de cémputo

Manejo de automévil Liderazgo persuasivo y conciliador.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas de
comunicacion en la organizacion.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones

Destreza de manos y brazos.
Destreza de pies y piernas.

Agudeza visual y auditiva
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer | exige concentracién intensa en periodos largos hasta del
la salud fisica del individuo. 75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.-Curriculum Vitae

4.-Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativo P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica
Apoyar en la elaboracion y gestion de tramites al Coordinador Administrativo.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar reservaciones de hospedaje para el personal que es comisionado fuera el municipio.

Efectuar ante el Departamento de Recursos Humanos de Oficialia Mayor los movimientos de personal
encomendados por el jefe inmediato como son: altas, cambios, incapacidades, permisos y bajas de
personal, solicitudes de constancias de trabajo, gafetes, devoluciones de sueldo, compensacion y todo lo
referente a prestaciones salariales.

Efectuar ante el Departamento de Recursos Materiales los tramites encomendados por el jefe inmediato,
3. como son: solicitud de altas, cambios y bajas de resguardos; solicitud de papeleria y toner para el
suministro en la oficina, solicitud de adquisicion de bienes y servicios para la Secretaria del Ayuntamiento.

Gestionar ante Tesoreria Municipal los tramites encomendadas por el jefe inmediato, como son: reembolso
de fondo revolvente, tramite de viaticos, gastos por comprobar y comprobacion de gastos,

recalendarizaciones, ampliaciones, transferencias, recepcion y devolucion de ndéminas de personal de la
Secretaria.
5. Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y del programa operativo anual de cada area
' de Secretaria.
6.- Recabar la informacion para elaborar y enviar los avances trimestrales de los programas operativos de
' Secretaria al COPLADEMM y Tesoreria respectivamente
7 Recibir, contestar y entregar oficios y circulares a los departamentos y coordinaciones de esta secretaria

y demas dependencias gubernamentales.

Archivar todo tipo de documentacién relacionada con recursos humanos, bienes inmuebles de los
8.- departamentos de la Secretaria del Ayuntamiento existentes en la coordinacion y mandar al archivo de
concentracion la que cumpla con las fechas para su resguardo.

Resguardar y dar el uso adecuado segun autorice el Coordinador Administrativo al fondo revolvente de
operaciones.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Solicitud de informacion, oficios, memorandums,
enfrega de ndmina, fondo revolvente de
operaciones, efc.

Todos los departamentos que

Interno con: ,
pertenecen a la Secretaria

Dependencias y Entidades

Externo con: -
Paramunicipales

Asuntos administrativos y de trabajo

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato

Ezgzgabrltjad Licenciatura en Administracion Publica o Licenciatura en Contaduria.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Manejo de documentacion oficial
Informacion Manejo de informacion confidencial

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, escritorio, silla, impresora, teléfono.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa, exposicion a

temperaturas ambientales extremas, accidentes automovilisticos.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender norma, reglas e instrucciones generales para
Manejo de equipo de cdmputo realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.
Manejo de automévil Capacidad de organizacion

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

Destreza con las manos y brazos .
profesional.
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Destreza con las piernas y pies Fluidez de expresion oral
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
la salud fisica del individuo. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios
2.- Curriculum Vitae
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Mensajero Base/Confianza Administrativo A019

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la dependencia.

No. Funciones Especificas

1. Entregar correspondencia a las diferentes Dependencias y para municipales.

5. Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso de detectar
' alguna falla reportarlo al jefe inmediato.

3. Recoger materiales de compra a diferentes proveedores del almacén y entregar en los departamentos de
' la Secretaria del Ayuntamiento materiales de oficina, equipo, mobiliario y demas que le sean solicitados.

4 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 Motivo por el cual tiene contacto

Entrega de documentos e Informar sobre las

Interno con: Coordinador Administrativo .
actividades encomendadas

Externo con: Dependencias y Entidades Entrega de documentos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
5222;1’.?“’ Bachillerato

6
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Econémica Ninguna
Documentos Documentaci6n oficial
Informacion Informacion de baja confidencialidad

Por bienes muebles e

. Vehiculo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza con las manos y brazos Capacidad de organizacion
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
Esporadico con riesgo de comprometer la salud fisica | concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del individuo. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Base/Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamentolde Atencion a
Cabildo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Analista 1
Analista juridico 1
Augxiliar Administrativo 1
Coordinacién de Area 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar, coordinar y supervisar las actividades en apoyo a las atribuciones del Secretario en su caracter de
Secretario Fedatario del Ayuntamiento, en seguimiento a las propuestas que deba resolver éste, asi como a los
trabajos de los Regidores, en todo lo relacionado con su participacion en Sesiones de Cabildo y/o en sus Comisiones,
y las relativas a la elaboracién, recopilacion y actualizacion de los Reglamentos Municipales.

No. Funciones Especificas

Coordinar la organizacion y cuidar el cumplimiento del protocolo de las Sesiones de Cabildo; asi como
supervisar el seguimiento de las propuestas que se presenten a Cabildo.

Turnar para su seguimiento los asuntos que les correspondan conocer a las Comisiones de Regidores,

2- Dependencias o Entidades, para su resolucién.

3.- Elaborar el Anteproyecto de Programa Operativo Anual de del Departamento de Atencién a Cabildo.

4.- Elaborar el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos del Departamento.

5. Asesorar al Secretario del Ayuntamiento en asuntos juridicos relacionados con el funcionamiento del
' Cabildo.

6.- Asistir y representar al Secretario del Ayuntamiento en reuniones relacionadas con los asuntos propios del
' Cabildo.

7.- Asistir a las reuniones de Comisiones y/o de Regidores.

Remitir a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, en los que tengan

8.- injerencia, los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento, a fin de dar seguimiento.

9.- Asistir a las Sesiones y/o reuniones de trabajo en el Congreso del Estado, relacionadas con asuntos de
' Cabildo.

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

por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral

Puesto/Area

Oficina del Titular, Subdireccién
Juridica, Juridico, Subdireccion de
Gobierno, Subdireccion de
Operacion y Seguimiento,
Supervision y Permisos,
Coordinacion Administrativa,

Entorno

Interno con:

Administracion de  Documentos

Publicos.

Regidores, Dependencias
Externo con: Centralizadas y Entidades

Paramunicipales del Ayuntamiento.
Congreso del Estado

Secretaria General de Gobierno del

Motivo por el cual tiene contacto

Coordinaciéon en relacion a las propuestas
presentadas a Cabildo para su debido
seguimiento y aprobacién.

Seguimiento y aprobacion de las propuestas
presentadas ante el Cabildo.

Reuniones o Sesiones sobre asuntos de Cabildo.

Tramite a la solicitud de publicacién de los

Estado acuerdos aprobados por el Cabildo

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Ezgggiﬁfad Maestria en Derecho, Maestria en Administracion Publica.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Manejo de documentacion que se considera de suma importancia para el funcionamiento
Documentos .

del Ayuntamiento.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion.

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, grabadora y archiveros.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable, atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente

automovilistico.

8.- Habilidades y Esfuerzo

6
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Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Agudeza visual y auditiva. procedimientos, para realizar acciones variables que
comprometen los objetivos del area.

Manejo de automavil. Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Fluidez de expresion oral y escrita.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras que
simplifiquen los sistemas de trabajo.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
No realiza esfuerzo fisico. exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
80% de jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciado en Derecho
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Confianza/Base Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento .de Atencion a
Cabildo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asesoria a los Regidores, en el seguimiento de las Comisiones del Cabildo.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar la documentacién requerida para el desahogo de las Sesiones del Cabildo.
2.- Elaborar las actas de las Sesiones de Cabildo.

3.- Participar en el seguimiento de los asuntos turnados a las Comisiones del Cabildo.

Asistir a las Reuniones de Trabajo, Comisiones de Regidores, Sesiones de Cabildo y demas dependencias

4- de la Administracion Publica Municipal, relacionadas con asuntos de Cabildo.
5.- Elaborar Proyectos de Dictamenes de Comisiones.
6.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Departamento de Atencién a
Interno con: Cabildo 'y  Secretario  del | Asistira reuniones y Comisiones del Cabildo.
Ayuntamiento.
Regidores Asesoria Juridica
Externo con:

Dependencias de Administracion | Por el seguimiento a las propuestas presentadas
Publica Municipal y Paramunicipal y acuerdos emitidos por el Cabildo.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afio

6
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Escolaridad Licenciatura en Derecho
Seelalitn Maestria en Derecho Administrativo, Maestria en Administraciéon Publica.
deseable
6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Manejo de documentacién que se considera de suma importancia para el funcionamiento
Documentos .
del Ayuntamiento.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion.

Por bienes muebles e . . . . .
Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono.

inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Interno Excelente
e Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporéadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones
Agudeza visual y auditiva. generales, para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automovil. Habilidad analitica y de sintesis.
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
computacionales. ético y profesional.
Fluidez de expresidn oral y escritura.
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
80% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciado en Derecho
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

No realiza esfuerzo fisico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza/Base Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Atencién a

1 Secretaria del Ayuntamiento Cabildo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asesoria juridica a los Regidores, en el seguimiento de las Comisiones del Cabildo.

No. Funciones Especificas

1- Proporcionar asesoria juridica a Regidores o Comisiones de Regidores en asuntos relacionados con el
' Cabildo.

2- Elaborar Proyectos de Dictamen relacionados con asuntos del Cabildo.

3.- Analizar los proyectos sometidos a la aprobacion del Cabildo.

4.- Compilar la reglamentacion municipal y las reformas a la misma.

Asistir a las Reuniones de Trabajo, Comisiones de Regidores, Sesiones de Cabildo y demas dependencias

5 de la Administracion Publica Municipal, relacionadas con asuntos de Cabildo.
6.- Elaborar Dictamenes de Comisiones del Ayuntamiento.
7. 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 Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Departamento de Atencién a
Interno con: Cabildo 'y  Secretario  del | Asistir a reuniones y Comisiones del Cabildo.
Ayuntamiento.
Regidores Asesoria Juridica

SO P Dependencias de Administracion | Por el seguimiento a las propuestas presentadas

Publica Municipal y Paramunicipal y acuerdos emitidos por el Cabildo.

5.- Perfil del Puesto

6
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Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

Maestria en Derecho Administrativo, Maestria en Administracion Publica.
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Manejo de documentacién que se considera de suma importancia para el funcionamiento
Documentos .

del Ayuntamiento.

Informacién Discrecion en el manejo de informacion.

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones
Agudeza visual y auditiva. generales, para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

Manejo de automavil. Habilidad analitica y de sintesis

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Fluidez de expresion oral y escritura.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
80% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

No realiza esfuerzo fisico.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciado en Derecho
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento .de Atencion a
Cabildo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Elaborar y dar seguimiento a los tramites administrativos.

No. Funciones Especificas

Capturar, clasificar y controlar la correspondencia como son convocatorias de comisiones, oficios,

1- propuestas presentadas por regidores.

2.- Apoyo en la entrega y recepcion de documentos a dependencias e integrantes del Cabildo.
3.- Integrar expedientes, apéndices y el libro de Actas de las sesiones de Cabildo.
4.- Compilar los Acuerdos aprobados por el Cabildo.

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

5 por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Departamento de Atencién a
Interno con: Cabildo y  Secretario  del | Apoyo a Reuniones y Comisiones de Cabildo.
Ayuntamiento.
Regidores Manejo de informacion.

S ET Dependencias de Administracion | Por el seguimiento a las propuestas presentadas

Publica Municipal y Paramunicipal y acuerdos emitidos por el Cabildo.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos

Experiencia 1 afio
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Escolaridad Bachillerato.
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Contabilidad o carrera afin.
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Manejo de documentacién que se considera de suma importancia para el funcionamiento
Documentos .

del Ayuntamiento.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion.

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . . o
Externo Mediana, desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente, exposicidn
a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones
Agudeza visual y auditiva. genérales, para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

Destreza con las manos y brazos. .
profesional.

Creativo e innovador.

Habilidad analitica y de sintesis.

Fluidez de expresion oral y escrita.

Practica en el disefio e implementacién de procedimientos
administrativos, que via manejo de paquetes
computacionales simplifiquen los sistemas de trabajo.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
80% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza/Base Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento .de Atencion a
Cabildo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:
Puestos a su cargo:
Puesto

Jefe del departamento
Ninguno

Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asesoria juridica a los Regidores, en el seguimiento de los trabajos realizados en Cabildo y en las
Comisiones, asi como los proyectos de actas y dictamenes que resulten de las mismas.

No. Funciones Especificas
1- Proporcionar asesoria juridica a Regidores o Comisiones de Regidores en asuntos relacionados con el
' Cabildo.

2- Elaborar Proyectos de Dictamen relacionados con asuntos del Cabildo y las Comisiones.

3.- Analizar los proyectos sometidos a la aprobacion del Cabildo y las Comisiones.

4.- Recabar la reglamentacion municipal y las reformas a las mismas.

5.- Acudir a las Reuniones de Trabajo, Comisiones de los Regidores, Sesiones de Cabildo.

6.- Compilar los Acuerdos aprobados por el Cabildo.

7. Realizqr Ias_ demés 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 Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Departamento de Atencién a
Interno con: Cabildo 'y  Secretario  del | Asistira reuniones y Comisiones del Cabildo.
Ayuntamiento.
Regidores Asesoria Juridica

Externo con: Dependencias de Administracion

Publica Municipal y Paramunicipal

5.- Perfil del Puesto

Por el seguimiento a las propuestas presentadas
y acuerdos emitidos por el Cabildo.

Edad minima 25 afos
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

Maestria en Derecho Administrativo, Maestria en Administracion Publica.
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Manejo de documentacion que se considera de suma importancia para el funcionamiento
Documentos :

del Ayuntamiento.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion.

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacién del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones
Agudeza visual y auditiva. generales, para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

Manejo de automdvil. Habilidad analitica y de sintesis

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Fluidez de expresion oral y escritura.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
80% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Titulo profesional de Licenciado en Derecho
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector Confianza Profesional P047
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Subdireccién de Gobierno

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Coordinador de Vinculacion Comunitaria 1
Jefe de Administracion de Documentos Publicos 1
Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Proteccion Civil 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a las instrucciones del Secretario del Ayuntamiento

No. Funciones Especificas

1.- Dar seguimiento y respuesta a las peticiones que se hagan a la Secretaria del Ayuntamiento.

Promover, coordinar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos de las Subdirecciones y de los
2- departamentos de la Secretaria.

Emitir sugerencias al Secretario del Ayuntamiento para la solucién de problemas, como el caso de
3.- manifestaciones o peticiones de organizaciones.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la atencion de los problemas planteados por las organizaciones
4- sociales o comunidades.

Coordinar que se otorgue una adecuada informacion acerca de los problemas y sus respectivas soluciones

5 que enfrenta la Secretaria del Ayuntamiento con las distintas organizaciones y lideres sociales.
6. Coordinar la difusion, ejecucion y apoyar en la reglamentacién Municipal y promocion de la cultura de la
' legalidad.
7. Participar en el cumplimiento con lo establecido en los programas del Plan Municipal de Desarrollo.
8- Coordinar juntas periédicas con los demas Subdirectores y jefes de departamentos de la Secretaria del
' Ayuntamiento.
Participar en reuniones con dependencias municipales, paramunicipales, con dependencias de gobierno
9.- estatal y federal y organismos no gubernamentales en representacion del Secretario del Ayuntamiento en
eventos publicos.
11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Supervision y control de las funciones de cada uno
Interno con: Todas las areas de Secretaria de los departamentos y coordinaciones de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Externo con: Dependencias paramunicipales Asuntos administrativos y de trabajo
Dependencias Estatales y Federales | Asuntos administrativos y de trabajo

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afnos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica

Escolaridad deseable | Posgrado en Derecho, Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de cdmputo, teléfono

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.
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Manejo de automovil

Destreza con las manos y brazos
Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora

Liderazgo persuasivo y conciliador

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.

Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas de
operacion innovadora y eficiente.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar

1.- Constancia de acreditacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Secretaria Base/Confianza Administrativo A023

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Subdireccién de Gobierno

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Gobierno
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Efectuar trabajos de mecanografia y mantener el control de la correspondencia girada y recibida, asi como realizar
todas las funciones secretariales necesarias para el buen funcionamiento del &rea, ademas de atender e informar a
las personas que acuden a gestionar asuntos propios de la subdireccion.

No. Funciones Especificas

1.- Atender al publico que acude a realizar algln trdmite ante Secretaria y Subdireccion de Gobierno

9 Contestar y transferir llamadas telefénicas al jefe in mediato o en su caso anotar los recados en ausencia
" del mismo.

Mecanografiar los oficios, memorandos, cuando asi se requiera y archivar la correspondencia una vez
3. finalizado el tramite

4. Coordinar la agenda de trabajo del jefe inmediato, para su asistencia a reuniones y eventos donde deba
' estar presente
5. 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinacién Administrativa Tramites relacionados con la administracién
Externo con: Dependencias Municipales Gestiones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad
deseable

Licenciatura en Administracion Publica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, equipo de cdmputo, impresora, teléfono
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcién, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Destreza con las manos Capacidad de organizacion

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las piernas » ;
ético y profesional

Agudeza visual Fluidez de expresidn oral y escrita
Agudeza auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico. o
rutinarias

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién

Externo con: Dependencias Municipales Gestiones
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Vinculacion Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
Coordinador de Area Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion d? V!nculamon
Comunitaria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Gobierno

Puestos a su cargo: 02 Cantidad
Auxiliar administrativo 1
Analista 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades encomendadas a la Coordinacién, mediante la aplicacion de
métodos y procedimientos que aseguren el cumplimiento del trabajo asignado por el subdirector de Gobierno, a fin de
dar cumplimiento a las metas y objetivos establecidos en el programa de trabajo.

No. Funciones Especificas
Atender a los ciudadanos que acuden a la coordinacion para plantear alguna inconformidad, solicitar
asesoria para obtener algun apoyo o para la realizacion de algun tramite.

Dar seguimiento a las peticiones planteadas por las comunidades de la ciudad y del Valle, asi como de
los particulares.

Acudir a reuniones con las comunidades de la ciudad y del Valle, atendiendo peticiones en relacion a la
problematica existente

4.- Acompanar al subdirector a reuniones de trabajo convocadas por los tres niveles de gobierno.
Elaborar reportes de avances de los programas de trabajo encomendados, manteniendo actualizada la

informacion en todo momento, realizando los ajustes que sean necesarios.
6 Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el subdirector, cumpliendo con ellas en el tiempo
' establecido, a fin de evitar retrasos en el cumplimiento de las mismas.
7 Acudir a colonias y delegaciones para llevara a cabo representaciones de programas de trabajo en caso

de requerirse

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Subdirector de Gobierno.

Coord. De Atencion Ciudadana, | Gestionar documentos y/o subsidios.
Externo con: DERYD, DIF, DSPM, Regidores, Dir. | Coor2dinacion para la solucién de problemas
de Servicios Publicos Municipales, | comunales.
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Dir. de Obras Publicas Municipales,
Dir. de Administracion Urbana,
Recaudacién de Rentas Municipales,
entre otras.

5.- Perfil del Puesto

g 27 afios
Edad minima
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en derecho y/o carrera profesional

Escolaridad deseable posgrado

6.- Responsabilidades

- Ninguna
Econdmica g

Archivar y llevar control de los documentos recibidos y despachados.
Documentos

Ll Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
Informacion

Por bienes muebles e

. Equipo de computo silla, escritorio, archivadores.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Favorable.
Interno
Ambiente , . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de computo
Manejo de automovil
Destreza de piernas y pies
Agudeza auditiva y visual
Destreza con las manos y brazos
Esfuerzo

Fisico

Mental

Fluidez de expresion oral y escrita.

Planeacion

Organizacion

Sociabilidad

Liderazgo persuasivo y conciliador

Mental

8
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No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun,

ya que se exige concentracién intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional de
3.-documentos de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion de Vinculacion

Comunitaria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Vinculacion Comunitaria.
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones
Funcién Genérica

Atender a las personas que acuden a la Secretaria del Ayuntamiento para plantear alguna inconformidad, solicitar algin
apoyo 0 asesoria para la realizacion de algun tramite.

No. Funciones Especificas

Llevar un control de las peticiones hechas a la Secretaria del Ayuntamiento, ya sea al acudir a las oficinas
1- 0 mediante oficio.

Llevar un control de las peticiones hechas a alguna de las dependencias de la Secretaria del Ayuntamiento

2- durante algun programa en que participe la dependencia.
Acudir a reuniones que el coordinador especifique con las comunidades de la ciudad y del Valle atendiendo
3- peticiones en relacion a la problematica existente en las mismas.
4- Realizar oficios y reportes relacionados con las diversas tareas de la coordinacion.
5.- Realizar un boletin informativo diariamente de los principales medios de informacion.
6.- Recibir, enviar, archivar y llevar un control de los documentos que expide o recibe la coordinacion.
7- Atender a grupos y lideres sociales que se presentan en el Palacio Municipal a tratar algin asunto.
8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
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Coordinacion de Vinculacion

Comunitaria.

Presidencia Municipal, Coord. de
Atencién ciudadana, Secretaria del
Ayuntamiento, Dir. de Desarrollo
Rural y Delegaciones, DIF, Dir. De
Seguridad ~ Publica  Municipal,
Regidores, Dir. de Servicios Publicos
Municipales entre otras.

Proporcionar informacion de las actividades

Interno con:
encomendadas.

Obtener documentacion y/o informacién que la
coordinacién requiera para gestionar algln
tramite.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Archivar y llevar control de los documentos recibidos y despachados. .
Informacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e

. Equipo de computo silla, escritorio, archivadores.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica
. Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidn nerviosa, accidente
Riesgos

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cdmputo
Agudeza auditiva y visual
Destreza de piernas y pies

Destreza con las manos y brazos

Mental
Fluidez de expresion oral y escrita.
Planeacién y organizacién
Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad

8
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Esfuerzo
Fisico Mental

No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion d? V[ncuIaC|on
Comunitaria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Vinculacién Comunitaria.
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Actividades administrativas y de atencion a la ciudadania.

Funciones Especificas

1.- Realizar oficios y reportes relacionados con las diversas tareas de la coordinacién.

2.- Llevar el control de los recursos materiales necesarios para que la coordinacion realice labores diarias.

3.- Llevar el control del inventario fisico que tiene la coordinacion.

4.- Recibir, enviar, archivar y llevar un control de los documentos que expide o recibe la coordinacion.

5. Apoyar a la canalizacion de los ciudadanos que acuden a la coordinacién para plantear alguna

inconformidad o solicitar algiin apoyo o para la realizacién de tramites y dar seguimiento.

Acudir a reuniones que el coordinador especifique con las comunidades de la ciudad y del Valle atendiendo
peticiones en relacion a la problematica existente en las mismas.

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 Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion de Vinculacién | Proporcionar informacion de las actividades
Comunitaria. encomendadas.

Presidencia Municipal, Coord. de
Atencion ciudadana, Secretaria del
Ayuntamiento, Dir. de Desarrollo
Rural y Delegaciones, Desarrollo
Externo con: Integral Familiar, Dir. De Seguridad
Publica Municipal, Regidores, Dir. de
Servicios Publicos Municipales, Dir.
de Obras Publicas Municipales, Dir.
de Administracion Urbana,

Interno con:

Obtener documentacién ylo informacion que la
coordinacion requiera para gestionar algun tramite.
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Recaudacién de Rentas Municipales,
entre otras.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Archivar y llevar control de los documentos recibidos y despachados. .
Informacion Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e

. Equipo de computo silla, escritorio, archivadores.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica
. Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente
Riesgos

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Fluidez de expresion oral y escrita.
Agudeza auditiva y visual Planeacion y organizacion
Destreza de piernas y pies Iniciativa
Destreza con las manos y brazos Concentracion

Sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario Técnico Confianza Profesional P046
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Gobierno

Puestos a su cargo: 6

Puesto

Cantidad

Analista Juridico 1

Analista
Mensajero

Coordinador Area de Capacitacion
Coordinador Area Técnica

1
1
Coordinador Administrativo 1
1
1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar el auxilio de la poblacién ante eventualidades que sean un riesgo de siniestro o desastre para la poblacién

municipal.

Funciones Especificas
Coordinar, implementar y operar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, en forma conjunta con el
Consejo y demas Dependencias involucradas.

Formar, instruir y mantener actualizados al cuerpo de instructores de la Unidad Municipal de Proteccion
Civil, en las materias de; primeros auxilios, proteccion civil, uso y manejo de extinguidores y formacién de
brigadas.

Vigilar diariamente los pronosticos meteorologicos y sismicos en el municipio y dar las alarmas en caso
necesario.

Supervisar las actividades de todo el personal adscrito a la Unidad Municipal de Proteccién Civil.

Revisar y supervisar periodicamente los dispositivos de seguridad en edificios, tanto publicos como
privados.

Disefiar planes de accién, para casos de desastre como, sismos, inundaciones, tormentas, derrames de
productos quimicos y accidentes mayores.

Convocar al Consejo Municipal de Proteccion Civil, ante la presencia de un desastre natural.

Coordinar los operativos de apertura de refugios temporales para la poblacién, durante las épocas de
invierno y verano.

Mantener actualizada a la Alcaldesa, ante las emergencias mayores que afectan a la poblacion, para toma
de decisiones y directrices que ordene la Alcaldesa, asi como las que emanen de la Coordinacion Nacional
de Proteccion Civil a éste Municipio.
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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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Secretario del Ayuntamiento y | Informe de actividades, pronésticos
Interno con: Subdirector de Gobierno. meteoroldgicos, coordinar conjuntamente las

fuerzas municipales de proteccion civil.

Diferentes ~ Dependencias  del | Coordinar, implementar y operar el Sistema
Gobierno  Municipal, Estatal y | Municipal de Proteccion Civil.

Federal, asi como con el Sector

Educativo y Privado.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 35 afios

Experiencia 10 afios

Escolaridad Licenciatura en Ciencias del Fuego

Escolaridad Especialidades en Atlas de Riesgos, Implementacion en planes de contingencia y
deseable desastres, técnico basico en gestion integral del riesgo.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacion oficial.
Informacion Informacion con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, computadora, teléfono, vehiculos.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

9
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Manejo de equipo de computo Manejo de normas de: Planeacién y reglas del proceso

programatico y presupuestal; Administracion de Recursos
Publicos, Marco Juridico del Area.

Destreza con las manos Conocimiento de la Organizacién de la Administracion
Publica Municipal

Agudeza auditiva y visual Manejo de técnicas de planeacion y proyectos

Manejo de automévil Pensamiento analitico y solucion de problemas

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el servicio.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos de mas
del 75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario Técnico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Analizar, revisar y modificar por indicaciones del Secretario Técnico el desarrollo y atencion de temas normativos de
la Unidad Municipal de Proteccién Civil Mexicali.

No. Funciones Especificas
Auxiliar al Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Proteccion Civil en la actualizacién de los
manuales y formatos de programas de Proteccion Civil.

Auxiliar al Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Proteccion Civil en la actualizacion del Atlas de
Riesgo.

Elaborar por indicaciones del Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Proteccién Civil, diagnésticos
de consulta juridica en materia de Proteccion Civil.

Auxiliar en la revision de las diferentes disposiciones juridicas de la materia a fin de establecer criterios y
4.- procedimientos anélogos, para una accion uniforme de las personas e instituciones publicas, privadas,
sociales y académicas.

Revisar material informativo de Proteccién Civil, a efecto de difundirlo con fines de prevencién y

orientacién.
6.- Ayudar al Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Proteccion Civil, en la elaboracion de convocatoria,
' actas de sesidn ordinaria y/o extraordinaria del Consejo Municipal de Proteccién Civil.
7. Ayudar en la elaboracion de la actualizacion del reglamento municipal de Proteccion Civil para garantizar

la seguridad de la poblacion, la ecologia y sus bienes.

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Secretario Técnico Informar del analisis de la documentacion, asi
Interno con: como la actualizacion de formatos y contestacion
de escritos.
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Diferentes ~ Dependencias  del
Gobierno  Municipal, Estatal y
Federal, asi como con el Sector
Educativo y Privado.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 5 afos

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad Especialidad en Leyes, Reglamentos y Normas del ambito de gobierno federal, Estatal y
deseable Municipal y en Atlas de Riesgos.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacion oficial.
Informacion Informacion con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, computadora, teléfono, vehiculos.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Manejo de Leyes, Reglamentos, Normas y formatos y
Marco Juridico del Area.
Destreza con las manos Analisis e interpretacion de documentos.
Agudeza auditiva y visual Pensamiento analitico y solucién de problemas.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

se exige concentracién intensa durante periodos de mas

9
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del 75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativo P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario Técnico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones
Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas al anélisis de informacion, procesos, asi como demas actividades relacionadas con
el puesto dentro de la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

No. Funciones Especificas

1. Revisidn, analisis y seguimiento de las solicitudes para anuencias de eventos masivos.

9. Elaboracién de la anuencia de los eventos que cumplen con todos los requisitos sefialados por esta
' dependencia.

3 Elaboracién de oficios varios que solicite el Secretario Técnico, tales como invitacion a simulacro masivo,

respuestas a solicitudes de oficios dirigidos al Secretario Técnico.

4 Turnar para firma al jefe inmediato, anuencias, oficios, informes, entre otros para su trdmite oportuno ante
' el Secretario Técnico.

5.- Disefio de documentacién, logos y presentaciones de la dependencia.

6.- Llevar el control del archivo interno de las anuencias elaboradas, manteniendo en orden la documentacion
' del Departamento.

7 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Secretario Técnico Firma de anuencias y oficios.
Supervisién y Permisos Verificacion de informacion sobre los eventos a

Externo con: )
realizarse.

Verificacion de la documentacion necesaria para

Publico en general.
los eventos.

5.- Perfil del Puesto

9
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Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciado en Administracién de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial
Informacion Informacion con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, computadora, teléfono.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.
Conocimiento de paquetes computacionales Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional
Destreza con las manos Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Conocimiento basico de archivonomia
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico o
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

99



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

Numero de

Revision

02
Dia

1? de 2024

Validacion
08
Mes

2024
Afo

100



Numero de

. . . . . Revision P eoni
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .z Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario Técnico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Transportar y entregar correspondencia, paquetes, documentos, materiales y otros objetos, de un lugar a otro,
utilizando diferentes medios de transporte y garantizando la seguridad y confidencialidad de los mismos.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y distribuir la correspondencia que genera la Unidad Municipal de Proteccion Civil, para las
' dependencias, entidades y otros 6rdenes de gobierno.

2- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

3 Firmar de conformidad la documentacion que se le entrega verificando que cuente con los anexos
' correspondientes que se indican en la misma.

4 Verificar que en los lugares donde se entrega correspondencia, sellen de recibido, revisando que
' contenga: fecha, dia y hora.

5.- Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario y demas que le sean solicitados.

6.- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean solicitadas.

7 Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso de detectar
' alguna falla reportarlo al Coordinador Administrativo.

8.- Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le dé el mantenimiento preventivo
' y de reparaciones menores 0 mayores de acuerdo al diagndstico del mecanico.

9.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Secretario Técnico Informar sobre las actividades encomendadas

Para efectuar la recepcion y entrega de

Coordinador Administrativo - .
documentacion y/o paqueteria

Externo con: Dependencias y Entidades Efectuar la entrega de correspondencia
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Informacion con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles e

. Vehiculo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza visual y auditiva Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Manejo de equipo tipico de oficina Comprension de normas de prestacion de tramites de
recursos materiales
Manejo de vehiculos Organizacion y orden en el trabajo operativo
Destreza con las manos y brazos Capacidad de trabajo en condiciones de presion.
Destreza de piernas y pies Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejora
continua
Esfuerzo
Fisico Mental

Esporadico con riesgo de comprometer la salud fisica | Esfuerzo mental superior al comdn, ya que se exige
del individuo. concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Base/Confianza Profesional P018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario Técnico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Analista 1
Auxiliar Administrativo 1

3.- Funciones
Funcién Genérica

Coordinar y administrar los recursos humanos, econémicos y materiales, con la finalidad de hacer un uso 6ptimo de
los mismos.

No. Funciones Especificas

1. Elaborar las solicitudes de papeleria y de adquisicion y/o servicio de bienes.

9. Real?zgr ell pago de némina al persongl del &rea y una vez firmadas, remitirlas a la Coordinacién
' Administrativa de Secretaria del Ayuntamiento.

3. Tramitar los viaticos para el personal de la Unidad Municipal de Proteccién Civil.

4. Proporpionar informagién a los empleados sobre sus periodos vacacionales, asi como elaborar los
' movimientos de vacaciones.

5.- Llevar el control de las asistencias del personal adscrito en el area.

6.- Integrar la informacién necesaria para elaborar el avance fisico de los programas de la Secretaria.

7. Controlar y mantener actualizados los resguardos de los bienes asignados a cada area.

Mantener comunicacion con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento extraordinario que
se presente en el transcurso del dia.

9.- Coordinar y evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo a efecto de asegurar que en los
' procesos de revisién sean cubiertos los objetivos de los programas de trabajo.

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

10- por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

e S Coordinacién Administrativa Asuntos administrativos y de trabajo.

e T Dependencias Federales y Estatales | Responder solicitudes de informacion
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Administracion d
Ezgzirli:ad Contador Publico

e Empresas

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial
Informacion Informacion con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, computadora, tel
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

éfono

Interno Excelente
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de cémputo

Dominio de al menos tres paquetes computacionales
Destreza con las manos

Agudeza visual y auditiva
Manejo de automavil
Esfuerzo

Fisico

Mental

Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso
programatico y presupuestario, de administracion de
recursos publicos, asi como del marco normativo de
aplicacion para el area de relaciones laborales.

Aptitud para repetir 6rdenes y para coordinar el trabajo
operativo

Manejo de técnicas de planeaciéon de programas y
proyectos.

Capacidad de organizacién y direccion
Andlisis y orientacion de la toma de decisiones.

Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Superior al comun, ya que se exige concentracion intensa
del trabajador en periodos largos hasta del 75 % de una jornada, con
posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativo P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas al anélisis de informacién, procesos, asi como demas actividades relacionadas con
el puesto dentro de la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

No. Funciones Especificas

1.- Dar de alta, modificaciones y bajas del Sistema de Centros Asistenciales.

2.- Registrar visitas de inspeccién en el Sistema.

3.- Control de las autorizaciones / aprobaciones de centros de que cumplen con los requisitos.

4.- Consultar visitas en pantalla 0 exportar a Excel para generar reportes impresos.

5. Generar reporte de[ padron global de Centros Asistenciales, en los que se representa mediante una tabla
' de Excel y una grafica.

6.- Apoyo en inspecciones fisicas a centros asistenciales y a distintos giros comerciales en ciudad y valle de
' Mexicali.

7. 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Secretario Técnico Firma de anuencias y oficios.
Supervision y Permisos Verificacion de informacion sobre los eventos a
Externo con: .
realizarse.
-~ Verificacion de la documentacion necesaria para
Publico en general.
los eventos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afos
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciado en Administracién de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial
Informacion Informacion con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, computadora, teléfono.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.
Conocimiento de paquetes computacionales Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional
Destreza con las manos Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Agudeza auditiva Fluidez de expresidn oral y escrita
Agudeza visual Conocimiento basico de archivonomia
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico o
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base / Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas observando las normas, politicas y lineamientos establecidos a fin de alcanzar
las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas
1.- Atencion de llamadas de la ciudadania por alguna emergencia.
2. Canalizar y dar seguimiento a los reportes de emergencia de la ciudadania.

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

3- por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Administrativo Para actividades que le encomiende en materia de
' recursos humanos, materiales o financieros.

Departamento y Unidades | Para entregar algin tramite, proporcionar algun

SO TS Administrativas de la Oficialia Mayor. | dato o solicitar informacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afo
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera Profesional Trunca en Administracién de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades
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Econdmica Ninguno
Documentos Documentacién oficial
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

computacionales procedimientos para realizar acciones variables, que no
comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos y pies Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional.

Agudeza auditiva y visual Organizacion y orden en el trabajo operativo.

Manejo de automdvil Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

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

Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejora

continua.
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Area de Capacitacion Base / Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario Técnico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Instructor 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar las capacitaciones en materia de proteccién civil.

No. Funciones Especificas

1. Coordinar las actividades de los Instructores y apoyarlos en caso que lo requiera.

2.- Agendar los cursos de capacitacion que se realizaran en la Ciudad, Valle y San Felipe.

3. Brindar informacion via telefonica y de manera personal, relacionada a capacitaciones y programas de
' Proteccion Civil.

4. Apoyar en la elaboracion del material para las capacitaciones que imparten los Instructores, asi como
' elaboracion de las constancias para las personas capacitadas.

5.- Realizar Informes mensuales y trimestrales con estadisticas y graficas de cursos y personas beneficiadas.

6.- Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el Secretario Técnico, cumpliendo con ellas en el
' tiempo establecido, evitando retrasos en el cumplimiento de las mismas.

7. Controlar toda la informacion que se genere o se lleve a cabo en el rea, estableciendo reglas para control
' que permitan su facil localizacién en el tiempo adecuado.

8.- Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su participacion, realizando propuestas de
' mejora en la ejecucion y realizacion de las mismas.

9 Informar al jefe inmediato de la situacion real de los diversos asuntos que se llevan a cabo en su érea a
' fin de que tome las medidas que considere necesarias.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Secretario Técnico Reporte de actividades del area
Interno con:
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Instructores Solicitar informacién sobre las actividades

encomendadas.

Dependencias de los tres 6rdenes de

gobierno

Externo con: Agendar cursos de capacitacion

Publico en general

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Comunicacion
Escolaridad

deseable Posgrado en Pedagogia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Informacion altamente confidencia.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender instrucciones variables, pero claras y
computacionales. concretas para realizar actividades sencillas y/o vigilancia
a instalaciones o individuos en general.

Manejo de Vehiculos Capacidad de organizacién
Practica en el disefio e implementacion de | Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
procedimientos administrativos, que via manejo de | ético o profesional

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo
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Destreza con los brazos y manos Formular y utilizar técnica para implementar sistemas de
comunicacion en la organizacion
Destreza con las piernas y pies Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos largos hasta de
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador Area de Capacitacion
Ninguno

Reporta de manera directa:
Puestos a su cargo:
Puesto

Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondencia girada y recibida, asi como realizar
todas aquellas actividades de apoyo secretarial.

No. Funciones Especificas
Atender a las personas que desean entrevistarse con el Coordinador Area de Capacitacion y, en su caso
1.- canalizarlos a las otras coordinaciones para la atencién de asuntos relacionados con las por su jefe
inmediato unidades administrativas.
2- Mecanografiar y transcribir documentos que se generan a peticién de su jefe inmediato.
3. Turnar para firma del jefe de departamento, oficios, informes, entre otros para su trdmite oportuno ante el
' Coordinador Administrativo.
4.- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencién inmediata.
5. Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
' orden la documentacion de su area de trabajo.
6.- Atender las llamadas telefénicas tomando los recados o turnarlos con oportunidad a la Coordinacién que
' corresponda para su tramite.
7. Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
8 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 Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador Area de Capacitacion. Llevar la agenda oficial y control de llamadas

Interno con:

Instructor Realizar documentos y llamadas.

Dependencias de los tres 6rdenes de

Externo con: gobierno.

Llamadas, envio de documentos previa solicitud
de su jefe inmediato.
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Publico en general. Informacion solicitada, tomar los recados, o

canalizarlos a otras dependencias para la
atencioén de sus necesidades.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciatura en Administracion de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcidn, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Conocimiento de paquetes computacionales Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.

Destreza con las manos Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional

Agudeza auditiva Organizacion y orden en el trabajo operativo.

Agudeza visual Fluidez de expresion oral y escrita
Conocimiento basico de archivonomia

Esfuerzo

Fisico Mental
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. . Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y
No realiza esfuerzo fisico L
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Instructor Base/Confianza Servicio S008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Area de Capacitacion
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Impartir cursos de capacitacién a la ciudadania en materia de proteccion civil.

No. Funciones Especificas

1.- Impartir cursos sobre la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil.

2.- Impartir cursos de busqueda y rescate, evacuacion y repliegue y formacién de brigadas.
3.- Impartir cursos en materia de normatividad de Proteccidn Civil.

4.- Impartir cursos del Plan Familiar de Proteccion Civil.

5.- Impartir cursos de formacién de Brigadas.

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

6- por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
) Coordinador del area Reportes mensuales de actividades y cursos
Interno con: . .
impartidos
. Sector educativo, sector publico y | Imparticién de cursos de Proteccion Civil
Externo con: -
poblacion

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura en Comunicacion
Escolaridad

deseable Posgrado en Pedagogia
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6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguno
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Informacién altamente confidencial.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables por exposicion al
Externo medio ambiente (altas y bajas temperaturas, contaminacion y riesgos

durante la atencion de alguna emergencia).

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas y/o de
vigilancia a instalaciones o individuos en general.
Manejo de automévil Capacidad de organizacion
Agudeza visual y auditiva Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Destreza con las piernas y pies Creativo e innovador
Destreza con los brazos y manos Fluidez de expresidn oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
del trabajador exige concentracién intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Area Técnica Base / Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario Técnico

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Analista 4

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar los trabajos especificos de investigacion a fin de planear los programas preventivos en materia de proteccion
civil.

No. Funciones Especificas

1.- Desarrollar investigacion de geofisica, topografica, hidraulica, sanitaria y socio organizativo.

2.- Revisar y actualizar el Atlas Municipal de riesgos.

3.- Revisar y actualizar los planes de contingencia.

4.- Elaborar y actualizar mapas con umbrales de seguridad.

5.- Elaborar diagramas de flujo de prevencion de desastres naturales, incendios y derrames quimicos.
Revisar y evaluar, edificios escolares, publicos y privados que lo soliciten a fin de verificar la resistencia

6.- ante sismos, asi como el sefialamiento de rutas de evacuacion y punto de reunion en casos de
emergencia.

7. Revisar planos de proyectos de construccion de edificios (estructuras) en cuanto a las instalaciones de

' dispositivos de seguridad en materia de proteccién civil.
8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Secretario Técnico Reporte de actividades
Externo con: Sector Publico y Privado Revision de edificios y planos

5.- Perfil del Puesto
Edad minima 27 afos

Experiencia 3 afos

119



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

Escolaridad Ingeniero Civil o Arquitecto
Escolaridad

Posgrado en estructuras
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno

Documentos Documentacién oficial.
Informacion Informacion altamente confidencial
Por bienes muebles e W . ,

. Escritorio, silla, equipo de computo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables por exposicidn
Externo al medio ambiente (altas y bajas temperaturas, contaminacion y riesgos
durante la atencién de alguna emergencia).
Enfermedades de la vista, padecimientos de columna, tensidén nerviosa, accidente
Riesgos automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales externas, quemaduras, cortaduras

y contusiones.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Manejo de vehiculo
Agudeza auditiva y visual
Destreza con los brazos y manos

Destreza de piernas y pies
Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer
la salud fisica del individuo.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.

Para realizar sus actividades dirigidas al bienestar y
desarrollo de la comunidad.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas de
comunicacion en la organizacion.

Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracién intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada laboradas diariamente, con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

120



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién

Numero de

Revision

02
Dia

1? de 2024

Validacion
08
Mes

2024
Afo

121



Numero de

. . . . . Revision P eoni
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .z Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Unidad Municipal de Proteccién Civil

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Area Técnica
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis de informacién, procesos, y demas areas que requieran de un
diagnostico o aplicacién de metodologias dentro del area técnica de la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en andlisis que permitan la simplificacion y eficiencia de los procesos desarrollados en el area
' técnica.

5. Llevar un control de los expedientes en forma fisica y cronologia digital de la documentacién de las
' empresas.

3.- Elaboracién e integracion de expedientes, asi como su debida actualizacion.

4.- Registrar ingresos de tramites y egresos de los mismos.

6. Disefiar formatos para llevar control interno de los diversos proyectos.

7 Realizar inspecciones de campo para revisar las condiciones fisicas y de seguridad de inmuebles y
' edificaciones.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador Area Técnica. Apoyar en el proceso de capacitacion al personal
Interno con: . ;
y servicio social.
Dependencias y Entidades Proporcionar informacién, previa autorizacion de

Externo con: L .
su jefe inmediato.

5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afos

Experiencia 3 afios
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Escolaridad Arquitecto o Ingeniero Civil
Escolaridad

Posgrado en estructuras
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo Condiciones extremas del clima
Riesgos Tension nerviosa, estrés.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y brazos Aplicacion de medios de organizacion, métodos y disefio de
procesos administrativos.
Agudeza auditiva Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el servicio.
Agudeza visual Capacidad de comunicacién interpersonal y de
socializacion.
Manejo de automdvil Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas
de complejidad media.
Destreza de pierna y pies Comprension de normas de administracion de recursos
humanos y materiales.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe Departamento Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Adm|n|straC|o’n Qe Documentos
Publicos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Gobierno

Puestos a su cargo:4 Cantidad
Auxiliar Administrativo 1
Recepcionista 1
Archivista 2
Mensajero 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir documentacion y correspondencia oficial y proporcionar informacién solicitada sobre reglamentos y
documentacion archivada actual, asi como el encargo del archivo de concentracion, en donde se resguarda la
documentacion de afios atrés de las diferentes dependencias.

No. Funciones Especificas

Revisar y supervisar la documentacion recibida en el departamento, asi como la clasificacion de los

mismos.

2.- Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar el resultado de las actividades asignadas

3. Autorizar las vacaciones del personal a su cargo, vigilando la continuidad de las actividades del
' departamento.

4.- Apoyar en la aplicacién y cumplimiento de la normatividad para la administracion del personal.

5. Vigilar que se cumpla con las disposiciones para el uso, asignacion, resguardo, cuidado y mantenimiento
' de los bienes muebles e inmuebles del departamento.

6.- Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las metas y objetivos del
' departamento

7. Autorizar el ingreso de cajas de documentacion para resguardo en el archivo de concentracion

8.- Atender requerimientos de informacién de las diferentes dependencias

9.- Coordinar el proceso de depuracién del archivo de concentracion.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Todas las areas que pertenecen ala | Resguardo de documentacion, asi como envi6 de
Secretaria del Ayuntamiento oficios

Dependencias de la Administracién | Reuniones, comisiones, envié de documentos y
Publica Municipal, Estatal y Federal resguardo de informacion

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 anos

Experiencia 5 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracién Publica
5:::;11?“ Maestria en Administracién Publica

6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna

Documentos Documentacion oficial

Absoluta discrecidn en el manejo de informacion considerada como confidencial de gran

Informacién . ) . " .
importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e

- Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivo de concentracion
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacién del
aire.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos T
motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso
Manejo equipo de computo programatico y presupuestal, asi como marco juridico
aplicable
Conocimiento de la organizacién de la Administracién
Destreza con las manos -
Publica
Agudeza auditiva y visual Manejo de técnicas de planeacidn y proyectos
Manejo automévil Pensamiento analitico y solucién de problemas

Esfuerzo
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Fisico Mental

Requiere esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esporadico exige concentracion intensa durante periodos de mas del
75% de una jornada laboral

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Datos de contratacién

Constancia de acreditacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativo A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Administracion de Documentos

1 Secretaria del Ayuntamiento Publicos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir, despachar, capturar, clasificar y archivar la documentacién del departamento.

No. Funciones Especificas

1. Recibir documentacion que se envia a las distintas dependencias, asi como de la ciudadania en general

2.- Despachar la documentacion recibida que sera enviada a las distintas dependencias.

3. Archivgr los acuses de recibo, cuando tengan todos los sellos de recibido de las dependencias a las que

se enviaron

4. Capturar en el sistema de registro y control los documentos recibidos para generar acuse de recibo para
' su entrega.

5.- Clasificar correspondencia para su entrega

6. Auxiliar en la entrega de documentacién y oficios en las diferentes &reas

7. Tener el control de las cajas recibidas para resguardo en el archivo de concentracion

Apoyar al jefe del departamento en la elaboracion del manual de organizacién, proyectos, organigramas
y programa operativo anual.

9.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de departamento Proporcionar informacion de las actividades
encomendadas
Ciudadanos,  Dependencias y
Externo con: Entidades de la Administracién | Recepcion de documentos

Puablica

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 22 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica
Escolaridad

Licenciatura en Sistemas Computacionales
deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna

Documentos Documentacion oficial

Absoluta discrecion en el manejo de informacién considerada como confidencial de gran

Informacion . X . y o
importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones

Manejo equipo de computo para realizar actividades cotidianas del departamento
Destreza con las manos, dinamico, participativo y

presencia institucional Capacidad de organizacion

Destreza manos y brazos Fluidez de expresion oral y escrita
Manejo automavil Pensamiento analitico y solucion de problemas
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esporadico exige concentracion intensa durante periodos cortos de
tiempo, trabajo con posibilidad de error

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de acreditacién de estudios
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2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Admlmstramo’n Qe Documentos
Publicos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al jefe de departamento en el area administrativa para realizar las actividades que se realizan en el
departamento

No. Funciones Especificas

1. Mantener informacion actualizada referente con la Plataforma Nacional de Transparencia

2.- Apoyar en la elaboracién de manuales y procedimientos de organizacion

3.- Auxiliar en la recepcion y entrega de documentos, correspondencia y demas que se reciba.

4. Apoyar al jefe del departamento en el control y administracion del Sistema de Registro y Control de
' documentos.

5.- Capturar la documentacion recibida en el sistema de registro y control

6. Llevar el control y administracion de la clasificacién decimal

7. Tener el control de las cajas recibidas para resguardo en el archivo de concentracion

8. Apoyar al jefe del erartamento en la elaboracion del manual de organizacion, proyectos, organigramas
' y programa operativo anual.

9.- Realizar oficios relativos al proceso de depuracion del archivo de concentracion.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Proporcionar informacion de las actividades

Interno con: Jefe de departamento
encomendadas

Externo con: Pgrsp nal (.je. la Administracion Entrega de documentos y/o informacion
) Publica Municipal, Estatal y Federal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22 afios
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Licenciatura en Sistemas Computacionales
Escolaridad

Maestria en Archivonomia
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial

. Absoluta discrecion en el manejo de informacién considerada como confidencial de gran
Informacion

importancia y de circulacién restringida

Por bienes muebles e

- Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, archivo de concentracion
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la interperie o contaminacién del
aire.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones

Manejo equipo de computo para realizar actividades cotidianas del departamento

Destreza con las manos, dinamico, participativo y

presencia institucional Capacidad de organizacion

Destreza manos y brazos Fluidez de expresién oral y escrita
Manejo automavil Pensamiento analitico y solucion de problemas
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esporadico exige concentracion intensa durante periodos cortos de
tiempo, trabajo con posibilidad de error

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Administracion de Documentos

2 Secretaria del Ayuntamiento Publicos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Efectuar la distribucién de la correspondencia, oficios, paqueteria y demas actividades relacionadas a la funcién.

No. Funciones Especificas

1- Realizar actividades de recepcién y distribucion de correspondencia, oficios y paqueteria dentro y fuera
) de las oficinas centrales de la Casa Municipal, asi como privados y particulares

9. Verificar que los lugares donde se entrega la correspondencia sellen de recibido, asegurandose que
' contenga fecha, hora y nombre de quien recibe

3 Recoger materiales de oficina, papeleria, equipo, mobiliario y demas que le sean encomendadas por su
' jefe

4.- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean encomendadas

5.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de departamento Proporcionar informacion de las actividades
encomendadas
Ciudadanos,  Dependencias y
Externo con: Entidades de la Administracion | Recepcion de documentos

Puablica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22 afnos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad
deseable

Licenciatura en Administracion
6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna

Documentos Documentacion oficial

Absoluta discrecion en el manejo de informacién considerada como confidencial de gran

Informacion . X . . o
importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la interperie o contaminacion del
aire.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones

Manejo equipo de computo para realizar actividades cotidianas del departamento

Destreza con las manos, dindmico, participativo y

presencia institucional Capacidad de organizacion

Destreza manos y brazos Fluidez de expresion oral y escrita
Manejo automavil Pensamiento analitico y solucién de problemas
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico Comprender instrucciones sencillas y rutinarias

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector Confianza Profesional P047
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Subdireccién Juridica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 04

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Jefe del Departamento Juridico 1
Jefe del Departamento de Jueces Calificadores 1
Jefe del Departamento de Registro Civil 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en la supervision del cumplimiento y aplicacidn de las normas y politicas que
correspondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi como en atencién y seguimiento de los asuntos
competencia de estos.

No. Funciones Especificas

Fijar criterios y politicas comunes a que deberan sujetarse las areas juridicas de las dependencias y
entidades de la Administracion PUblica Municipal para la atencién de los asuntos a su cargo.

Autorizar la conformacion de &reas juridicas o la contratacidn de asesoria juridica de las dependencias y

2- entidades de la Administracion Publica Municipal.

3.- Concentrar la documentacion relativa al registro de entidades de la Administracién Publica Municipal.

4.- Apoyar y supervisar la elaboracién de proyectos de reglamentacion municipal.

5.- Brindar asesoria y apoyo juridico a las dependencias municipales y paramunicipales.

6.- Formular propuestas dg solucion J:u.ridica a las problematicas que presenta el ejercicio de atribuciones y
' funcionamiento del Gobierno Municipal.

7. Mantener comunicacion con el jefel inmediato para atender y solventar cualquier evento extraordinario que
' se presente en el transcurso del dia.

8. 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 Motivo por el cual tiene contacto

Secretario  del  Ayuntamiento,

Subdirector de Gobierno, Subdirector | Asesoria juridica en los temas que impactan
de Operacién y Seguimiento, | directamente a la Secretaria

Registro Civil, Jueces Calificadores,

Interno con:
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Departamento Juridico, Atencion a
Cabildo
Delegaciones Municipales y
Paramunicipales Orientacion e implementacion de programas.
. Juzgados y Abogados Externos. Estudios Juridicos que ofrezcan viabilidad en la
Externo con: 9
solucién de asuntos.
Dependencias de la administracion
Estatal y Municipal. Reuniones e informacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 anos

Experiencia 5 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad Maestria

deseable

6.- Responsabilidades
Econémica No se maneja recurso.

Documentos Resguardo de documentos.

Absoluta discrecidn en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

Informacion . ) X L .
importancia y circulacion restringida.

Por bienes muebles e

- Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

1.Manejo de equipo de cdmputo y dominio de
paquetes computacionales.
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2. Manejo de automévil

3.Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas
de trabajo.

4 Destreza con |las manos y brazos.

5.Destreza de piernas y pies.

Esfuerzo

Fisico

No se realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de Acreditacion de estudios.
2.Comprobante de experiencia laboral
3.Cubrir requisitos oficiales de contratacion.

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

2. Liderazgo persuasivo y conciliador.

3.Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

4 Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional

5.Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas
de operacién innovadora y eficiente.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Subdireccién Juridica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Juridico
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender al publico y canalizar las peticiones de manera interna dentro de la Subdireccion Juridica.

No. Funciones Especificas

1.- Atender al publico que acuda a realizar algun trdmite ante la Subdireccién.

2.- Contestar el teléfono, pasar llamadas al jefe inmediato o anotar recados en ausencia del mismo.

3. Transcribir oficios, memorandos, cuando asi se requiera y archivar la correspondencia una vez finalizado
' el tramite.

4.- Llevar agenda para que se programen las actividades del mismo y asi cumplir con dichas actividades.

5.- Elaborar minutarios de eventos, registrar la correspondencia recibida y despachada.

6.- Turnar correspondencia a las diversas dependencias municipales.

7. Organizar y conservar el archivo, integrando y resguardando expedientes.

8. Remitir los asuntos que sean recjbidos, a las dependencias o areas de la administracién municipal
' responsable de su atencién y seguimiento.

9.- Realizar gestiones ante las diferentes dependencias.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa,

Lzl G Departamento Juridico

Suministro de papeleria y entrega de oficios.

Externo con: Dependencias Municipales Llamadas realizadas y entrega de documentos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afnos
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera Comercial
Escolaridad

Licenciatura en Derecho
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No se maneja recurso.
Documentos Resguardo de documentos.
Informacion Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Por bienes muebles

: Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, archivero.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

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

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Manejo de automovil. Capacidad de Organizacion.
Agudeza auditiva y visual. Fluidez de expresion oral y escrita.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las manos y brazos . ;
ético y profesional

Destreza de piernas y pies Capacidad para planear
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

No se realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe del Departamento Juridico Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Juridico

Puestos a su cargo: 09

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Archivista

1
Analista Juridico 1
Coordinador de Area Laboral 1
Coordinador de Area Administrativa 1
Coordinador de Area Civil y Penal 1
Coordinador de Area de Amparo 1
Coordinador de Normatividad 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Defender los intereses de la administracion publica municipal ante las autoridades jurisdiccionales.

No. Funciones Especificas

1. Brindar consultas, asesoria y asistencia juridica al gobierno municipal.

2. Ejercer la representacién juridica del Municipio que le sean conferidas.

3.- Ejercer la representacion juridica del Ayuntamiento que le sea conferida por el Sindico Procurador.

Disefiar o autorizar la estrategia de defensa de los intereses del gobierno municipal en los litigios en los
que éste intervenga con cualquier caracter y ante cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional, y

4- coordinar las tareas que correspondan para la atencion de estos asuntos a las areas juridicas de las
dependencias o entidades.

Elaborar y presentar los informes previo y justificado, € intervenir en los juicios de garantias en los que se
5.- sefiale como autoridades responsables a cualquier dependencia o entidad que no cuente con areas
juridicas.

Participar en el proceso de adecuacion y actualizacidn del marco juridico municipal, asi emitir opiniones y
6.- brindar asesorias en los procesos de reforma a la legislacion estatal en materia municipal.
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Emitir dictamenes sobre la constitucionalidad y legalidad de los proyectos de reglamentos, acuerdos y
7- resoluciones del Ayuntamiento que le sean solicitados por el Gobierno Municipal.

Asistir juridicamente al gobierno municipal en los actos que lleve a cabo ante autoridades administrativas,
8.- jurisdiccionales o legislativas.

Opinar sobre los actos juridicos que lleve a cabo el gobierno municipal y en el caso de la Administracion
9.- Publica, hacer recomendaciones para asegurar su legalidad.

Formular, o revisar y autorizar, los convenios y demas instrumentos juridicos en los que intervengan el
10.- | Ayuntamiento, el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades.

Revisar y autorizar los formatos mediante los cuales las dependencias y entidades, en ejercicio de sus
atribuciones, ordenan y llevan a cabo actos de autoridad tales como mandamientos, notificaciones, visitas

11.- domiciliarias, inspecciones, verificaciones, actas de comparecencia, suspensiones, clausuras, y boletas
de infraccion.

Tramitar los certificados de vecindad y residencia; suplencias de consentimiento y dispensas de edad para
contraer matrimonio, asi como las ausencias y certificaciones que debe otorgar el gobierno municipal de

12.- conformidad con la legislacién federal para la realizacién de diversos actos, cuando no correspondan a
otra dependencia.

Mantener comunicacion con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento extraordinario que
13- se presente en el transcurso del dia.

Revisar y autorizar todos los tramites, escrituras, testimonios que se lleven ante Notarias Publicas, y emitir

14.- opiniones respecto de tramites de bienes inmuebles que se incorporen o desincorporen del Patrimonio
Municipal.
15.- Formular, o revisar y autorizar, los convenios y demas instrumentos juridicos en los que intervengan el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades.

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 Motivo por el cual tiene contacto
. Subdireccién Juridica, Coordinaciéon | Tramites administrativos y seguimiento a las
Interno con: L )
Administrativa labores propias del departamento
. Entidades Centralizadas y Representacion de los intereses de los
Externo con: " .
Paramunicipales organismos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios
Experiencia 5 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
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Escolaridad
deseable

Maestria
6.- Responsabilidades
Econdémica No

Documentos Documentacion oficial

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de gran

Informacion . . . ) 1
importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, informacién confidencial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

Riesgos o - ; )
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas, alergias.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes Comprender e interpretar con criterio individual las

computacionales. politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de automdvil Habilidad directiva de alta gerencia
Practica en el disefio e implementacion de Liderazgo persuasivo y conciliador

procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas

de trabajo.
Destreza con las manos y brazos Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones
Destreza de piernas y pies Desarrollar sus actividades profesionales bajo un

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracién intensa durante periodos de més de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.-Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: ninguno Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica

Atender al publico, recepeionarrecibir y registrar documentacion de asuntos en general, asi como proporcionar apoyo
administrativo al Departamento Juridico.

No. Funciones Especificas

Atender las llamadas telefénicas y registrar los recados relacionados con el jefe del departamento o de los

abogados en su ausencia, fotocopiado, correo electrénico.

2.- Atender al publico que acude para solicitar informacién, audiencia.

3.- Recepcion y registro de demandas, audiencias y oficios en ausencia del encargado.

4.- Elaborar memorando u oficios para solicitar material al departamento de recursos materiales.

5.- Auxiliar en las labores administrativas que les solicite el Jefe del Departamento.

6.- Atender al publico que acude para solicitar informacion, de constancias de origen, arraigo y vecindad.

7.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Proporcionar informacién sobre  actividades

. Jefe del Departamento, o ]
Interno con: L C encomendadas, suministro de Papeleria y entrega
Coordinacién Administrativa -
de oficios
Externo con: Publico en General Llamadas realizadas y entrega de documentos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad
deseable

Carrera Profesional Trunca en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica No se maneja recursos
Documentos Resguardo de documentos
Informacion Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de compurto, silla, escritorio, teléfono, informacién confidencial, documentos.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimientos de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.

1. Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras

2. manejo de automavil 2. capacidad de organizacion

3. agudeza auditiva 3. fluidez de expresion oral y escrita

4. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

4. destreza en manos y brazos e .
ético y profesional

5. destreza de piernas y pies 5. Concentracién
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante

No se realiza esfuerzo fisico

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- constancia de acreditacion de estudios
2.- comprobante de experiencia laboral
3.- cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Base/Confianza Administrativo A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Registrar documentacion de asuntos en general y archivar documentacion en los expedientes de demandas laborales
para llevar el control de las mismas.

No. Funciones Especificas

1.- Apoyar en recepcion y registro de demandas, audiencias y oficios del departamento juridico

2 Archivar y ordenar los expedientes de las demandas laborales.

3. Clasificar la documentacion recibida para ser archivada.

4. Crear base de datos de los expedientes laborales, para llevar ordenar y llevar un control del estatus que

guardan las demandas.

5.- Llevar el control de los expedientes de demandas laborales.

6.- Custodiqr y resguardgr la documentacion, .vigila.ndo Su Uso e impidiendo su sustraccion, alteracion,
' destruccion y ocultamiento, asi como el uso indebido de la misma.

7.- Atender las solicitudes de préstamo de expedientes solicitados con autorizacion del jefe inmediato.

8.- Abrir y legajar los expedientes de conformidad con las indicaciones del Coordinador del area.

9. 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 Motivo por el cual tiene contacto
| . Jefe del Departamento Juridico, | Para informacion sobre las actividades
nterno con: . ;
Coordinador de Area Laboral encomendadas.
E . Personal adscrito al Departamento | Para facilitar expedientes y documentacion
xterno con: o ey
Juridico solicitada.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera Comercial
Escolaridad

Licenciatura en Administracion Publica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo

Por bienes muebles

. Escritorio, silla, teléfono, archivero
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tensién nerviosa, estrés, fatiga mental por la recepcion y tratamiento de la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de oficina Fluidez expresién oral
Destreza con las manos Fluidez expresion escrita
Agudeza auditiva Para planeacién y organizacién
Agudeza visual Gramatica (ortografia)

Iniciativa

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza/Base Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones
Funcién Genérica

Apoyar directamente al Jefe del Departamento Juridico en asuntos en general, asi como proporcionar apoyo
administrativo al Departamento Juridico.

No. Funciones Especificas

1- Atgr)der. al pUb[ico que acude para solicitar informacién, de constancias de origen, arraigo, vecindad y
' ratificacién de firmas de sociedades cooperativas.

2. Analizar y enviar expedientes del area laboral concluidos al archivo de concentracion.

3.- Mantener actualizada la informacion publica en la plataforma nacional de transparencia.

4.- Apoyo y seguimiento en temas de Transparencia al enlace de la Secretaria.

5. Elaborar'constancias de origen, arraigo y vecindad, asi como ratificacién de firmas de las sociedades
' cooperativas.

b Apoyo en actualizacién de los manuales de procedimientos, organizacion y demas instrumentos

requeridos por la coordinacion administrativa.

7 Realizar las demés 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 Motivo por el cual tiene contacto

Jefe del Departamento Juridico, | Proporcionar informacién sobre las actividades

Interno con: o - X - - .
Coordinacion Administrativa encomendadas, tramites administrativos.

Dependencias y Entidades de la

SR Administracion Péblica Municipal.

Entrega de documentos e informacion solicitada.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios

Experiencia 2 afios
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Escolaridad Licenciatura en Derecho
Seelalitn Posgrado en Derecho Administrativo
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No se maneja recurso.
Documentos Documentacion oficial
Informacion

Por bienes muebles
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

Equipo de cdmputo, silla, escritorio, documentacion confidencial.

Interno Regular.
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente

exposicion a la intemperie o contaminacidn del aire en forma esporadica.

Riesgos

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, exposicion a
temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico
1.Manejo de equipo de cdmputo y dominio de
paquetes computacionales.
2.Manejo de automévil.

3.Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas
de trabajo.

4 Destreza con las manos y brazos
5.Destreza de piernas y pies.
Esfuerzo

Fisico

No se realiza esfuerzo fisico.

Mental

1.Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos, para realizar acciones variables, que Si
comprometen los objetivos del area.

2 Formular y utilizar modelos administrativos para la toma
de decisiones.

3.Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.

4 Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

5.Fluidez de expresion oral y escrita.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de Acreditacién de estudios.
2.Comprobante de experiencia laboral
3.Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador de Area Laboral Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Abogados 7
Analista Juridico 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar la defensa de los intereses del Ayuntamiento, como consecuencia de las demandas laborales presentadas
por trabajadores de la Administracién Publica Municipal.

Funciones Especificas

Dar asesoria juridica por via telefénica o por escrito con caracter laboral a los titulares de las dependencias

1.- y entidades del Ayuntamiento.

Revisar que las contestaciones de demandas laborales expuestas por trabajadores del Ayuntamiento, se
2- hagan valer todas las excepciones y defensas para garantizar en forma adecuada la debida defensa.
3.- Revisar expedientes de los trabajadores para contestar demandas laborales.

Llevar el control y registro de audiencias, y verificar el desahogo oportuno de las mismas ante el juzgado
4- laboral por los analistas a su cargo.

5.- Asesorar a jefes de departamentos para actuar en aspectos de conflictos laborales.
6.- Presentar avisos de terminacion laboral ante las autoridades competentes.
Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, y supervisar que los
7.- analistas juridicos a su cargo tengan debidamente clasificados, ordenados, e identificados los expedientes
a su cargo.

Mantener actualizado el Pasivo Contingente Laboral, y Laudos pendientes de pago, asi como verificar el
8.- proceso de pago de los mismos, y su depuracién para baja definitiva y remision al archivo de
Concentracion.

Conciliar asuntos y realizar los convenios que le sean autorizados, verificando que estos se realicen
9. conforme a las disposiciones legales y las Reglas que al efecto de expidan.
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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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Para proporcionar informacion sobre los asuntos
relacionados a demandas laborales, laudos, etc.

Dependencias y Entidades de la | Para brindar asesoria legal frente la autoridad en
Administracién Publica Municipal materia laboral.

Interno con: Jefe del Departamento Juridico

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable Posgrado en Derecho Laboral

6.- Responsabilidades

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

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automdvil Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

ético y profesional.
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Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones

Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito

Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Abogado Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area Laboral
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir instrucciones del coordinador de area laboral en el desarrollo y atencion procesal de las demandas de caracter
laboral.

No. Funciones Especificas
1- Revisar y analizar los expedientes de demandas en materia laboral encomendados por el jefe inmediato.

Informar registré y desahogo de audiencias ante el juzgado laboral, a coordinador de area o jefes de
2- departamento.

3.- Proponer a coordinador y jefes de departamentos para proceder en aspectos de conflictos laborales.
4.- Presentar avisos de terminacion laboral ante las autoridades competentes.

Apoyar en el control y padron actualizado de los juicios encomendados, clasificando ordenando e
S.- identificando los expedientes a su cargo.

Apoyar en la actualizacién del Pasivo Contingente Laboral, y Laudos pendientes de pago, asi como
6.- verificar el proceso de los mismos, hasta su depuracion para baja definitiva y remisién al archivo de
Concentracion.

Conciliar asuntos y realizar los convenios que le sean autorizados, verificando que estos se realicen
7- conforme a las disposiciones

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacién sobre los asuntos

Interno con: Coordinador de Area Laboral .
relacionados a demandas laborales, laudos, etc.
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Dependencias y Entidades de la | Para brindar asesoria legal frente la autoridad en

SO EE Administracion Publica Municipal materia laboral.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Ezgzglfad Posgrado en Derecho Laboral

6.- Responsabilidades

Econémica No
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automdvil Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito
Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
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Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
. - exige concentracidn intensa en periodos cortos, trabajo con
No realiza esfuerzo fisico. s gy .
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Administrativa Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 1

Puesto Cantidad
Abogado 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar la defensa y asesoria para todo tipo de tramites legales contenciosos administrativos, fiscal o tributario en
los Tribunales Federales y Estatales.

No. Funciones Especificas

1 Dar asesoria juridica por via telefénica o por escrito con carécter contencioso administrativo a los titulares
) de las dependencias y entidades del Ayuntamiento.

9 Revisar que las Contestaciones de demandas de nulidad se hagan valer todas las excepciones y defensas
) para garantizar en forma adecuada la debida defensa.

3 Llevar control y registro de los expedientes que se instruyen en el area con motivo de las demandas de
) nulidad promovida por los particulares.

4 Llevar el control y registro de audiencias, y verificar el desahogo oportuno de las mismas ante los tribunales
) por los analistas a su cargo.

5 Asesorar a las diferentes dependencias respecto de los procedimientos administrativos que se encuentren
) a su cargo cuando asi lo soliciten.

6 Apoyar en la resolucion de los diversos recursos ordinarios que se promuevan en contra del Presidente
) municipal, del Secretario y de los departamentos que se encuentren a su cargo.

7 Conciliar asuntos y realizar los convenios que le sean autorizados, verificando que estos se realicen

conforme a las disposiciones legales y las Reglas que al efecto de expidan.
8.- Llevar a cabo lo relacionado con las anuencias para la quema de cohetes.
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 Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacién sobre los asuntos

Interno con: Jefe del Departamento Juridico .
relacionados a demandas

Dependencias y Entidades de la | Para brindar asesoria legal frente la autoridad en

SO Administracion Publica Municipal materia administrativa.
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
ety Posgrado en Contabilidad
deseable

6.- Responsabilidades

Econodmica No
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automdvil Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito
Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area Administrativa
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir instrucciones del Coordinador de Area Administrativa para el desarrollo y atencién procesal de las demandas
de caracter contenciosos administrativos, fiscal o tributario.

No. Funciones Especificas

1 Analizar que las Contestaciones de demandas de nulidad se hagan valer todas las excepciones y defensas
) para garantizar en forma adecuada la debida defensa.

9 Apoyar en el control y registro de los expedientes que se instruyen en el &rea con motivo de las demandas
) de nulidad promovida por los particulares.

3 Apoyar en el control y registro de audiencias, y verificar el Desahogo oportuno de las mismas ante los
) tribunales.

4 Asesorar por instruccion del jefe inmediato, a las diferentes dependencias respecto de los procedimientos
) administrativos cuando asi lo soliciten.

5 Apoyar en la resolucion de los diversos recursos ordinarios que se promuevan en contra del Presidente
) municipal, del Secretario y de los departamentos.

6 Apoyar en la conciliacidn de asuntos y convenios autorizados, verificando que estos se realicen conforme

a las disposiciones legales y las Reglas que al efecto de expidan.
7.- Apoyar en lo relacionado con las anuencias para la quema de cohetes.

Apoyar en la elaboracién del informe de las acciones realizadas por el departamento juridico que
comprenden la Programacion Operativa Anual.

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 Motivo por el cual tiene contacto
. Coordinador del Area Administrativa, | Para proporcionar informacién sobre los asuntos
Interno con: . .
Jefe del Departamento Juridico relacionados a demandas
E ) Dependencias y Entidades de la | Para brindar asesoria legal frente la autoridad en
xterno con: - A ey ; AR
Administracién Publica Municipal materia administrativa.
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable Posgrado en Administracion Publica

6.- Responsabilidades

Econodmica No
Documentos Documentacién oficial.
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial.

Por bienes muebles e

- Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automavil Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito
Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Civil y Penal Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Abogado 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Iniciar y/o contestar controversias y dar seguimiento a los asuntos en materia civil donde intervenga el Ayuntamiento,
asimismo, defender los intereses y patrimonio del Ayuntamiento en procesos penales.

No. Funciones Especificas

Revisar y dictaminar los convenios y contratos que celebre la Administracion Municipal cuidando que se
1.- observen las disposiciones legales y deméas normatividad aplicable, asi como emitir una opinion en los
casos que considere convenientes.

Realizar las gestiones procedentes para el cobro de fianzas y de cualquier otro tipo de garantia otorgada

a favor de la administracién municipal.
3 Emitir opiniones, lineamientos o criterios juridicos que les sean solicitados por cualquier area de la
) administracion municipal.
4.- Revisar la Normatividad municipal para su actualizacién o adecuacion.
5.- Contestar demandas civiles expuestas por ciudadanos o empresas en contra del Ayuntamiento.
6 Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, debidamente clasificados,
) ordenados, e identificados los expedientes a su cargo.
7 Mantener actualizado el Pasivo Contingente, y Sentencias pendientes de Cumplimiento, y su depuracién
) para baja definitiva y remision al archivo de Concentracion.
8.- Atender y dar asesorias a los ciudadanos que solicitan el otorgamiento de perdones.
9 Contestar oficios de peticidn que los particulares solicitan e informar de los asuntos al jefe del
) departamento
10.- Coordinar diversos tramites con algunas dependencias municipales relacionados con denuncia de hechos
interpuestas
11.- Revisar convenios en los que el Ayuntamiento participa.
12.- Presentar denuncias o querellas antes la representacion social correspondiente en ambito penal.
13.- Realizar devoluciones de los vehiculos que participan en accidentes, que estan a disposicion del ministerio
publico o autoridad penal, previa liberacién por las autoridades.
14.- Dar asesoria a los trabajadores del Ayuntamiento ya sea de base, confianza é contrato que participan en

accidentes de transito.
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15.- Presentar presupuestos de dafios ante el ministerio publico cuando el Ayuntamiento sea la parte ofendida.
16.- Otorgar perdones a ciudadanos que participan en accidentes de transito.
17.- Acudir a juzgados penales a dar seguimiento al proceso penal para recuperar montos ocasionados por
dafios y perjuicios al Ayuntamiento.

18.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacion sobre los asuntos

Jefe del Departamento Juridico Co
juridicos que lleva a cabo.

Interno con:
Abogados Intercambio de ideas, Experiencias, Criterios

Dependencias y Entidades de | Consulta y Asesoria civil. Brindar asesoria legal

SR ED Administracién Publica Municipal. frente la autoridad en materia civil.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho

5:::;?'?“ Posgrado en Derecho Civil o Derecho Penal

6.- Responsabilidades

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

Por bienes mueblese | Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero informacion
inmuebles confidencial, documentos.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacién del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente

Riesgos o
9 automovilistico.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
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Fisico
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales

Manejo de automavil

Destreza con las manos y brazos
Destreza de piernas y pies

Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo
Fisico
No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio
Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.

Fluidez de expresidn oral y escrita.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracidn intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area Civil y Penal
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Defender los intereses y patrimonio del Ayuntamiento en procesos penales.

No. Funciones Especificas
1.- Contestar oficios de peticion que los particulares solicitan e informar de los asuntos al coordinador de area.
9 Coordinar diversos tramites con algunas dependencias municipales relacionados con denuncia de hechos
) interpuestas.
3.- Acudir a juzgados para verificar la situacion de los expedientes civiles del ayuntamiento.
Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, debidamente clasificados,
4 ordenados, e identificados los expedientes a su cargo, asi como mantener actualizado el pasivo

contingente, y sentencias pendientes de cumplimiento, y su depuracion para baja definitiva y remision al
archivo de concentracion.

5. Realizar depdsito de cheques en el departamento del fondo familiar para la administracién de justicia del
) estado.
6.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacién sobre los asuntos
en materia penal, en los que el Gobierno Municipal
sea parte.

Dependencias y Entidades de la | Asesoria juridica y seguimiento de juicios.
Administracién Publica Municipal.

Coordinador de Area Civil y Penal,

[ T Jefe del Departamento Juridico

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
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Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
eccklidad Posgrado en Derecho Civil o Derecho Penal
deseable

6.- Responsabilidades

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

Por bienes mueblese | Equipo de cémputo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero informacion

inmuebles confidencial, documentos.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos o
9 automovilistico.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automavil

Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos
Destreza de piernas y pies
Esfuerzo

Fisico
No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones

Fluidez de expresion oral y escrita

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area de Amparo Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 01

Puesto Cantidad
Abogados 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar la defensa de los intereses del Ayuntamiento, como consecuencia de las demandas de Amparo presentadas
por terceros o por trabajadores de la Administracién Publica Municipal.

No. Funciones Especificas
1 Contestar demandas de amparo y rendir informes previos y justificados que solicitan los juzgados
) federales.
9 Recibir la correspondencia del area de amparo, canalizarla a los abogados para su atencion y revisar los
) proyectos de contestacion.
3 Coordinar diversos tramites con algunas dependencias municipales relacionados con los amparos
) interpuestos.
4.- Acudir a juzgados para verificar la situacion de los expedientes de amparo del ayuntamiento.
Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, debidamente clasificados,
5 ordenados, e identificados los expedientes a su cargo, y mantener actualizado el Pasivo Contingente, y
) Sentencias pendientes de Cumplimiento, y su depuracién para baja definitiva y remisién al archivo de
Concentracion.
6 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 Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe del Departamento Juridico Proporcionar informacion sobre las actividades
Interno con:
encomendadas.
. Dependencias y Entidades de la | Asesoria juridica y seguimiento de juicios de
Externo con: - A .
Administracién Publica Municipal. amparo.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
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DEPENDENCIA O ENTIDAD
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad -
deseable Posgrado en Derecho Constitucional y Amparo

6.- Responsabilidades

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

Por bienes mueblese | Equipo de cémputo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero informacién

inmuebles confidencial, documentos.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos o
9 automovilistico.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automavil

Destreza con las manos y los brazos
Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico
No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones

Fluidez de expresion oral y escrita

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador del Area de Amparo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir instrucciones del Coordinador del Area de Amparo, en el desarrollo y atencién procesal de las demandas de
Amparo hasta su archivo definitivo.

No. Funciones Especificas

1 Dar debida atencion a los juicios de amparo y en su caso interponer los recursos de queja, revision o de
) inconformidad segun sea el caso pertinente.

2.- Mantener Informado de los asuntos al coordinador del area.

3 Informar al coordinador de areas el estatus de los diversos trdmites con algunas dependencias municipales
) relacionadas con los amparos interpuestos.

4.- Acudir a juzgados para verificar la situacion de los expedientes de amparo del ayuntamiento.

5 Capturar informacién al control y padrén actualizado de los juicios que se siguen en el area, identificando
) los expedientes a su cargo.

6 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 Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador del Area de Amparo, | Proporcionar informacion sobre las actividades
Jefe del Departamento Juridico encomendadas.

Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Interno con:
Externo con: Asesoria juridica y seguimiento de juicios.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
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Escolaridad
deseable

Posgrado en Derecho Constitucional y Amparo

6.- Responsabilidades

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

Por bienes mueblese | Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero informacion
inmuebles confidencial, documentos.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

Riesgos o - ;
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automévil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.
Destreza con las manos y los brazos Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones
Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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Denominacidn Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador de Area Normatividad Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 02

Puesto Cantidad
Abogado 3
Analista Juridico 1

Funcién Genérica

Apovar al Jefe del Departamento Juridico o al Subdirector Juridico en la supervision del cumplimiento v aplicacién de
las normas y politicas que correspondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi como en atencion y
sequimiento de los asuntos competencia de éstos.

No. Funciones Especificas

Opinar sobre la conformacion de areas juridicas o la contratacién de asesoria juridica externa para las
- dependencias o entidades de la Administracién PUblica Municipal.

Concentrar la documentacion relativa al registro de entidades de la Administracién Publica Municipal,

2.- ; ,

= conforme a lo dispuesto por el reglamento de la materia.

3. Participar en el proceso de adecuacion del marco juridico municipal, asi como emitir opiniones y brindar
= asesorias en los procesos de reforma a la legislacion estatal en materia municipal.

4 Opinar sobre la constitucionalidad y legalidad de los proyectos de reglamentos, acuerdos y resoluciones
- del Ayuntamiento que les sean solicitados.

5 Formular o revisar, los convenios y demds instrumentos juridicos en los que intervengan el Ayuntamiento,
= el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades.

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

- por su jefe inmediato

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Subdirector Juridico y Jefe del | Para proporcionar informacion sobre los asuntos
Departamento Juridico juridicos que lleva a cabo.
Interno con:
Abogado o Analista Juridico Intercambio de ideas, Experiencias y Criterios

Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal

Externo con: Para brindar asesoria legal.
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Licenciatura en Derecho

Maestria

Econoémica
Documentos

Informacion

Por bienes muebles
e inmuebles

No

Si

Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono, documentacion confidencial.

Ambiente

Riesgos

Interno Regular.
Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa.

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

computacionales.

Manejo de automovil

procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
gtico y profesional.

Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de

Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo

decisiones.
Fluidez de expresion oral y escrita.

Capacidad para planear.

Fisico Mental

No realiza esfuerzo fisico.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.

176



Numero de

. . . . . Revision 1 chli
Gobierno Municipal de Mexicali —
. . Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 2024
Dia Mes Afo
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza/Base Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

Reporta de manera directa: Coordinador de Area Normatividad
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

Funcion Genérica

Apovar directamente al Coordinador de Area Normatividad en el desempefio de sus atribuciones.

No. Funciones Especificas

—_
'

Atender a la ciudadania que acuda en relacion con algun tramite.

Elaborar proyectos de opinion respecto a la normatividad juridica aplicable a problemas especificos que
= plantean los miembros del ayuntamiento o las dependencias y entidades de la administracion publica.

Realizar investigaciones, estudios sobre teorias y principios del derecho vy sus relaciones con las leyes,

3.- = -

reglamentos y jurisprudencias.
4. Redactar anteproyectos de reglamentos fundados en la legislacion, a solicitud del Coordinador del area
— de Normatividad.
5. Redactar y emitir opinion de los convenios, acuerdos, contratos y demas documentos juridicos que le sean
- turnados por su jefe inmediato.
6. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

- por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador de Area Normatividad Entrega de documentos e informacidn solicitada.

Dependencias de la administracion
Estatal y Municipal.

Externo con: Entrega de documentos e informacion solicitada.

Edad minima 27 afios
Experiencia 2 afos
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Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad ,

< Maestria

deseable -

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

Econoémica No se maneja recurso.
Documentos Resguardo de documentos.
Informacion

Discrecion en el manejo de informacion considerada como confidencial.

Por bienes muebles e

Equipo de cdmputo, silla, escritorio, documentacién confidencial.

inmuebles

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente

exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa, exposicion a

Interno Reqular.
Ambiente

Externo
Riesgos

temperaturas ambientales extremas.

Habilidades
Fisico

1.Manejo de equipo de computo y dominio de
paguetes computacionales.

2.Manejo de automovil.

3.Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas

de trabajo.

4.Destreza con las manos y brazos

5.Destreza de piernas y pies.

Esfuerzo

Fisico

No se realiza esfuerzo fisico.

Mental

1.Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

2.Capacidad de organizacion.

3.Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

4.Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
5.Fluidez de expresion oral y escrita.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya gue se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

ocupante.
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1. Constancia de Acreditacion de estudios.
2.Comprobante de experiencia laboral
_ 3.Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Secretaria del Ayuntamiento Departamento Juridico

Reporta de manera directa: Coordinador de Area de Normatividad
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

Funcién Genérica

Recibir instrucciones del Coordinador de Area de Normatividad en el desarrollo y atencion de temas normativos de la
Administracion Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

Opinar sobre la conformacion de areas juridicas o la contratacién de asesoria juridica externa para las
1.- dependencias o entidades de la Administracién Publica Municipal que directamente le solicite el
coordinador del area de Normatividad.

Concentrar la documentacion relativa al registro de entidades de la Administracion Publica Municipal,
— conforme a lo dispuesto por el reglamento de la materia.

Participar en el proceso de adecuacion del marco juridico municipal, asi como emitir opiniones y brindar
3.- asesorias en los procesos de reforma a la legislacion estatal en materia_municipal a_solicitud del
coordinador del area de Normatividad.

Opinar sobre la constitucionalidad y legalidad de los proyectos de reglamentos, acuerdos y resoluciones

- del Ayuntamiento que les sean solicitados por el coordinador del &rea de normatividad.
Formular o revisar, los convenios y demas instrumentos juridicos en los que intervengan el Ayuntamiento,
5.- el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades que le sean solicitados por el coordinador del
area de Normatividad.
6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacion sobre los asuntos
Interno con: Coordinador de Area Normatividad de  normatividad  relacionados con la
Administracion Publica Municipal.

Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal

180

Externo con: Para brindar asesoria legal.




DEPENDENCIA O ENTIDAD
Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad Maestria
deseable E—

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

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

Por bienes muebles e

Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono, documentacion confidencial.

inmuebles

Interno Regular.

Ambiente Condiciones _estimadas medianamente desfavorables atendiendo a

Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidn nerviosa.

Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes

Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

computacionales.

Manejo de automovil

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen |os objetivos del area.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones

Fluidez de expresion oral y escrito

Capacidad para planear

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo

ocupante.
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1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Juridico

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Secretaria Ejecutiva 1
Coordinador de Area 1
Jueces Calificadores 20
Abogado 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Ejecutar los procedimientos y medios de supervisién del personal de los Juzgados Calificadores y orientar en la
realizacion de las labores asignadas.

No. Funciones Especificas

Proponer al Presidente Municipal, el nimero de Jueces Calificadores y Juzgados que deban de funcionar
1.- en el Municipio, asi como la circunscripcion territorial que a cada uno deba corresponder
2. Emitir los lineamientos y criterios de caracter técnico juridico a que deban sujetarse los Juzgados

Autorizar los libros que deban llevar los Jueces Calificadores y vigilar que las anotaciones se hagan debida
3- y oportunamente

Corregir las calificaciones irregulares de infracciones, asi como la aplicacién indebida de sanciones
4- impuestas por los Jueces.

Organizar la debida instalacién de los Juzgados, gestionando la adaptacién de locales, dotacion de
5.- mobiliario, maquinas, libros, papeleria, utiles, equipo e instrumental técnico y demas enseres necesarios
para su buen funcionamiento.

Verificar que las areas de los Juzgados se conserven limpios y en condiciones de proporcionar un buen
6.- servicio a la poblacion del Municipio.

Coordinar las relaciones de los Jueces Calificadores con las diferentes dependencias y organismos de la
7- administracion publica, a efecto de obtener su cooperacion para el exacto cumplimiento de sus
determinaciones.

Conocer y llevar a cabo los recursos de revision con motivo de la imposicion de sanciones en los recursos
8- de inconformidad
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9 Supervisar el buen funcionamiento administrativo de los Juzgados, asi como el buen desempefio de los
- Jueces.

10.- Visitar los lugares destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos por los Jueces Calificadores, a
efecto de detectar irregularidades o deficiencias.

Destinar al servicio publico municipal o a la beneficencia publica, las pertenencias, objetos, valores o
documentos que les remitan los secretarios y/o los agentes de la Direccion de Seguridad Publica
1- Municipal del Municipio de Mexicali, por motivos de delitos cometidos por ciudadanos que han de ser
turnados al Ministerio Publico, cuando no hubieren sido reclamados por quienes tengan derecho a
recibirlos, dentro del término de treinta dias, contados a partir de la fecha de la comisién de la infraccion.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
12.- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Subdirector Juridico Recibir instrucciones de las actividades a realizar
Interno con: . )
e informar sobre el avance de los mismos.
Personal a su cargo Para proporcionar informacién sobre las
actividades a realizar.
Publico en General Para proporcionar informacién sobre los asuntos

Externo con: . ,
relacionados con el area.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable | Maestria en Administracion y Procuracién de Justicia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Documentacion confidencial

Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

Informacion . . . . .
importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Excelente
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Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-
motoras y/o psiquicas.

Riesgos

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Manejo de equipo de cdmputo 1. Manejo de normas de: Planeacién y reglas del
proceso programatico y presupuestal;
Administracion de Recursos Publicos, Marco
Juridico del Area.
2. Destreza con las manos 2. Conocimiento de la Organizacion de la
Administracién Publica Municipal
3. Agudeza auditiva y visual 3. Manejo de técnicas de planeacion y proyectos
4, Manejo de automavil 4, Pensamiento analitico y solucién de problemas
5. 5. Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que

se exige concentracién intensa durante periodos de méas del
75% de una jornada de nueve horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. .- Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 93 del Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mexicali,
B.C.

2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Ejecutiva Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender al publico que solicita audiencia con el Jefe del Departamento, elaborar y contestar oficios, asi como recibir y
registrar la correspondencia.

No. Funciones Especificas

1. Turnar al Jefe de Departamento para su firma la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.
Llevar el manejo y control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en

2- orden la documentacion de su area de trabajo.

3. Atender las llamadas telefonicas que se reciban en su area de trabajo.

4.- Integrar minutarios de oficios que se reciben y que se envian a otras autoridades.

5.- Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por el jefe de departamento.

Solicitar al personal de archivo informacién para blisqueda de documentacion oficial y dar contestacion a
6.- oficios de otras dependencias.

Solicitar al area administrativa informacion de horarios del personal para dar contestacion a oficios de
7- otras dependencias.

8.- Solicitar al area administrativa material de oficina necesario en el desempefio de su labor.

Mantener en condiciones favorables todos aquellos implementos que le sean encomendados para el
9- desempefio de sus actividades.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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. Jefe de Departamento Para proporcionar informacion sobre los asuntos
Interno con: .
relacionados con el puesto.
Sindicatura  Municipal, Ministerio | Solicitar informacién para certificacion de
Externo con: Publico, Defensoria de Derechos | documentos del propio juzgado.

Humanos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afo
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera Técnica en Administracion
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Por bienes muebles e

. Monitor, CPU, teclado, mouse, regulador de voltaje, escritorio, teléfono, archiveros.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Golpes/cortes por objetos o herramientas de trabajo, radiaciones del equipo de cémputo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. | Manejo de equipo de computo 1. | Comprender instrucciones fijas, sencillas vy
rutinarias.
2. Destreza con las manos 2. Capacidad de organizacién
3. Destreza con los brazos 3. Fluidez de expresién oral
4. | Destreza de piernasy pies 4, Fluidez de expresion escrita
5. | Agudeza auditiva y visual 5. Gramatica
Esfuerzo
Fisico Mental
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No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Base Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Auxiliar administrativo 1
Archivistas 2
Mensajero 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, supervisar y controlar con el debido cuidado y esmero las diferentes funciones administrativas que se
derivan de las actividades propias del juzgado calificador a fin de lograr eficiencia y eficacia en los mismos.

No. Funciones Especificas

Supervisar directamente la asistencia del personal a través de la lista de asistencia e informar de las
1- inasistencias al jefe inmediato.

Realizar el programa operativo anual, asi como las modificaciones programaticas en coordinacién con su
2- jefe inmediato.

3. Elaborar los horarios de trabajo del personal de los diferentes juzgados calificadores.
Entregar cheques de némina del personal adscrito al juzgado calificador y remitir las néminas a la
4.- Coordinacién Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento.
5.- Elaborar el programa anual de vacaciones del personal del juzgado calificador.
6.- Coordinar la implantacion de nuevos métodos y sistemas administrativos previamente autorizados.
7.- Supervisar periodicamente el buen funcionamiento de los distintos juzgados calificadores.

Llevar un control de inventario de bienes que se encuentran bajo resguardo del Juzgado Calificador
8- manteniéndolo actualizado en altas y bajas

Controlar y cuidar rigurosamente la existencia y consumo de papeleria y material de oficina que le sean
9.- encomendados por medio de un formato de control de material de papeleria de los diferentes Juzgados
Calificadores.

10.- Solicitar los implementos necesarios para el desempefio de actividades.

1- Reportar a su jefe inmediato cualquier incidencia referente al inventario de bienes muebles
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Archivar la documentacién relacionada con el expediente de cada empleado que labora en el juzgado,
12- llevando un control de los mismos.

Elaborar expediente de control interno de procedimientos de regulacion de inventarios donde se observe
13- en forma detallada y explicita el destino y control de cada uno de ellos.

Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
14.- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe del departamento de Jueces | Proporcionar informacion sobre las actividades
Interno con: o
Calificadores encomendadas.
Personal Subordinado Delegar actividades
Coordinacién Administrativa de la | Proporcionar informacion sobre los asuntos
Secretaria del Ayuntamiento administrativos del Departamento de Jueces
Calificadores.
Diversas dependencias e Coordinar y realizar tareas y actividades para el
Externo con: instituciones gubernamentales y/o cumplimiento de las metas y acciones propias del
privadas. departamento.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Administracion (de Empresas o Publica)

Escolaridad deseable | Maestria o Especialidad en Administracion

6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna

Documentos Documentacion confidencial

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

Informacion . . . s 0
importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.
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Riesgos Exposicion a radiaciones del monitor, tensidn nerviosa, fatiga fisica por posicion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico
1. Manejo de equipo de cémputo y dominio de

paquetes computacionales, procesadores de
palabras

2. Manejo de vehiculos

3. Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via
manejo de paquetes computacionales
simplifiquen los sistemas de trabajo.

4, Destreza con las manos y brazos

5. Destreza de piernas y pies.

Mental

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

Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones

Participar en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de egresos del departamento de Jueces
calificadores.

Formular y utilizar modelos administrativos para la
toma de decisiones

Desarrollar una visién integral sobre la misién de la

organizacion.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comudn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Profesional A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en el control y supervisidn de los recursos humanos y materiales con que cuenta el Juzgado Calificador para
una mejor operatividad del departamento.

No. Funciones Especificas
Auxiliar a su jefe inmediato en el control y supervisién de las funciones del personal, promoviendo la
1.- eficiencia en el desempefio de sus labores con el fin de lograr los resultados requeridos
2. Asistir al Jefe inmediato en las funciones y/o comisiones encomendadas.
Elaborar un registro de las incidencias del personal como incapacidades, permisos, vacaciones, asi como
3. inasistencias y otras que se presenten del propio personal e informar a su jefe inmediato de tales
funciones.

Llevar a cabo el control, registro, altas y bajas de las personas turnadas a grupos de Alcohélicos Anénimos
4- por los Jueces Calificadores.

Emitir constancias correspondientes a las personas que hayan cumplido con la asistencia a grupos de
5- Alcohdlicos Anonimos.

Asignar en coordinacién con el Jefe inmediato los horarios de labores para los turnos de los diversos
6- Juzgados Calificadores, asi también para el personal secretarial y partencias.

7.- Elaboracion de informes y presentaciones solicitados por el Jefe inmediato.

Llevar un control de prestadores de servicio social, altas, bajas, asi como asignacion de turno de trabajo
8- y tramites a sus horas de servicio.

9. Elaborar diversos oficios segun situaciones presentadas durante el horario de labores.

Capturar la estadistica diaria sobre las personas presentadas ante el Juez Calificador, a disposicién de
10.- otras Autoridades y de Menores infractores de los diferentes Juzgados Calificadores, asi como informes
estadisticos.
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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 Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador de Area Para informar sobre los tramites administrativos
generados en el Juzgado Calificador.

Direccion de Seguridad Publica | Solicitar apoyo sobre soporte de informativa y/o
Externo con: Municipal mantenimiento.

Interno con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Administracién (de Empresas o Publica)

Escolaridad deseable | Maestria o Especialidad en Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Exposicion a radiaciones del monitor, tension nerviosa, fatiga fisica por posicion.
Golpes/cortes por objetos o herramientas de trabajo

Fatiga fisica por posicion.

Estrés por tensién nerviosa

Riesgos

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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1. Manejo de equipo de cémputo y dominio de

paquetes computacionales.

2. Manejo de vehiculos normales de transporte
3. Destreza con los brazos y las manos
4, Destreza de piernas y pies

5. Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo
Fisico

Esporéadico, no compromete la salud del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.

3. Disefiar e implementar estandares de calidad total
en la dependencia.

4. Fluidez de expresion oral y escrita

5. Habilidad de negociacion, manejo y toma de
decisiones.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Efectuar la recepcion y la distribucion de la correspondencia y demas actividades relacionadas a la funcién, mediante
sistemas de control establecidos por el Departamento de Jueces Calificadores.

No. Funciones Especificas

Recibir y distribuir la correspondencia que genera el juzgado calificador para las dependencias, entidades
1.- y otros érdenes de gobierno.

2. Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

Firmar de conformidad la documentacién que se le entrega verificando que cuente con los anexos
3- correspondientes que se indican en la misma.

Verificar que en los lugares donde se entrega correspondencia, sellen de recibido, revisando que
4.- contenga: fecha, dia y hora.

5.- Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario y demas que le sean solicitados.
6.- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean solicitadas.

Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso de detectar
7- alguna falla reportarlo al jefe inmediato.

Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le dé el mantenimiento preventivo
8- y de reparaciones menores 0 mayores de acuerdo al diagnéstico del mecanico.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
9- encomendadas por su jefe inmediato.

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

Interno con: Coordinador de Area Informar sobre las actividades encomendadas
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Externo con: Dependencias y Entidades Efectuar la entrega de correspondencia

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable | Carrera técnica en administracion

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Documentacion confidencial

Informacion Absoluta discrecion y orden en el manejo de informacién propia del puesto.
Por bienes muebles e .

. Vehiculo.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicidn a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Golpes/cortes por objetos o herramientas de trabajo.

Riesgos Condiciones que propician riesgos por accidentes de transito.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y pies 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. | Agudeza visual y auditiva 2. Iniciativa
3. | Manejo de vehiculo 3. Concentracion
4, Destreza de piernas y pies 4, Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comun, trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Anahuac Base Administrativo A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica
Ordenar y controlar la documentacion oficial en el archivo para su uso y consulta.

No. Funciones Especificas

Archivar boletas de internacién, reportes de accidentes de transito, certificados médicos, partes
1- informativos, localizacion de vehiculos, fichas de registro de Unidad de Atencion a Menores de Edad
(UAME) y demas documentos oficiales, en orden numérico y cronoldgico.

Organizar en los archiveros los expedientes ya legajados con la documentacion oficial en orden numérico
2- y cronoldgico.

Mantener en forma ordenada los minutarios de oficios e infracciones en los archiveros que les
3- corresponda.

4.- Cuidar los implementos de oficina que le son proporcionados por el desempefio de sus labores.

Proporcionar al personal del juzgado, la documentacion que le sea requerida por la Secretaria del Jefe
de Departamento, informacion solicitada por Sindicatura, por el Ministerio Publico, por la Unidad

5- Coordinadora de Transparencia y demas dependencias oficiales, asi como también mantener en orden
su area de trabajo.

Auxiliar cuando se le solicite la impresién de copias por parte del personal del departamento en relacién
6- a documentacién oficial.

Colocar en cajas archivadoras los legajos con documentacion oficial y elaborar la relacion del contenido
/- de las mismas para su mayor identificacion.

Realizar el traslado de cajas archivadoras que contengan documentacién oficial al archivo de
concentracion esporadicamente cuando asi se requiera, de los distintos juzgados calificadores.
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Auxiliar en forma ocasional al juez de infracciones para la revision de inspeccion ocular con respecto a
9. las caracteristicas del vehiculo, cubrir el area de pertenencias por ausentismo, cubrir ocasionalmente el
area de recepcion del juzgado, asi como también envios de mensajeria.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Personal del departamento Recibir, ordenar y entregar documentacién.
Externo con: No aplica No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad . - .
Carrera técnica en administracion

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecién y orden en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

\ Archiveros, sillas
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Caida de objetos por manipulacién como cajas archivadoras, asi como golpes/cortes por

Riesgos objetos o herramientas de trabajo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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1. Manejo de equipo de cémputo. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. | Destreza con las manos y brazos 2. Creativo e innovador
3. Destreza de piernas y pies 3. Fluidez de expresién oral y escrita
4. | Agudeza visual y auditiva 4, Habilidad para clasificar informacion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comdn, trabajo con posibilidad

de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Juez Calificador Andhuac Confianza Profesional P029
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
06 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: 3

Puesto Cantidad
Secretaria 6
Administrador de Pertenencias 4
Abogado 3

3.- Funciones

Funcion Genérica

Conocer, aplicar y resolver de las faltas a la Reglamentacion Municipal principalmente el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento de transito y deméas normatividad municipal.

No. Funciones Especificas

Conocer de las faltas cometidas por los particulares al Bando de Policia y Gobierno, asi como a los demas
1.- ordenamientos municipales.
2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

Aplicar las sanciones que, para cada una de las infracciones, establece el Bando de Policia y Gobierno y
3- los deméas ordenamientos municipales y de las cuales les corresponda conocer.

Procurar la conciliacidn de los intereses de los infractores y de los afectados, para efectos de la reparacién
4- de los dafios que hubieren resultado como consecuencia de las infracciones cometidas.
5.- Advertir a los infractores para que no incurran en nuevas faltas.

Enviar en forma periddica al Jefe del Departamento los informes referentes a los asuntos atendidos, con
6- sus respectivas resoluciones.

Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan contra las multas o sanciones impuestas
7- por violaciones al Bando de Policia y Gobierno y los deméas ordenamientos municipales.

8.- Turnar al fuero comun a los menores que cometieron algun delito.

Realizar en coordinacién con Servicios Médicos Municipales visitas de supervision a los lugares
9.- destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se les
respeten sus garantias individuales.
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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 Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe del departamento de Jueces | Enviar reporte sobre los asuntos atendidos con
Interno con: o . .
Calificadores sus respectivas resoluciones.
Secretaria y Abogado Delegar actividades propias de la operatividad.

Ministerio ~ Piblico  Federal y | Coordinarse por asuntos de detenidos vy

Externo con: L , ,
Ministerio Publico del Fuero Comun. sanciones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable | Maestria en Administracion y Procuracién de Justicia

6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna

Documentos Documentacion confidencial

Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

Informacion . . . . .
importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente |
Externo No aplica.
Riesgos Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicion y fatiga por

tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. Manejo de equipo de cémputo y dominio de | 1. | Comprender e interpretar normas, reglas,
paquetes computacionales. instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los

objetivos del &rea.
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2. Manejo de vehiculos 2. Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.
3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
4, Destreza con los brazos 4. Formular y utilizar modelos administrativos para la

5. | Agudeza visual y auditiva
Esfuerzo
Fisico

Esporéadico, no compromete la salud del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

toma de decisiones
5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

1.- Comprobante de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 114 del Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de

Mexicali, B.C.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Andhuac Base Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
06 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Andhuac
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender al publico que solicita audiencia con el Juez Calificador, llamadas telefonicas, asi como brindar informacién,
realizar registros y elaborar oficios.

No. Funciones Especificas

Elaborar oficios sobre determinaciones del Juez en relacion a infracciones de transito y llevar un minutario
1.- al respecto.

) Elaborar el informe estadistico de cada turno, manteniendo en orden la documentacion de su area de
- trabajo.

3. Atender las llamadas telefonicas que se reciban en su area de trabajo.
4.- Integrar minutarios de oficios y expedientes que se reciben y turnarlos al area de archivo.
5.- Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por el jefe de departamento.

Solicitar al personal de archivo informacién para blusqueda de documentacién oficial y elaborar
6.- devoluciones de vehiculos.

Asentar en los libros de gobiernos los registros de detenidos, personas amonestadas, menores y otros
7- analogos.

8.- Solicitar al area administrativa material de oficina necesario en el desempefio de su labor.

Mantener en condiciones favorables todos aquellos implementos que le sean encomendados para el
9- desempefio de sus actividades.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Juez Calificador Anahuac Recibir indicaciones sobre los  asuntos

Interno con:

relacionados con el puesto.

Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera técnica en administracion
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion en el manejo de informacién importante.

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, escritorio, teléfono, archiveros.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Golpes/cortes por objetos o herramientas de trabajo, radiaciones del equipo de computo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. | Manejo de equipo de computo 1. | Comprender instrucciones fijas, sencillas vy
rutinarias.
2. Destreza con las manos 2. Capacidad de organizacién
3. Destreza con los brazos 3. Fluidez de expresion oral
4, Destreza de piernas y pies 4, Fluidez de expresién escrita
5. | Agudeza auditiva y visual 5. Gramatica
Esfuerzo
Fisico Mental
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No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental, ya que se exige

concentracion en periodos cortos.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Administrador de Pertenencias Anahuac Base/Confianza Administrativo A001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Andhuac
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Custodiar los objetos o valores propiedad de los detenidos en el area de pertenencias

No. Funciones Especificas

Recibir por parte de los agentes de policia las pertenencias del detenido para salvaguardarlos, asi como
1- los formatos de cadena de custodia revisando que estén correctos los datos asentados.

Llevar un control de las pertenencias de los detenidos, relacionados con las boletas de internacion y
2- registrar el destino de los mismos.

Guardar y custodiar las pertenencias de los detenidos, asi como entregarlas a sus legitimos propietarios
3- 0 a la persona autorizada por este.

Entregar al turno siguiente la relacién de los valores que son pertenencias de los detenidos mediante
4- entrega fisica de los mismos.

5.- Mantener en forma ordenada en los estantes las pertenencias de los detenidos.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente derivada del desarrollo de sus
6- actividades.

Auxiliar a su jefe inmediato en la depuracion de pertenencias para realizar la donacién a las instituciones
/- de beneficencia publica.

Llevar un registro en los libros, separando las pertenencias de los detenidos que se encuentran a
disposicion del Ministerio Publico del Fuero Comun, menores y por faltas al Bando de Policia y Gobierno.

Enterar su jefe inmediato de las necesidades diarias para el buen funcionamiento del area de
pertenencias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador de Area, Juez | Tener constante comunicacion de las situaciones
Calificador que se presenten.

El  Agente entrega personalmente las
pertenencias de los detenidos en el area de
pertenencias.

Interno con:

Direccion de Seguridad Publica

Externo con: o
Municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato

Ezgzgabrltjad Carrera técnica en Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion y orden en el manejo de informacion importante.

Por bienes muebles e

. Escritorio, sillas, equipo de computo, teléfono, archiveros, estantes.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente :
Externo No aplica.
Caida de objetos por manipulacién como cajas archivadoras, asi como golpes/cortes por
Riesgos objetos o herramientas de trabajo.
Exposicién a contaminantes biolégicos infecciosos.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Manejo de equipo de cémputo 1. | Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Destreza con las manos y brazos 2. | Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
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3. Agudeza visual y auditiva 3. Capacidad para planear.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comdn, trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Anahuac Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Andhuac
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar y apoyar a los Jueces Calificadores en turno en el proceso de recepcion de personas detenidas que son
presentadas ante el Juez Calificador por faltas al Bando de Policia y Gobierno.

No. Funciones Especificas

Apoyar en el proceso de recepcion de personas presentadas ante el Juez Calificador para conocer los
1.- motivos de la presentacion.

) Auxiliar en la autorizacién para el pase médico de certificacion y verificacion de las remisiones de los
o detenidos.

3. Mantener en dptimas condiciones el equipo asignado a su &rea de trabajo.

s Estar presente en el desahogo de las audiencias de las personas presentadas en base a lo referido en la
- remision.

5.- Solicitar los implementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Capturar en el sistema SIVA (Sistema de Informacién de Vinculos y Andlisis) de las resoluciones tomadas
6.- por el Juez Calificador ya sea que se otorgue.
7.- Elaborar los apercibimientos para conductores que hayan sido diagnosticados en estado inconveniente.
8.- Elaborar una lista diaria de los detenidos y demas formatos inherentes al area.

Entregar tarjeras de sesiones a grupos de Alcohdlicos Andnimos a quien sean asignadas, asi como
9. registro en el libro correspondiente.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Apoyo en el proceso de recepcion, determinacion
y resolucién de personas presentadas.

Coordinarse con el area de separos para el
cumplimiento de los arrestos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable | Maestria en Administracion y Procuracion de Justicia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Documentacién confidencial

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

Interno Excelente
Ambiente

Externo No aplica.

Riesgos I .
tensién nerviosa.

Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicién y fatiga por

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico

1. Manejo de equipo de cémputo

2. Conocimiento de paquetes computacionales

3. Manejo de vehiculos normales de transporte
4. Destreza con las manos

5. | Agudeza auditiva y visual

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones
generales para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

Empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional

Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Fluidez de expresion oral y escrita

Responsabilidad personal ante su trabajo y
resultados
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios
3.- Comprobante de experiencia laboral
4 - Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Juez Calificador Gonzélez Ortega Confianza Profesional P029
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
05 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Administrador de Pertenencias 2
Archivistas 1
Abogado 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Conocer, aplicar y resolver de las faltas a la Reglamentacién Municipal principalmente el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento de transito y deméas normatividad municipal.

No. Funciones Especificas

Conocer de las faltas cometidas por los particulares al Bando de Policia y Gobierno, asi como a los demas
1.- ordenamientos municipales.
2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

Aplicar las sanciones que, para cada una de las infracciones, establece el Bando de Policia y Gobierno y
3- los deméas ordenamientos municipales y de las cuales les corresponda conocer.

Procurar la conciliacion de los intereses de los infractores y de los afectados, para efectos de la reparacion
4- de los dafios que hubieren resultado como consecuencia de las infracciones cometidas.
5.- Advertir a los infractores para que no incurran en nuevas faltas.

Enviar en forma periodica al Jefe del Departamento los informes referentes a los asuntos atendidos, con
6.- sus respectivas resoluciones.

Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan contra las multas o sanciones impuestas
7- por violaciones al Bando de Policia y Gobierno y los deméas ordenamientos municipales.
8.- Turnar al fuero comun a los menores que cometieron algun delito.

Realizar en coordinacién con Servicios Médicos Municipales visitas de supervision a los lugares
9.- destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se les
respeten sus garantias individuales.
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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 Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del departamento de Jueces | Enviar reporte sobre los asuntos atendidos con
Calificadores sus respectivas resoluciones.

Secretaria, ~ Administrador ~ de | Delegar actividades propias de la operatividad.
Pertenencias y Abogado

Ministerio  Plblico Federal y | Coordinarse por asuntos de detenidos vy
Ministerio Publico del Fuero Comin. | sanciones

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable | Maestria en Administracion y Procuracion de Justicia

6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna

Documentos Documentacion confidencial

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

Informacion . ) . g .
importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente |
Externo No aplica.
Riesgos Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicion y fatiga por

tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. Manejo de equipo de computo y dominio de 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
paquetes computacionales. instrucciones y procedimientos, para realizar
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acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Manejo de vehiculos 2. Habilidad de negociaciéon, manejo y toma de
decisiones.
3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
4, Destreza con los brazos 4, Formular y utilizar modelos administrativos para la
toma de decisiones
5. Agudeza visual y auditiva 5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién

5. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 114 del Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de
Mexicali, B.C.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Gonzéalez Ortega Base Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
02 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Gonzalez Ortega
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender al publico que solicita audiencia con el Juez Calificador, llamadas telefonicas, asi como brindar informacion,
realizar registros y elaborar oficios.

No. Funciones Especificas

Elaborar oficios sobre determinaciones del Juez en relacion a infracciones de transito y llevar un minutario
1.- al respecto.

) Elaborar el informe estadistico de cada turno, manteniendo en orden la documentacion de su area de
- trabajo.

3. Atender las llamadas telefonicas que se reciban en su area de trabajo.
4.- Integrar minutarios de oficios y expedientes que se reciben y turnarlos al area de archivo.
5.- Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por el jefe de departamento.

Solicitar al personal de archivo informacién para blusqueda de documentacién oficial y elaborar
6.- devoluciones de vehiculos.

Asentar en los libros de gobiernos los registros de detenidos, personas amonestadas, menores y otros
7- analogos.

8.- Solicitar al area administrativa material de oficina necesario en el desempefio de su labor.

Mantener en condiciones favorables todos aquellos implementos que le sean encomendados para el
9- desempefio de sus actividades.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Juez Calificador Recibir indicaciones sobre los  asuntos

Interno con:

relacionados con el puesto.

Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera técnica en administracion
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion en el manejo de informacion importante.

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, escritorio, teléfono, archiveros.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Golpes/cortes por objetos o herramientas de trabajo, radiaciones del equipo de cémputo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. | Manejo de equipo de computo 1. | Comprender instrucciones fijas, sencillas vy
rutinarias.
2. Destreza con las manos 2. Capacidad de organizacién
3. Destreza con los brazos 3. Fluidez de expresion oral
4, Destreza de piernas y pies 4, Fluidez de expresién escrita
5. | Agudeza auditiva y visual 5. Gramatica
Esfuerzo
Fisico Mental
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No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental, ya que se exige

concentracion en periodos cortos.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Administrador de Pertenencias Gonzélez Ortega Base/Confianza Administrativo A001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Gonzalez Ortega
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Custodiar los objetos o valores propiedad de los detenidos en el &rea de pertenencias

No. Funciones Especificas

Recibir por parte de los agentes de policia las pertenencias del detenido para salvaguardarlos, asi como
1- los formatos de cadena de custodia revisando que estén correctos los datos asentados.

Llevar un control de las pertenencias de los detenidos, relacionados con las boletas de internacion y
2- registrar el destino de los mismos.

Guardar y custodiar las pertenencias de los detenidos, asi como entregarlas a sus legitimos propietarios
3- 0 a la persona autorizada por este.

Entregar al turno siguiente la relacién de los valores que son pertenencias de los detenidos mediante
4- entrega fisica de los mismos.

5.- Mantener en forma ordenada en los estantes las pertenencias de los detenidos.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente derivada del desarrollo de sus
6- actividades.

Auxiliar a su jefe inmediato en la depuracion de pertenencias para realizar la donacion a las instituciones
/- de beneficencia publica.

Llevar un registro en los libros, separando las pertenencias de los detenidos que se encuentran a
disposicion del Ministerio Publico del Fuero Comun, menores y por faltas al Bando de Policia y Gobierno.

Enterar su jefe inmediato de las necesidades diarias para el buen funcionamiento del area de
pertenencias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador de Area, Juez | Tener constante comunicacion de las situaciones
Calificador que se presenten.

El  Agente entrega personalmente las
pertenencias de los detenidos en el area de
pertenencias.

Interno con:

Direccion de Seguridad Publica

Externo con: o
Municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato

Ezgzgabrltjad Carrera técnica en Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion y orden en el manejo de informacion importante.

Por bienes muebles e

. Escritorio, sillas, equipo de cdmputo, teléfono, archiveros, estantes.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente :
Externo No aplica.
Caida de objetos por manipulacién como cajas archivadoras, asi como golpes/cortes por
Riesgos objetos o herramientas de trabajo.
Exposicién a contaminantes biolégicos infecciosos.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Manejo de equipo de cémputo 1. | Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Destreza con las manos y brazos 2. | Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
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3. Agudeza visual y auditiva 3. Capacidad para planear.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comdn, trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Gonzalez Ortega Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Gonzalez Ortega
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar y apoyar a los Jueces Calificadores en turno en el proceso de recepcion de personas detenidas que son
presentadas ante el Juez Calificador por faltas al Bando de Policia y Gobierno.

No. Funciones Especificas

Apoyar en el proceso de recepcion de personas presentadas ante el Juez Calificador para conocer los
1.- motivos de la presentacion.

) Auxiliar en la autorizacién para el pase médico de certificacion y verificacion de las remisiones de los
T detenidos.

3. Mantener en dptimas condiciones el equipo asignado a su &rea de trabajo.

s Estar presente en el desahogo de las audiencias de las personas presentadas en base a lo referido en la
- remision.

5.- Solicitar los implementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Capturar en el sistema SIVA (Sistema de Informacién de Vinculos y Andlisis) de las resoluciones tomadas
6.- por el Juez Calificador ya sea que se otorgue.
7.- Elaborar los apercibimientos para conductores que hayan sido diagnosticados en estado inconveniente.
8.- Elaborar una lista diaria de los detenidos y demas formatos inherentes al area.

Entregar tarjeras de sesiones a grupos de Alcohdlicos Andnimos a quien sean asignadas, asi como
9. registro en el libro correspondiente.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Juez Calificador Apoyo en el proceso de recepcion, determinacion
y resolucién de personas presentadas.
Direccion de Seguridad Publica Coordinarse con el area de separos para el
Municipal cumplimiento de los arrestos.

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

25 afos
3 afios
Licenciatura en Derecho

Maestria en Administracion y Procuracién de Justicia

Economica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Ninguna

Documentacién confidencial

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacion restringida.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Excelente

Externo No aplica.

Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicién y fatiga por
tensién nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Manejo de equipo de cémputo 1. Comprender normas, reglas e instrucciones
generales para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

2. Conocimiento de paquetes computacionales 2. Empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional

3. Manejo de vehiculos normales de transporte 3. Organizacion y orden en el trabajo operativo.

4. Destreza con las manos 4. Fluidez de expresion oral y escrita

5. Agudeza auditiva y visual 5. Responsabilidad personal ante su trabajo y

resultados
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Gonzélez Ortega Base/Confianza Administrativo A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Gonzalez Ortega
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica
Ordenar y controlar la documentacion oficial en el archivo para su uso y consulta.

No. Funciones Especificas

Archivar boletas de internacion, reportes de accidentes de transito, certificados médicos, partes
1- informativos, localizacion de vehiculos, fichas de registro de Unidad de Atencion a Menores de Edad
(UAME) y demas documentos oficiales, en orden numérico y cronoldgico.

Organizar en los archiveros los expedientes ya legajados con la documentacion oficial en orden numérico
2- y cronoldgico.

Mantener en forma ordenada los minutarios de oficios e infracciones en los archiveros que les
3- corresponda.

4.- Cuidar los implementos de oficina que le son proporcionados por el desempefio de sus labores.

Proporcionar al personal del juzgado, la documentacion que le sea requerida por la Secretaria del Jefe
de Departamento, informacion solicitada por Sindicatura, por el Ministerio Publico, por la Unidad

5- Coordinadora de Transparencia y demas dependencias oficiales, asi como también mantener en orden
su area de trabajo.

Auxiliar cuando se le solicite la impresién de copias por parte del personal del departamento en relacién
6- a documentacién oficial.

Colocar en cajas archivadoras los legajos con documentacion oficial y elaborar la relacion del contenido
/- de las mismas para su mayor identificacion.

Realizar el traslado de cajas archivadoras que contengan documentacion oficial al archivo de
concentracion esporadicamente cuando asi se requiera, de los distintos juzgados calificadores.
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Auxiliar en forma ocasional al juez de infracciones para la revision de inspeccion ocular con respecto a
9. las caracteristicas del vehiculo, cubrir el area de pertenencias por ausentismo, cubrir ocasionalmente el
area de recepcion del juzgado, asi como también envios de mensajeria.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Personal del departamento Recibir, ordenar y entregar documentacién.
Externo con: No aplica No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad . . i
Carrera técnica en administracion

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion y orden en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

\ Archiveros, sillas
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Caida de objetos por manipulacién como cajas archivadoras, asi como golpes/cortes por

Riesgos objetos o herramientas de trabajo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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1. Manejo de equipo de cémputo. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. | Destreza con las manos y brazos 2. Creativo e innovador
3. Destreza de piernas y pies 3. Fluidez de expresién oral y escrita
4. | Agudeza visual y auditiva 4, Habilidad para clasificar informacion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comdn, trabajo con posibilidad

de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Juez Calificador Zona Centro Confianza Profesional P029
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
02 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: 1
Puesto Cantidad
Administrador de Pertenecias zona centro 1

3.- Funciones
Funcion Genérica

Conocer, aplicar y resolver de las faltas a la Reglamentacion Municipal principalmente el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento de transito y deméas normatividad municipal.

No. Funciones Especificas

Conocer de las faltas cometidas por los particulares al Bando de Policia y Gobierno, asi como a los demas
1.- ordenamientos municipales.
2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

Aplicar las sanciones que, para cada una de las infracciones, establece el Bando de Policia y Gobierno y
3- los deméas ordenamientos municipales y de las cuales les corresponda conocer.

Procurar la conciliacién de los intereses de los infractores y de los afectados, para efectos de la reparacion
4- de los dafios que hubieren resultado como consecuencia de las infracciones cometidas.
5.- Advertir a los infractores para que no incurran en nuevas faltas.

Enviar en forma periodica al Jefe del Departamento los informes referentes a los asuntos atendidos, con
6- sus respectivas resoluciones.

Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan contra las multas o sanciones impuestas
7- por violaciones al Bando de Policia y Gobierno y los deméas ordenamientos municipales.

8.- Turnar al fuero comun a los menores que cometieron algun delito.

Realizar en coordinacién con Servicios Médicos Municipales visitas de supervision a los lugares
9.- destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se les
respeten sus garantias individuales.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral
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Entorno

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Puesto/Area
Jefe del departamento de Jueces
Calificadores

Secretaria
Pertenencias

Ministerio ~ Publico  Federal 'y
Ministerio Publico del Fuero Comdn.

y Administrador  de

25 afios
3 afios

Licenciatura en Derecho

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

Motivo por el cual tiene contacto

Enviar reporte sobre los asuntos atendidos con
Sus respectivas resoluciones.

Delegar actividades propias de la operatividad.

Coordinarse por asuntos de detenidos y
sanciones

Maestria en Administracion y Procuracion de Justicia

Ninguna

Documentacion confidencial

Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacién restringida.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

Externo No aplica.

Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicién y fatiga por

tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico

1. Manejo de equipo de computo y dominio de 1.
paquetes computacionales.

2, Manejo de vehiculos 2.

Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para realizar

acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.
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3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
4, Destreza con los brazos 4, Formular y utilizar modelos administrativos para la
toma de decisiones
5. | Agudeza visual y auditiva 5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 114 del Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de
Mexicali, B.C.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Administrador de Pertenencias Zona Centro Base/Confianza Administrativo A001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador zona centro

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Custodiar los objetos o valores propiedad de los detenidos en el &rea de pertenencias

No. Funciones Especificas

Recibir por parte de los agentes de policia las pertenencias del detenido para salvaguardarlos, asi como
1- los formatos de cadena de custodia revisando que estén correctos los datos asentados.

Llevar un control de las pertenencias de los detenidos, relacionados con las boletas de internacion y
2- registrar el destino de los mismos.

Guardar y custodiar las pertenencias de los detenidos, asi como entregarlas a sus legitimos propietarios
3- 0 a la persona autorizada por este.

Entregar al turno siguiente la relacién de los valores que son pertenencias de los detenidos mediante
4- entrega fisica de los mismos.

5.- Mantener en forma ordenada en los estantes las pertenencias de los detenidos.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia que se presente derivada del desarrollo de sus
6- actividades.

Auxiliar a su jefe inmediato en la depuracion de pertenencias para realizar la donacién a las instituciones
/- de beneficencia publica.

Llevar un registro en los libros, separando las pertenencias de los detenidos que se encuentran a
disposicion del Ministerio Publico del Fuero Comun, menores y por faltas al Bando de Policia y Gobierno.

Enterar su jefe inmediato de las necesidades diarias para el buen funcionamiento del area de
pertenencias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador de Area, Juez | Tener constante comunicacion de las situaciones
Calificador que se presenten.

El  Agente entrega personalmente las
pertenencias de los detenidos en el area de
pertenencias.

Interno con:

Direccion de Seguridad Publica

Externo con: o
Municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad . - .,
Carrera técnica en administracion

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion y orden en el manejo de informacion importante.

Por bienes muebles e

. Escritorio, sillas, equipo de cdmputo, teléfono, archiveros, estantes.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente

Ambiente :
Externo No aplica.
Caida de objetos por manipulacién como cajas archivadoras, asi como golpes/cortes por
Riesgos objetos o herramientas de trabajo.
Exposicién a contaminantes biolégicos infecciosos.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Manejo de equipo de cémputo 1. | Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Destreza con las manos y brazos 2. | Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.

232



Numero de

. . . . . Revision P eoni
Gobierno Municipal de Mexicali —
. .z Validacion
Manual de Organizacion

DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 2024

Dia Mes Afio
3. Agudeza visual y auditiva 3. Capacidad para planear.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comdn, trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Juez Calificador Noreste Confianza Profesional P029
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: 0
Puesto Cantidad

3.- Funciones
Funcion Genérica

Conocer, aplicar y resolver de las faltas a la Reglamentacién Municipal principalmente el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento de transito y deméas normatividad municipal.

No. Funciones Especificas

Conocer de las faltas cometidas por los particulares al Bando de Policia y Gobierno, asi como a los demas
1.- ordenamientos municipales.
2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

Aplicar las sanciones que, para cada una de las infracciones, establece el Bando de Policia y Gobierno y
3- los deméas ordenamientos municipales y de las cuales les corresponda conocer.

Procurar la conciliacién de los intereses de los infractores y de los afectados, para efectos de la reparacion
4- de los dafios que hubieren resultado como consecuencia de las infracciones cometidas.
5.- Advertir a los infractores para que no incurran en nuevas faltas.

Enviar en forma periodica al Jefe del Departamento los informes referentes a los asuntos atendidos, con
6- sus respectivas resoluciones.

Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan contra las multas o sanciones impuestas
7- por violaciones al Bando de Policia y Gobierno y los deméas ordenamientos municipales.

8.- Turnar al fuero comun a los menores que cometieron algun delito.

Realizar en coordinacién con Servicios Médicos Municipales visitas de supervision a los lugares
9.- destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se les
respeten sus garantias individuales.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral
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Entorno

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Puesto/Area
Jefe del departamento de Jueces
Calificadores

Secretaria
Pertenencias

Ministerio ~ Publico  Federal 'y
Ministerio Publico del Fuero Comdn.

y Administrador  de

25 afios
3 afios

Licenciatura en Derecho

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
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Motivo por el cual tiene contacto

Enviar reporte sobre los asuntos atendidos con
Sus respectivas resoluciones.

Delegar actividades propias de la operatividad.

Coordinarse por asuntos de detenidos y
sanciones

Maestria en Administracion y Procuracion de Justicia

Ninguna

Documentacion confidencial

Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacién restringida.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Excelente

Externo No aplica.

Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicién y fatiga por

tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico

1. Manejo de equipo de computo y dominio de 1.
paquetes computacionales.

2, Manejo de vehiculos 2.

Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para realizar

acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.
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3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
4, Destreza con los brazos 4, Formular y utilizar modelos administrativos para la
toma de decisiones
5. | Agudeza visual y auditiva 5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 114 del Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de
Mexicali, B.C.

236



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Juez Calificador Guadalupe Victoria Confianza Profesional P029
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Archivista Guadalupe Victoria 1
Secretaria Guadalupe Victoria 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Conocer, aplicar y resolver de las faltas a la Reglamentacién Municipal principalmente el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento de transito y demas normatividad municipal.

No. Funciones Especificas

Conocer de las faltas cometidas por los particulares al Bando de Policia y Gobierno, asi como a los demas
1.- ordenamientos municipales.

2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

Aplicar las sanciones que, para cada una de las infracciones, establece el Bando de Policia y Gobierno y
3- los demas ordenamientos municipales y de las cuales les corresponda conocer.

Procurar la conciliacion de los intereses de los infractores y de los afectados, para efectos de la reparacion
4- de los dafios que hubieren resultado como consecuencia de las infracciones cometidas.
5.- Advertir a los infractores para que no incurran en nuevas faltas.

Enviar en forma periodica al Jefe del Departamento los informes referentes a los asuntos atendidos, con
6.- sus respectivas resoluciones.

Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan contra las multas o0 sanciones impuestas
7- por violaciones al Bando de Policia y Gobierno y los demas ordenamientos municipales.

8.- Turnar al fuero comun a los menores que cometieron algun delito.

Realizar en coordinacién con Servicios Médicos Municipales visitas de supervision a los lugares
9.- destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se les
respeten sus garantias individuales.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

Puesto/Area
Jefe del departamento de Jueces
Callificadores

Secretaria
Pertenencias

Ministerio  Publico  Federal vy
Ministerio Publico del Fuero Coman.

y  Administrador de

Motivo por el cual tiene contacto

Enviar reporte sobre los asuntos atendidos con
sus respectivas resoluciones.

Delegar actividades propias de la operatividad.

Coordinarse por asuntos de detenidos y
sanciones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable | Maestria en Administracion y Procuracion de Justicia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial

.l Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
Informacion

importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente |
Externo No aplica.
rlesoes Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicion y fatiga por

tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Manejo de equipo de computo y dominio de 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
paquetes computacionales. instrucciones y procedimientos, para realizar

acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.

2. Manejo de vehiculos 2.
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3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.
4, Destreza con los brazos 4, Formular y utilizar modelos administrativos para la
toma de decisiones
5. | Agudeza visual y auditiva 5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 114 del Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de
Mexicali, B.C.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Guadalupe Victoria Base Administrativo A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Guadalupe Victoria
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica
Ordenar y controlar la documentacion oficial en el archivo para su uso y consulta.

No. Funciones Especificas

Archivar boletas de internacion, reportes de accidentes de transito, certificados médicos, partes
1- informativos, localizacién de vehiculos, fichas de registro de Unidad de Atencién a Menores de Edad
(UAME) y demas documentos oficiales, en orden numérico y cronoldgico.

Organizar en los archiveros los expedientes ya legajados con la documentacion oficial en orden numérico
2- y cronoldgico.

Mantener en forma ordenada los minutarios de oficios e infracciones en los archiveros que les
3- corresponda.

4.- Cuidar los implementos de oficina que le son proporcionados por el desempefio de sus labores.

Proporcionar al personal del juzgado, la documentacion que le sea requerida por la Secretaria del Jefe
de Departamento, informacion solicitada por Sindicatura, por el Ministerio Publico, por la Unidad

5- Coordinadora de Transparencia y demas dependencias oficiales, asi como también mantener en orden
su area de trabajo.

Auxiliar cuando se le solicite la impresién de copias por parte del personal del departamento en relacién
6- a documentacién oficial.

Colocar en cajas archivadoras los legajos con documentacion oficial y elaborar la relacion del contenido
/- de las mismas para su mayor identificacion.

Realizar el traslado de cajas archivadoras que contengan documentacion oficial al archivo de
concentracion esporadicamente cuando asi se requiera, de los distintos juzgados calificadores.
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Auxiliar en forma ocasional al juez de infracciones para la revision de inspeccion ocular con respecto a
9. las caracteristicas del vehiculo, cubrir el area de pertenencias por ausentismo, cubrir ocasionalmente el
area de recepcion del juzgado, asi como también envios de mensajeria.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Personal del departamento Recibir, ordenar y entregar documentacién.
Externo con: No aplica No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad . . i
Carrera técnica en administracion

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion y orden en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

\ Archiveros, sillas
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Caida de objetos por manipulacién como cajas archivadoras, asi como golpes/cortes por

Riesgos objetos o herramientas de trabajo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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1. Manejo de equipo de cémputo. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. | Destreza con las manos y brazos 2. Creativo e innovador
3. Destreza de piernas y pies 3. Fluidez de expresién oral y escrita
4. | Agudeza visual y auditiva 4, Habilidad para clasificar informacion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental comdn, trabajo con posibilidad

de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Guadalupe Victoria Base Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
01 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Juez Calificador Guadalupe Victoria
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender al publico que solicita audiencia con el Juez Calificador, llamadas telefonicas, asi como brindar informacion,
realizar registros y elaborar oficios.

No. Funciones Especificas

Elaborar oficios sobre determinaciones del Juez en relacion a infracciones de transito y llevar un minutario
1.- al respecto.

) Elaborar el informe estadistico de cada turno, manteniendo en orden la documentacion de su area de
- trabajo.

3. Atender las llamadas telefonicas que se reciban en su area de trabajo.
4.- Integrar minutarios de oficios y expedientes que se reciben y turnarlos al area de archivo.
5.- Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por el jefe de departamento.

Solicitar al personal de archivo informacién para blusqueda de documentacién oficial y elaborar
6.- devoluciones de vehiculos.

Asentar en los libros de gobiernos los registros de detenidos, personas amonestadas, menores y otros
7- analogos.

8.- Solicitar al area administrativa material de oficina necesario en el desempefio de su labor.

Mantener en condiciones favorables todos aquellos implementos que le sean encomendados para el
9- desempefio de sus actividades.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Juez Calificador Recibir indicaciones sobre los  asuntos

Interno con:

relacionados con el puesto.

Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera técnica en administracion
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial
Informacion Discrecion en el manejo de informacion importante.

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, escritorio, teléfono, archiveros.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Golpes/cortes por objetos o herramientas de trabajo, radiaciones del equipo de cémputo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. | Manejo de equipo de computo 1. | Comprender instrucciones fijas, sencillas vy
rutinarias.
2. Destreza con las manos 2. Capacidad de organizacién
3. Destreza con los brazos 3. Fluidez de expresion oral
4, Destreza de piernas y pies 4, Fluidez de expresién escrita
5. | Agudeza auditiva y visual 5. Gramatica
Esfuerzo
Fisico Mental
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No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental, ya que se exige

concentracion en periodos cortos.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Juez Calificador Algodones Confianza Profesional P029
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones
Funcion Genérica

Conocer, aplicar y resolver de las faltas a la Reglamentacién Municipal principalmente el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento de transito y deméas normatividad municipal.

No. Funciones Especificas

Conocer de las faltas cometidas por los particulares al Bando de Policia y Gobierno, asi como a los demas
1.- ordenamientos municipales.
2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

Aplicar las sanciones que, para cada una de las infracciones, establece el Bando de Policia y Gobierno y
3- los deméas ordenamientos municipales y de las cuales les corresponda conocer.

Procurar la conciliacién de los intereses de los infractores y de los afectados, para efectos de la reparacion
4- de los dafios que hubieren resultado como consecuencia de las infracciones cometidas.
5.- Advertir a los infractores para que no incurran en nuevas faltas.

Enviar en forma periodica al Jefe del Departamento los informes referentes a los asuntos atendidos, con
6- sus respectivas resoluciones.

Conocer de los recursos de inconformidad que se interpongan contra las multas o sanciones impuestas
7- por violaciones al Bando de Policia y Gobierno y los deméas ordenamientos municipales.

8.- Turnar al fuero comun a los menores que cometieron algun delito.

Realizar en coordinacién con Servicios Médicos Municipales visitas de supervision a los lugares
9.- destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se les
respeten sus garantias individuales.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
I . Jefe del departamento de Jueces | Enviar reporte sobre los asuntos atendidos con
nterno con: o . :
Calificadores Sus respectivas resoluciones.
Abogado Algodones

. Ministerio  Plblico Federal y | Coordinarse por asuntos de detenidos vy
Externo con:

Ministerio Publico del Fuero Comun. sanciones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable | Maestria en Administracion y Procuracion de Justicia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion confidencial

. Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
Informacion

importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente |
Externo No aplica.
Riesgos Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicion y fatiga por

tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental

1. Manejo de equipo de computo y dominio de 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
paquetes computacionales. instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los

objetivos del area.

2. Manejo de vehiculos 2. Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.
3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un

marco ético y profesional.
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4, Destreza con los brazos 4, Formular y utilizar modelos administrativos para la
toma de decisiones
5. Agudeza visual y auditiva 5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 114 del Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de
Mexicali, B.C.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Algodones Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Jueces Calificadores

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar y apoyar a los Jueces Calificadores en turno en el proceso de recepcion de personas detenidas que son
presentadas ante el Juez Calificador por faltas al Bando de Policia y Gobierno.

No. Funciones Especificas

Apoyar en el proceso de recepcion de personas presentadas ante el Juez Calificador para conocer los
1.- motivos de la presentacion.

) Auxiliar en la autorizacién para el pase médico de certificacion y verificacion de las remisiones de los
o detenidos.

3. Mantener en dptimas condiciones el equipo asignado a su &rea de trabajo.

s Estar presente en el desahogo de las audiencias de las personas presentadas en base a lo referido en la
- remision.

5.- Solicitar los implementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Capturar en el sistema SIVA (Sistema de Informacién de Vinculos y Andlisis) de las resoluciones tomadas
6.- por el Juez Calificador ya sea que se otorgue.
7.- Elaborar los apercibimientos para conductores que hayan sido diagnosticados en estado inconveniente.
8.- Elaborar una lista diaria de los detenidos y demas formatos inherentes al area.

Entregar tarjeras de sesiones a grupos de Alcohdlicos Andnimos a quien sean asignadas, asi como
9. registro en el libro correspondiente.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
10-- encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Juez Calificador Apoyo en el proceso de recepcion, determinacion
y resolucién de personas presentadas.
Direccion de Seguridad Publica Coordinarse con el area de separos para el
Municipal cumplimiento de los arrestos.

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

25 afos
3 afios
Licenciatura en Derecho

Maestria en Administracion y Procuracién de Justicia

Economica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Ninguna

Documentacién confidencial

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacion restringida.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Excelente

Externo No aplica.

Enfermedades de la vista por radiaciones de monitor, fatiga fisica por posicién y fatiga por
tensién nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Manejo de equipo de cémputo 1. Comprender normas, reglas e instrucciones
generales para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

2. Conocimiento de paquetes computacionales 2. Empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional

3. Manejo de vehiculos normales de transporte 3. Organizacion y orden en el trabajo operativo.

4. Destreza con las manos 4. Fluidez de expresion oral y escrita

5. Agudeza auditiva y visual 5. Responsabilidad personal ante su trabajo y

resultados
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Oficial 01 del Registro Civil Confianza Profesional P034
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Juridico

Puestos a su cargo: 7

Puesto Cantidad
Secretaria 1

Coordinador Area 1
Suboficial del Registro Civil 1
Oficial del Registro Civil en la Delegacion Municipal Progreso 1
Oficial del Registro Civil en la Delegacion Municipal Gonzalez Ortega 1
Oficial del Registro Civil en la Delegacién Municipal Ciudad Morelos 1
Oficial del Registro Civil en la Delegacion Municipal Guadalupe Victoria 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Autorizar los actos del estado civil, expedir constancia de las actas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio, y defuncién de los mexicanos y extranjeros residentes en el territorio nacional; asi
como anotar las sentencias ejecutorias que se refieran a la tutela, ausencia, presuncién de muerte o que se ha perdido
la capacidad legal para administrar bienes, expediciéon de nuevas actas de nacimiento para el reconocimiento de
identidad de género conforme a la Ley.

No. Funciones Especificas

1- Autorizar los actos del estado civil que soliciten las personas, conforme a las disposiciones aplicables.

Realizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de hijos, adopcién, matrimonio,

divorcio, tutela, defuncion y reconocimiento de identidad de género.

3 Inscribir las sentencias ejecutorias que se refieran a ausencia, presuncion de muerte o que se ha perdido
' la capacidad legal para administrar bienes.

4 Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que le soliciten y obren en su
' archivo.

5.- Organizar y conservar el archivo del registro civil.

6 Capacitar y supervisar a los Delegados Municipales en las funciones que les competen en materia de
' registro civil.

7. Rendir a las autoridades federales y estatales, los informes estadisticos que se le requieran.

8.- Inscribir las constancias relativas al Registro Civil que provengan del extranjero, de acuerdo con la Ley.

9 Informar semestralmente a la Direccién del Registro Civil, sobre las labores de la Oficina, proponiendo en

su caso, las medidas necesarias para el buen servicio.
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Celebrar todo tipo de campafias tendientes a promover y efectuar el registro oportuno de menores, con
relacion al tiempo que refiere el articulo 55 del Cédigo Civil para el Estado de Baja California y coordinarse

10- con el Ayuntamiento respectivo y otros organismos interesados en el bienestar de la familia, a fin de
obtener la difusion entre los habitantes, de la conveniencia de cumplir con el Registro Civil.

1. Fijar en lugar visible de la Oficialia, las tarifas que causen los derechos del Registro Civil.

12.- Cobrar, cuando el Ayuntamiento lo autorice, el importe de los derechos del Registro Civil, expidiendo los
recibos correspondientes.

13.- Determinar de comun acuerdo con la autoridad municipal, los periodos de vacaciones que disfruten los
empleados administrativos, los que seran escalonados, a fin de que no se interrumpan las labores.

14.- Senfalar la guardia del personal para atender en dias inhabiles, el tramite relacionado con fallecimientos.

15.- Conceder a los empleados de la Oficialia, los permisos que correspondan por causa justificada.

16. Marcar con dos lineas transversales las actas que se hubieren inutilizado, con la nota del motivo de esa
circunstancia.

17.- Ordenar las inhumaciones que deban efectuarse en los panteones comprendidos en el Municipio, asi
como las cremaciones en los lugares en que deban efectuarse.

18.- Dar aviso a la Direccién del Registro Civil, de la pérdida o destruccién de actas o libros del Registro Civil
a su cuidado, para el efecto de su reposicion.

19.- Enviar dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Direccion del Registro Civil, las copias de las
actas del Registro Civil, que de acuerdo con el Articulo 30 de esta Ley, corresponden a dicha Direccién y
a la Direccion del Registro Nacional de Poblacion de la Secretaria de Gobernacion.

20.- Elaborar y mantener actualizado el Inventario, asi como conservar el Archivo de la Oficina.

21.- Vigilar que los apéndices contengan los documentos relativos a las actas del Registro Civil.

22.- Expedir copias certificadas y extractos de las actas y de los documentos del apéndice que corresponda.

23.- Tener bajo su responsabilidad los libros y volimenes existentes del Registro Civil, formas de actas y hojas
de papel especial para expedir copias certificadas.

24 - Suministrar informacion sobre la manera de obtener conocimientos, respecto a la planificacién familiar, si
los interesados lo solicitan.

25.- Recibir las solicitudes y documentacién que establece los requisitos para iniciar el tramite relativo a la

rectificacion de los datos de las actas del Registro Civil existentes en la Oficina y enviarlas a la Direccion
del Registro Civil, para su resolucién.

26.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Subdirector Juridico - .
. . . Informar sobre las actividades realizadas en la
Interno con: Secretario del Ayuntamiento

Coordinacion Administrativa Oficialia del Registro Civil

Direccion de Registro Civil del | Proporcionar informacién sobre los

Externo con: Gobierno del Estado de B.C. asentamientos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
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Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

Maestria en materia registral
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo. Equipo informatico, telefonia, mobiliario, Vehiculo

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicidn a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica
Riesgos Ninguno

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes toman decisiones para realizar diferentes actividades

computacionales. . . \ !
P relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.
Manejo de automévil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las manos y brazos i X
ético y profesional.

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresién oral y escrita
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Titulo profesional de Licenciatura en Derecho, registrado ante la autoridad competente
2.- Cédula profesional Estatal y Federal

3.- Curriculum Vitae

4.- Acta de Nacimiento

5.- CURP

6.- Credencial de Instituto Nacional Electoral

7.- Escrito de NO culto religioso

8.- Carta de no antecedentes penales

9.- Carta de NO inhabilitacién

10.-Solicitud de trabajo
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial 01 de Registro Civil
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar trabajos de escritura, manteniendo el control de la correspondencia girada y recibida, asi como realizar todas
aquellas actividades de apoyo secretarial.

No. Funciones Especificas

Atender a las personas que desean entrevistarse con el Oficial y, en su caso canalizarlos a las otras
coordinaciones para la atencion de asuntos relacionados con las unidades administrativas.

2.- Recibir y dar respuesta a documentos que se generan a peticidn del Oficial de Registro Civil.
Turnar para firma del jefe de departamento, oficios, informes, y movimientos de personal tales como altas,
3.- bajas, cambios de adscripcion, vacaciones entre otros para su tramite oportuno ante otras dependencias
municipales.
4.- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencién inmediata.
5 Llevar el control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en orden la

documentacion de la oficialia del Registro Civil.
Atender las llamadas telefonicas tomando los recados o turnarlos con oportunidad a la Coordinacion que

6. L
corresponda para su tramite.
7. Reproducir copias fotostaticas de documentos que le sean requeridos por el Oficial de Registro Civil.
8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Para dar seguimiento a los tramites y movimientos

Interno con: Jefe de Departamento, supervisores
generados en el departamento.
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Informar y orientar sobre los movimientos de

Externo con: Dependencias y Entidades
personal que se generen en el Departamento.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad -
Secretaria ejecutiva

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo, telefénico y bienes

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender normas, reglas € instrucciones generales para
Conocimiento de paquetes computacionales realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.
" o . . Empleo eficiente de los canales formales de comunicacién
Conocimiento basico de archivonomia o
organizacional
Agudeza auditiva y visual Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico o
rutinarias.

257



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Base/ Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial de Registro Civil

Puestos a su cargo: 3

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 2
Mensajero 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Gestionar y supervisar la adecuada administracion del recurso humano; asi como de los recursos financieros y
materiales asignados a las Oficialias de Registro Civil que permitan que el trabajo sea mas eficiente, eficaz y con
calidad.

No. Funciones Especificas

Elaborar y llevar seguimiento del presupuesto de egresos para las diferentes oficialias, asi como su
programacion y planeacién de metas a realizar.

2- Controlar y realizar el pago de némina de sueldos al personal de las diferentes oficialias.

3.- Llevar el control de combustible automdvil asignado a la oficina del Registro Civil.

4.- Supervisar el mantenimiento del automévil asignado a la oficina del Registro Civil.

5.- Realizar inventarios y llevar un control de los bienes muebles existentes en las diferentes oficialias.

Supervisar el mantenimiento de los equipos de cdmputo, impresoras, escaner y copiadoras que se utilizan
en el Registro Civil y en las oficialias del Valle de la Ciudad.

7.- Revisar y enviar la informacién estadistica de los diferentes hechos y actos civiles.
Dotar de material de papeleria, equipo de oficina y mobiliario a las diferentes Oficialias de Registro Civil

1.-

8- del Municipio, de acuerdo al presupuesto de egresos autorizado.
9.- Solicitar a través de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento papel oficial para
' copias certificadas, asi como material y equipo de oficina para el desarrollo de las actividades.

10.- Solicitar al Gobierno del Estado los formatos para la inscripcion de actos del estado civil de las personas.

.- Programar y llevar el registro de vacaciones, incapacidades y movimientos de personal de las diferentes
Oficialias.

12.- Coordinar la entrega mensual al Registro Civil del Estado, la informacion estadistica de los diferentes
hechos civiles que quedaron asentados en esta oficialia.

13.- Llevar el control en el sistema de autorizacion de vacaciones, incapacidades y movimientos de personal
de las diferentes oficialias.

14 - Apovyar en la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos de la Oficialia del Registro Civil.

15.- Coordinar y supervisar la agenda de matrimonios en oficina, domicilio y Bosque de la Ciudad.
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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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coorclilnaclpn Adm!nlstratlva Asuntos administrativos y de trabajo
Subdireccién Juridica
Registro Civil del Gobierno Estatal Estadisticas de asentamientos
Externo con: INEGI Documentos, Certificados de Defuncion
Oficialias y Delegaciones Documentos y trdmites

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciaturas Administracion Publica, de Empresas o Contaduria
Ezgzgiﬁ?ad Posgrado Administracion Publica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipos de computos, equipos telefonia, mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa, accidente

Riesgos He _— .
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.
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Manejo de automdvil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.

Destreza con las manos, brazos, piernas y pies

Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta el
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo de licenciatura
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Profesional A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coadyuvar las actividades con su jefe inmediato para el buen funcionamiento de las oficialias del Registro Civil.

No. Funciones Especificas
1- Llevar el control de asistencia y puntualidad, por medio del reloj checador y bitacoras de asistencia del
' personal adscrito a la Oficialia del Registro Civil.
2.- Controlar y realizar el pago de némina de sueldos al personal de las diferentes oficialias.
Enviar mensualmente al Departamento de Registro Civil en el Estado las copias de las actas del Registro
3.- Civil correspondiente al archivo de dicho departamento y a la direccion del registro nacional de poblacién

de la Secretaria de Gobernacién.
Proporcionar una relacién de ciudadanos de nacionalidad mexicana y mayores de 18 afios, fallecidos al

4.- !
Instituto Federal electoral.
5. Turnar mensualmente al Instituto Nacional de Estadistica Geografica e Informatica, la informacién del
' Registro Civil correspondiente ha dicho instituto, asi como informe estadistico.
6.- Turnar mensualmente al DIF, la informacion correspondiente a la estadistica de defunciones asentadas
' en est4 Oficialia.
7.- Llevar la estadistica de los ingresos mensuales por los diferentes servicios que presta el Registro Civil.
8.- Llevar el control diario de los formatos Oficiales para la expedicion de copia certificada asi como formatos
' para asentamiento de los diferentes actos y hechos civiles de los ciudadanos
9.- Elaborar el avance trimestral del programa operativo anual, y someterlo a consideracion de su jefe
inmediato.
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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Oficiales del Registro Civil Asuntos administrativos y de trabajo.
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Registro Civil del Gobierno Estatal
Recursos Materiales
Externo con: Informatica
Recaudacion de Rentas
Oficialias y Delegaciones

Documentos y copias de las actas
Material y equipo de oficina
Ingresos mensuales

Documentos y tramites

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Auxiliar contable, auxiliar administrativo

Ezggirltjad Licenciatura en Administracion Publica o Administracion de Empresas

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo, telefonia, mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa, accidente

Riesgos . - .
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza con las manos y abrazos Capacidad de organizacion y planeacion
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Iniciativa y sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige
Esporadico con riesgo de comprometer la salud fisica | concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del individuo. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinado de Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo la mensajeria de tramites del Registro Civil con dependencias tanto internas como externas, asi como
el control de archivo muerto.

No. Funciones Especificas

1.- Controlar el archivo muerto de la oficialia del Registro Civil.

2.- Entregar correspondencia a las diferentes Dependencias y para municipales.

3.- Surtir el material de papeleria, asi como diversos insumos para el buen funcionamiento de la oficialia.

4.- Llevar las cajas del archivo muerto del Registro Civil al archivo de concentracion.

5.- Controlar el archivo muerto de la oficialia del Registro Civil.

6. Realizar el inventario de bienes muebles de la oficialia

7.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Oficial de Registro Civil Entrega de documentos y reporte de actividades

Dependencias de Administracion

SRETH D Publica Municipal, Estatal y Federal

Entrega de documentos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad
deseable

Auxiliar en Administracion Publica.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion confidencial

Por bienes muebles e

. Vehiculo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza con las manos y brazos Capacidad de organizacién
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
Esporadico con riesgo de comprometer la salud fisica | concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del individuo. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Suboficial del Registro Civil Confianza Profesional P049
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial 01 de Registro Civil
Puestos a su cargo: 13
Puesto Cantidad
Secretaria 1
Auxiliar de Registro Civil 9
Supervisor de Archivo 1

1

1

Supervisor de Moédulos
Supervisor de Revision

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coadyuvar en la supervision de asentamientos y registro de actas o hechos del estado civil de las personas que asi lo
soliciten.

No. Funciones Especificas

1.- Supervisar el desempefio del personal de la oficialia del registro Civil.

2. Atender la correspondencia que se recibe de las distintas dependencias y dar respuesta a la misma.

3.- Supervisar la expedicion de todo tipo de actas nacimiento, matrimonio, defuncién, Inscripciones, divorcios
4.- Firmar documentos oficiales en ausencia del Oficial de Registro Civil.

5.- Autorizar y supervisar registros extemporaneos cuando asi lo soliciten los interesados.

Asistir a las jornadas ciudadanas organizadas por presidencia o el DIF municipal con la finalidad de

6- regularizar la situacion juridica de las personas.

7.- Firmar copias de las actas certificadas solicitadas por los ciudadanos.

8.- Cotejar los documentos para diversos tramites y firmas de inexistencia de registro.

9.- Atencion a la ciudadania para agilizar los tramites solicitados.

10.- Celebrar matrimonios a domicilio 0 en las instalaciones del Registro Civil.

.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Oficial del Registro Civil Reporte de funcionamiento de la oficialia
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Registro Civil del Estado Reporte de tramites y documentacién

SIS 2B DIF- Municipal Apoyo para registros

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad , . .
Maestria en materia registral

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo, telefonico y bienes muebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.
Manejo de automévil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las manos, brazos, piernas y pies ” X
ético y profesional.

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

No realiza esfuerzo fisico. . oo . . 0
exige concentracion intensa en periodos de mas de 75%
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de una jornada de 12 horas laboradas diariamente, trabajo
con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciatura de Derecho
2.- Cédula profesional de Estatal y Federal

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/ confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Sub Oficial de Registro Civil
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Atender los oficios enviados al Suboficial del Registro Civil y dar seguimiento a los asuntos del mismo.

No. Funciones Especificas

1.- Revisar todos los documentos o actas para firma del suboficial.

2.- Atender a la ciudadania que acude a Registro Civil para solicitar informacion.

3.- Elaborar oficios solicitando informacion de alumbramientos a diversas clinicas y hospitales.

4.- Contestar los oficios recibidos por el DIF Municipal

5.- Recabar firmas de los representantes de DIF Municipal en el registro de nacimiento

6. Atender a los ciudadanos en los tramites de exhumaciones, cancelaciones de actas, devoluciones.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Suboficial de Registro Civil Reporte de actividades
Externo con: DIF- Municipal Recepcion y envio de documentacion

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera Técnica en Administracion
deseable
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6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna
Documentos Documentacién oficial
Informacion Informacién de baja confidencialidad

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo, telefonico y bienes muebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

computacionales.

Practica en la implementacion de procedimientos
administrativos, que via manejo de paquetes
computacionales simplifiquen los sistemas de trabajo.

Destreza con las manos y brazos
Agudeza auditiva

Agudeza visual
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental

Comprender normas, reglas € instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.

Capacidad de organizacion.
Capacidad para planear.

Concentracion

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Auxiliar de Registro Civil Administrativo Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
9 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Suboficial de Registro Civil
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo el registro y expedicién de constancias de los diferentes hechos y actos civiles de las personas

No. Funciones Especificas

1.- Realizar el registro extemporaneo de nacimiento de ciudadanos mayores de cinco afos.

9. Hager la solicitud y tramite ante Gobierno del Estado de rectificacion de datos en las diferentes actas de
' registro.

3.- Realizar anotaciones marginales a las actas por indicaciones de la Direccion de Gobierno del Estado

4.- Llevar a cabo la agenda de matrimonios.

5.- Realizar la celebracion de matrimonios.

6. Revision de matrimonios a celebrar y entrega de agendas a la Coordinacion Administrativo

7.- Turnar los nuevos registros a elaboracién

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Sub Oficial del Registro Civil Reporte y autorizacion de actividades
Externo con: Publico en General Externas:Publico en General Entrega de copia del

acta asentada

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios

272



DEPENDENCIA O ENTIDAD
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
SRR Auxiliar Administrativo
deseable

6.- Responsabilidades
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Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de cdmputo, mobiliario

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicidn a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico
Practica en el disefio e implementaciéon de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones
generales para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.
Fluidez de expresion oral y escrita

Capacidad para atender al publico

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
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2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Archivo Confianza/Base Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Suboficial del Registro Civil

Puestos a su cargo: 3

Puesto Cantidad
Auxiliar de registro civil 9
Auxiliar de Archivo 7
Auxiliar Atencion al Publico 6

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar un control de los libros de actas para agilizar su expedicién, asi como supervisar el area a su cargo.

No. Funciones Especificas

1.- Conservar en buen estado los libros que resguardan el asentamiento de actas.

2. Supervisar la busqueda de actas solicitadas segun informacién proporcionada.

3.- Distribuir las actas solicitadas, una vez localizada en los libros para copia certificada.

4. I(_:I.e\lllar el control de la expedicion de copias certificadas y de la expedicién de constancias del Registro

ivil.

5.- Verificar la devolucion de los libros distribuidos para su consulta.

6.- Verificar el desarrollo y término de los trabajos encomendados al personal a cargo.

7. Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y oportunidad de los
' trabajos encomendados.

8.- Cotejar la copia certificada

9.- Elaborar informes del avance de las actividades y programas, asi como reportar las incidencias al jefe
' inmediato.

10.- Llevar el control de recibos pagados que correspondan a los datos solicitados y anexar la copia del acta

1. Supervisar el control consecutivo de actas diarias de formato de Archivo y Oficialia

12.- Supervisar que todos los recibos con acta solicitados sean entregados en ventanilla.

13.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Oficial de Registro Civil Reporte de actividades

Para orientar sobre los asentamientos y tramites

Externo con: Publico en General . o ) o
que se realizan en la Oficialia del Registro Civil.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciatura en Derecho
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e

. Equipos de computo, copiadoras , scanner, mobiliario
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.

Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales.

Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de

: L . Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de

trabajo.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
Destreza con las manos y brazos .

profesional.
Destreza de piernas y pies Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
. - exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
No realiza esfuerzo fisico. e . .
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registro Civil Base/Confianza Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
9 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Archivo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo la revisién de documentos que conforman los apéndices del asentamiento de hechos o actos de las
personas

No. Funciones Especificas

Efectuar busquedas en sistema sobre actas existentes para la expedicidon de copias certificadas. Y/o
extracto

Orientar a los ciudadanos para la gestion de actas del estado civil de las personas asentadas en otros

Estados de la Republica si no estan en base nacional.
3 Registrar en el formato de busqueda de datos, la informacidn correspondiente para la localizacion del acta
' solicitada.
4.- Entregar las actas de formato de Archivo al administrativo para conformar la estadistica mensual
5. Llevar el control consecutivo de actas de Oficialia y de Archivo
7. Entregar los libros para el tramite de rectificacion de actas, divorcio, reconocimiento y adopcién, en
' cumplimiento a la normatividad en materia de registro civil.
7 Realizar la separacioén de formas Archivo y Oficialia de las actas asentadas en esta Oficialia y darlas de
' baja en controles, verificando que las actas estén consecutivas
8.- Llevar a cabo el control de folios que se utilizan en la expedicién de acta.
9.- Llevar controles de libros y actas que salen del archivo para correccidn o anotaciones marginales o algun
asunto pendiente
10.- Acomodar las actas en legajos para su empastado por tipo de hechos y actos civiles
1. Entregar al Administrativo los certificados de Defuncién de las actas asentadas
12.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Supervisor de Archivo Reporte de actividades
Externo con: Publico en General Entrega de copia del acta asentada

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

deseable Auxiliar administrativo

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacién de baja confidencialidad

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo, mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicidn a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Practica en el disefio e implementaciéon de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
Destreza con las manos y brazos

profesional.
Destreza con piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Capacidad de organizacion y planear
Esfuerzo
Fisico Mental
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Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Archivo Base/Confianza Administrativo A008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Archivo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar la copia certificada y/o extractos de actas, conforme a la busqueda solicitada de los hechos y actos civiles .de
los ciudadanos

No. Funciones Especificas

1.- Realizar la busqueda en libros de actas de diversos tipos.

2.- Revisar los documentos que presenta el usuario para la solicitud de actas, para evitar posibles errores.

3.- Buscar en el Sistema los datos para la expedicién de actas solicitadas.

4.- Archivar todo tipo de actas y libros de registro para mantener en orden el area de trabajo.

5.- Sacar copias certificadas y/ o extracto de actas y demas documentos que expide el Registro Civil.

6.- Realizgr el cotejo de las actas de matrimonio, nacimiento, adopcion, divorcio, reconocimiento de hijos y
' defuncién.

7.- Acomodar consecutivamente las actas de Oficialia, para su empastado.

8.- Elaborar los legajos de 200 apéndices y realizar el archivo muerto en su control

9.- Efectuar la entrega a los ciudadanos de actas expedidas.

10.- Timbrar las actas solicitadas en linea mediante la firma electrénica

11.- Digitalizacion de actas y demas documentos

12.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de archivo Reporte de actividades
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto
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6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Informacién de baja confidencialidad

Equipo de cdmputo, copiadoras, scanner

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales

Manejo de sistemas computacionales

Practica en el diseio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos
Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo
Fisico

realiza esfuerzo fisico de espalda y brazos y estar de
pie por tiempo prolongado.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.

Capacidad de organizacién y concertacién
Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

profesional.

Creativo e innovador
Fluidez de expresion oral y escrita

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Atencién al Publico Base/Confianza Administrativo A012
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
6 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Archivo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Dar informacion y orientar al ciudadano sobre los servicios que presta el Registro Civil.

No. Funciones Especificas

1.- Entregar solicitudes y requisitos de los hechos y actos civiles de las personar.

2.- Dar informacioén al ciudadano sobre los diferentes servicios que presta el Registro Civil.

3.- Canalizar al ciudadano al area especifica de su solicitud de servicio.

4.- Fotocopiar la hoja de los requisitos y solicitudes de los de los hechos y actos civiles de las personar.

5.- Informar a los usuarios de los pasos que se deben seguir, segun el acta solicitada.

6. Canalizar a los usuarios segun el tramite a realizar.

7. Apovyar a los ciudadanos en el llenado de documentos necesarios para realizar sus tramites

8.- Contestar las llamadas entrantes al computador dar la informacién solicitada y/o canalizarlas a quien
corresponda

9.- Apoyar en la entrega de extractos y/o copia certificada.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. . Proporcionar informacion sobre las actividades
Interno con: Supervisor de Archivo
encomendadas
Externo con: Publico en General Informacion solicitada

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios

284



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
=Tl Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion de baja confidencialidad

Por bienes muebles e

. Mobiliario
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
A . Comprender instrucciones variables, pero claras y
gudeza visual ; o .
concretas para realizar actividades sencillas.
Agudeza auditiva lenguaje asertivo, positivo, y personalizado y
Destreza de piernas y pies Empatia con el ciudadano

mentalidad  colaborativa, amabilidad, respeto vy

Coordinacion y agilidad de los movimientos .
compafierismo.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo Ligero por posturas prolongadas estaticas Minima

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Médulos Confianza / Base Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Suboficial del Registro Civil

Puestos a su cargo: 1

Puesto Cantidad
Auxiliar de Registro Civil 20

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar el buen funcionamiento de las areas a su cargo, asi como coordinar el asentamiento y correcciones de
actas.

No. Funciones Especificas

Documentar los registros de actos y hechos del Estados Civil de las personas de nacimiento, de
reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, defuncion que sean solicitados por la ciudadania.

2.- Verificar que se elaboren las actividades de reciente asentamiento.

3.- Dar de alta la informacion de actas que se requiera en el sistema de computo.

4.- Coordinar la revisién de los documentos asentados diariamente con el personal de dicha area.

5.- Brindar atencién a la ciudadania cuando lo requieran para realizar algun tramite.

6.- Realizar los cambios necesarios en el sistema Nacional de Registro de Identidad

7.- Entregar diariamente la dotacion de folios de asentamiento en blanco a cada auxiliar de registro.

8.- Verificar el desarrollo y término de los trabajos encomendados al personal a cargo.

Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y oportunidad de los

9.- )
trabajos encomendados.
10.- Elaborar informes del avance de las actividades y programas, asi como reportar las incidencias al jefe
' inmediato.
.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Suboficial de Registro Civil Reporte de actividades

Brindar atencion a la ciudadania cuando se

Externo con: Ciudadanos 1
requiera

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Bachillerato
EScolaridaxd Licenciatura en Derecho
deseable
6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacién de alta confidencialidad
!’or Dl Equipo de computo, telefonico y bienes muebles
inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Interno Excelente
LD Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Destreza con las manos y brazos Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

Destreza de piernas y pies orofesional.
Agudeza auditiva y visual Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.

Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
No realiza esfuerzo fisico exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Auxiliar de Registro Civil Base/Confianza Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
20 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Modulos
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Geneérica
Llevar a cabo los registros, asi como elaborar y entregar las actas de asentamientos a solicitud de los interesados.

No. Funciones Especificas

Registro de los actos y hechos del estado civil de las personas, de nacimiento, de reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio, defuncion que sean solicitados por la ciudadania.

Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de registro

2- civil, para cada tipo de asentamiento.

3.- Entregar comprobante de registro y asentamiento (interesado) del estado civil de la Persona al ciudadano.

4.- Pasar a revision los tramites elaborados, realizar correcciones e imprimir.

5. Dppumentar el trémite de rec.tificaci()n de actas en cumplimiento a la normatividad en materia de registro
' civil, poner anotaciones marginales de la resolucién.

6. Subir actas y realizar correcciones a las actas en Sistema Nacional, correspondientes a esta Oficialia

7.- Elaborar bitacora de control con la carga de trabajo diaria y entregarla al supervisor

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Modulo Reporte de actividades
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

288



DEPENDENCIA O ENTIDAD
Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Ezggitjad Bachillerato

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e
inmuebles

Equipo de computo y mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Habilidades

Fisico
Practica en el disefio e implementaciéon de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.
Fluidez de expresién oral y escrita

Capacidad de organizacién

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Revisién Base/Confianza Administrativo P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Suboficial del Registro Civil

Puestos a su cargo: 1

Puesto Cantidad
Auxiliares de registro civil 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Revisar juridicamente y ortograficamente los registros de actas de los diferentes hechos y actos civiles de las personas,
asi como llevar un control del seguimiento de las mismas.

No. Funciones Especificas
Coordinar y distribuir la carga de trabajo de actas, notas marginales, de los diferentes hechos y actos
1.- civiles de las personas, asi como verificar que no existan errores ortograficos y omisién de datos en las
mismas.
2.- Revisar las notas marginales de las actas de los diferentes hechos y actos civiles de las personas.
3.- Revisar juridicamente y ortograficamente los tramites que se levantan diariamente
3.- Apoyar en la revision de tramites en jornadas del Registro Civil.

Revisar los documentos que soporta el levantamiento del registro sean los correctos conforme a derecho,

4.- f .
asi como revisar que no tengan contenga errores.
5.- Enviar a firma en controles, todos los documentos que asi lo requiera
6.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Para  reportar sobre las  actividades
desempefiadas en el transcurso del dia.

Para informar sobre la revision de documentos
Externo con: DIF Estatal y Municipal para asentamiento de los hechos y actos del
estado civil de las personas.

Interno con: Sub Oficial del Registro Civil

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
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Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

Maestria en materia registral
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo y Mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacién del

aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidon nerviosa, exposicion a

Riesgos ;
9 temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Desarrollar sus capacidades profesionales bajo un marco
ético y profesional

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automavil.

Destreza con las manos y brazos Capacidad para planear
Agudeza visual y auditiva Capacidad numérica
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta el
75% de una jornada con posibilidad de error dificil de
detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
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2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de registro civil Base/Confianza Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Revisién
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

|

Funcion Genérica

Revisar que los registros de asentamientos de actas de los hechos y acto civil de las personas, retinan los requisitos
establecidos en el Codigo Civil Vigente del Estado, asi como Ortograficamente.

No. Funciones Especificas

Verificar que los documentos retnan los requisitos establecidos en el Codigo Civil del Estado para que se

1.- ) -
lleve a cabo el registro de los hechos y actos civil de las personas.

2.- Verificar ortograficamente la captura de datos de los diferentes registros asentados en la Oficialia.

3.- Pasar a firma los libros y deméas documentos que ameriten la firma del Titular

4.- Realizar controles de tramites que se revisan y pasan a firma

5.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Revision de actas Reporte de actividades
Externo con: Publico en General Entrega de copia del acta asentada

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciatura en derecho
deseable
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DEPENDENCIA O ENTIDAD

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
02 08 2024
Dia Mes Afio

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacidn medianamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cémputo y mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Habilidades

Fisico
Practica en el disefio e implementaciéon de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.
Fluidez de expresién oral y escrita

Capacidad de organizacién y planeacion

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

295



Numero de

. . . . . Revision P eoni
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .z Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Oficial del Registro Civil Progreso Confianza Profesional P034
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial 01 de Registro Civil

Puestos a su cargo: 5

Puesto Cantidad
Auxiliar de Registro Civil 3
Auxiliar de Archivo 1
Mensajero 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Autorizar los actos del estado civil, expedir constancia de las actas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio, y defuncién de los mexicanos y extranjeros residentes en el territorio nacional; asi
como anotar las sentencias ejecutorias que se refieran a la tutela, ausencia, presuncién de muerte o que se ha perdido
la capacidad legal para administrar bienes, expedicion de nuevas actas de nacimiento para el reconocimiento de
identidad de género conforme a la Ley..

No. Funciones Especificas
1- Autorizar los actos del estado civil de las personas, conforme a las disposiciones aplicables
9. Realizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de hijos, adopcion, matrimonio,

divorcio, tutela, defuncion y reconocimiento de identidad de género.
Inscribir las sentencias ejecutorias que se refieran a ausencia, presuncion de muerte o que se ha perdido

3.- . L .

la capacidad legal para administrar bienes. .
4 Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que le soliciten y obren en su

' archivo.

6.- Inscribir las constancias relativas al Registro Civil que provengan del extranjero, de acuerdo con la Ley.
7.- Rendir a las autoridades federales y estatales, los informes estadisticos que se le requieran.

Informar semestralmente a la Direccién del Registro Civil, sobre las labores de la Oficina, proponiendo en
8- su caso, las medidas necesarias para el buen servicio.

Celebrar todo tipo de campafias tendientes a promover y efectuar el registro oportuno de menores, con
relacion al tiempo que refiere el articulo 55 del Codigo Civil para el Estado de Baja California y coordinarse

9- con el Ayuntamiento respectivo y otros organismos interesados en el bienestar de la familia, a fin de
obtener la difusién entre los habitantes, de la conveniencia de cumplir con el Registro Civil.

10.- Fijar en lugar visible de la Oficialia, las tarifas que causen los derechos del Registro Civil.

Cobrar, cuando el Ayuntamiento lo autorice, el importe de los derechos del Registro Civil, expidiendo los
- recibos correspondientes.
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Determinar de comUn acuerdo con la autoridad municipal, los periodos de vacaciones que disfruten los
12.- empleados administrativos, los que seran escalonados, a fin de que no se interrumpan las labores.

13.- Sefialar la guardia del personal para atender en dias inhabiles, el tramite relacionado con fallecimientos.

Conceder a los empleados de la Oficialia, los permisos que correspondan por causa justificada, siempre
14.- y cuando no interrumpa las labores.

Marcar con dos lineas transversales las actas que se hubieren inutilizado, con la nota del motivo de esa
15- circunstancia.

Ordenar las inhumaciones, cremaciones, traslados que deban efectuarse en los panteones comprendidos
16.- en el Municipio, asi como las cremaciones en los lugares en que deban efectuarse. Y traslados dentro y
fuera del pais

Dar aviso a la Direccion del Registro Civil, de la pérdida o destruccién de actas o libros del Registro Civil
17- a su cuidado, para el efecto de su reposicion

Enviar dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Direccién del Registro Civil, las copias de las
18.- actas del Registro Civil, que de acuerdo con el Articulo 30 de esta Ley, corresponden a dicha Direccién y
a la Direccion del Registro Nacional de Poblacién de la Secretaria de Gobernacion.

19.- Elaborar y mantener actualizado el Inventario, asi como conservar el Archivo de la Oficina.
20.- Vigilar que los apéndices contengan los documentos relativos a las actas del Registro Civil.
21.- Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que corresponda.

Tener bajo su responsabilidad los libros y volimenes existentes del Registro Civil, formas de actas y hojas
22- de papel especial para expedir copias certificadas.

Suministrar informacion sobre la manera de obtener conocimientos, respecto a la planificacidn familiar, si
23- | os interesados lo solicitan.

Recibir las solicitudes y documentacién relativa a la rectificacion de los datos de las actas del Registro
24.- Civil existentes en la Oficina y enviarlas a la Direccién del Registro Civil, para su resolucion.

25.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Informar sobre las actividades realizadas en la
Oficialia del Registro Civil

Direccion de Registro Civil del | Proporcionar informacion sobre los
Gobierno del Estado de B.C. asentamientos.

Interno con: Oficial de Registro Civil

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios
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Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad ] . .

Maestria en materia registral
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo, telefonico y bienes muebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automovil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza de piernas y pies tico y profesional.

Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracién intensa durante periodos de més de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Titulo profesional de Licenciatura en Derecho, registrado ante la autoridad competente
2.- Cédula profesional Estatal y Federal

3.- Curriculum Vitae

4.- Acta de Nacimiento

5.-CURP

6.- Credencial de Instituto Nacional Electoral

7.- Escrito de NO culto religioso

8.- Carta de no antecedentes penales

9.- Carta de NO inhabilitacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Archivo Base/Confianza Administrativo A008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial de Registro Civil 02 Progreso
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

|

Funcion Genérica

Elaborar la copia certificada y/o extractos de actas, conforme a la busqueda solicitada de los hechos y actos civiles .de
los ciudadanos

No. Funciones Especificas

1.- Realizar la elaboracién y busqueda de actas de diversos tipos.

2.- Revisar los documentos que presenta el usuario para la solicitud de actas, para evitar posibles errores.

3. Registrar en el formato de busqueda de datos, la informacidn correspondiente para la localizacion del acta
' solicitada.

4.- Buscar en el Sistema los datos para la expedicién de actas solicitadas.

5.- Archivar todo tipo de actas y libros de registro para mantener en orden el area de trabajo.

6.- Llevar el control de la expedicién de copias certificadas y constancias del Registro Civil.

7.- Sacar copias certificadas y/ 0 extracto de actas y demas documentos que expide el Registro Civil.

8. Realizar el cotejo de las actas de matrimonio, nacimiento, adopcién, divorcio, reconocimiento de hijos y
' defuncién.

9.- Timbrar las actas solicitadas en linea mediante la firma electrénica

10.- Digitalizar las actas y documentos

.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de archivo Reporte de actividades
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto
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6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Informacién de baja confidencialidad

Equipo de cdmputo, copiadoras, scanner

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales

Manejo de sistemas computacionales

Practica en el diseio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos
Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo
Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.

Capacidad de organizacién y concertacién
Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

profesional.

Creativo e innovador
Fluidez de expresion oral y escrita

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial de Registro Civil 02 Progreso
Puestos a su cargo: ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

|

Funcion Genérica

Llevar a cabo la mensajeria de trdmites del Registro Civil con dependencias tanto internas como externas, asi como
el control de archivo muerto.

No. Funciones Especificas

1. Controlar el archivo muerto de la oficialia del Registro Civil.

2.- Entregar correspondencia a las diferentes Dependencias y para municipales.

3.- Mantener limpias las instalaciones de la Oficialia.

4.- Realizar el inventario de bienes muebles de la oficialia

5.- 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 Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Oficial de Registro Civil Entrega de documentos y reporte de actividades

Dependencias de Administracion

ST Publica Municipal, Estatal y Federal

Entrega de documentos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Ezggzab’lfad Bachillerato

30

w



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

Econémica Ninguna
Documentos Documentaci6n oficial
Informacion Informacion de baja confidencialidad

Por bienes muebles e

. Vehiculo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza con las manos y brazos Capacidad de organizacion
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
Esporadico con riesgo de comprometer la salud fisica | concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del individuo. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Oficial del Registro Civil Gonzalez Ortega Confianza Profesional P034
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial 01 de Registro Civil

Puestos a su cargo: 1

Puesto Cantidad
Auxiliar de Registro Civil 15

3.- Funciones

Funcion Genérica

Autorizar los actos del estado civil, expedir constancia de las actas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio, y defuncién de los mexicanos y extranjeros residentes en el territorio nacional; asi
como anotar las sentencias ejecutorias que se refieran a la tutela, ausencia, presuncién de muerte o que se ha perdido
la capacidad legal para administrar bienes, expedicién de nuevas actas de nacimiento para el reconocimiento de
identidad de género conforme a la Ley..

No. Funciones Especificas

1.- Autorizar los actos del estado civil de las personas, conforme a las disposiciones aplicables

9. Realizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de hijos, adopcion, matrimonio,
' divorcio, tutela, defuncion y reconocimiento de identidad de género.

3 Inscribir las sentencias ejecutorias que se refieran a ausencia, presuncion de muerte o que se ha perdido
' la capacidad legal para administrar bienes. .

4 Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que le soliciten y obren en su
' archivo.

5.- Inscribir las constancias relativas al Registro Civil que provengan del extranjero, de acuerdo con la Ley.

6.- Rendir a las autoridades federales y estatales, los informes estadisticos que se le requieran.

7 Informar semestralmente a la Direccién del Registro Civil, sobre las labores de la Oficina, proponiendo en

su caso, las medidas necesarias para el buen servicio.

Celebrar todo tipo de campafias tendientes a promover y efectuar el registro oportuno de menores, con
relacion al tiempo que refiere el articulo 55 del Codigo Civil para el Estado de Baja California y coordinarse

8- con el Ayuntamiento respectivo y otros organismos interesados en el bienestar de la familia, a fin de
obtener la difusién entre los habitantes, de la conveniencia de cumplir con el Registro Civil.

9.- Fijar en lugar visible de la Oficialia, las tarifas que causen los derechos del Registro Civil.

Cobrar, cuando el Ayuntamiento lo autorice, el importe de los derechos del Registro Civil, expidiendo los
10-- recibos correspondientes.

Determinar de comun acuerdo con la autoridad municipal, los periodos de vacaciones que disfruten los

.- L . . .
empleados administrativos, los que seran escalonados, a fin de que no se interrumpan las labores.
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12.- Sefialar la guardia del personal para atender en dias inhabiles, el tramite relacionado con fallecimientos.
13.- Conceder a los empleados de la Oficialia, los permisos que correspondan por causa justificada.

Marcar con dos lineas transversales las actas que se hubieren inutilizado, con la nota del motivo de esa
14.- circunstancia.

Ordenar las inhumaciones, cremaciones, traslados que deban efectuarse en los panteones
15.- comprendidos en el Municipio, asi como las cremaciones en los lugares en que deban efectuarse. Y
traslados dentro y fuera del pais

Dar aviso a la Direccion del Registro Civil, de la pérdida o destruccion de actas o libros del Registro Civil
16.- a su cuidado, para el efecto de su reposicion

Enviar dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Direccion del Registro Civil, las copias de las
17.- actas del Registro Civil, que de acuerdo con el Articulo 30 de esta Ley, corresponden a dicha Direccion y
a la Direccion del Registro Nacional de Poblacion de la Secretaria de Gobernacion.

18.- Elaborar y mantener actualizado el Inventario, asi como conservar el Archivo de la Oficina.
19.- Vigilar que los apéndices contengan los documentos relativos a las actas del Registro Civil.
20.- Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que corresponda.

Tener bajo su responsabilidad los libros y volumenes existentes del Registro Civil, formas de actas y hojas
21 de papel especial para expedir copias certificadas.

Suministrar informacién sobre la manera de obtener conocimientos, respecto a la planificacion familiar, si
22- los interesados lo solicitan.

Recibir las solicitudes y documentacion relativa a la rectificacion de los datos de las actas del Registro
23- Civil existentes en la Oficina y enviarlas a la Direccién del Registro Civil, para su resolucion.

24 - 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Oficial de Registro Civil '”f.OF”‘,a r sobre !as act.|v.|dades realizadas en la
Oficialia del Registro Civil
Externo con: Registro Civil de Gobierno del Estado Propormgnar informacion sobre los
asentamientos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
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Escolaridad
deseable

Maestria en materia registral

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de codmputo, telefénico y bienes muebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie 0 contaminacién del aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automovil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las manos y brazos » .
ético y profesional.

Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracién intensa durante periodos de mas de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciatura en Derecho, registrado ante la autoridad competente
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- Cédula profesional Estatal y Federal

- Curriculum Vitae

- Acta de Nacimiento

- CURP

- Credencial de Instituto Nacional Electoral
- Escrito de NO culto religioso

- Carta de no antecedentes penales

- Carta de NO inhabilitacion

Numero de

Revision

02
Dia

12 de 2024
Validacion
08 2024
Mes Afio
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registro Civil Base/Confianza Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
15 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial de Registro Civil 03 Gonzélez Ortega
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica
Llevar a cabo los registros, asi como elaborar y entregar las actas de asentamientos a solicitud de los interesados.

No. Funciones Especificas

Informar y entregar solicitudes y requisitos para la inscripcién y registro de los actos y hechos del Estado
1.- Civil de las personas, para tramites de registro de nacimiento, de reconocimiento de hijos, adopcion,
matrimonio, divorcio, defuncién que sean solicitados por la ciudadania.

Documentar los registros de actos y hechos del Estados Civil de las personas y asentarlos en el sistema,
2- tales como registro de nacimiento, de reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, defuncion que sean
solicitados por la ciudadania.

Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de registro

3- civil, para cada tipo de asentamiento.

4. Ent(egar comprobante de registro y asentamiento (formato de interesado) del Estado Civil de la Persona
' al ciudadano.

5. Do$umentar el trdmite de rectificacion de actas en cumplimiento a la normatividad en materia de registro

civil.

6. Llevar a cabo la agenda y la celebracién de matrimonios

7.- Expedicion de copia certificada, asi como de extractos de actas

8.- Digitalizacion de actas y documentos

9.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Modulo Reporte de actividades
Externo con: Ninguno Ninguno
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato
Ezgziﬁflad Auxiliar Administrativo

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacién medianamente confidencial

Por bienes muebles

e inmuebles Equipo de cdmputo y mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Practica en el disefio e implementacién de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies
Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético vy
profesional.

Fluidez de expresion oral y escrita

Capacidad de organizacién

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facimente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Oficial del Registro Civil Ciudad Morelos Confianza Profesional P034
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial 01 de Registro Civil

Puestos a su cargo: 1

Puesto Cantidad
Auxiliar de Registro Civil 4

3.- Funciones

Funcion Genérica

Autorizar los actos del estado civil, expedir constancia de las actas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio, y defuncién de los mexicanos y extranjeros residentes en el territorio nacional; asi
como anotar las sentencias ejecutorias que se refieran a la tutela, ausencia, presuncién de muerte o que se ha perdido
la capacidad legal para administrar bienes, expedicion de nuevas actas de nacimiento para el reconocimiento de
identidad de género conforme a la Ley.

No. Funciones Especificas
1.- Autorizar los actos del estado civil de las personas, conforme a las disposiciones aplicables
9. Realizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de hijos, adopcion, matrimonio,

divorcio, tutela, defuncion y reconocimiento de identidad de género. .
Inscribir las sentencias ejecutorias que se refieran a ausencia, presuncion de muerte o que se ha perdido

3- la capacidad legal para administrar bienes.
4. Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que le soliciten y obren en su
' archivo.
5.- Inscribir las constancias relativas al Registro Civil que provengan del extranjero, de acuerdo con la Ley.
6. Rendir a las autoridades federales y estatales, los informes estadisticos que se le requieran.
7. Informar semestralmente a la Direccién del Registro Civil, sobre las labores de la Oficina, proponiendo en
' su caso, las medidas necesarias para el buen servicio.
Celebrar todo tipo de camparias tendientes a promover y efectuar el registro oportuno de menores, con
8. relacion al tiempo que refiere el articulo 55 del Cédigo Civil para el Estado de Baja California y coordinarse
' con el Ayuntamiento respectivo y otros organismos interesados en el bienestar de la familia, a fin de
obtener la difusion entre los habitantes, de la conveniencia de cumplir con el Registro Civil.
9.- Fijar en lugar visible de la Oficialia, las tarifas que causen los derechos del Registro Civil.

Cobrar, cuando el Ayuntamiento lo autorice, el importe de los derechos del Registro Civil, expidiendo los
10-- recibos correspondientes.

Determinar de comUn acuerdo con la autoridad municipal, los periodos de vacaciones que disfruten los
- empleados administrativos, los que seran escalonados, a fin de que no se interrumpan las labores.
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Senfalar la guardia del personal para atender en dias inhabiles, el tramite relacionado con fallecimientos.
Conceder a los empleados de la Oficialia, los permisos que correspondan por causa justificada.

Marcar con dos lineas transversales las actas que se hubieren inutilizado, con la nota del motivo de esa
circunstancia.

Ordenar las inhumaciones que deban efectuarse en los panteones comprendidos en el Municipio, asi
como las cremaciones en los lugares en que deban efectuarse.

Dar aviso a la Direccién del Registro Civil, de la pérdida o destruccion de actas o libros del Registro Civil
a su cuidado, para el efecto de su reposicion

Enviar dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Direccion del Registro Civil, las copias de las
actas del Registro Civil, que de acuerdo con el Articulo 30 de esta Ley, corresponden a dicha Direccion y
a la Direccién del Registro Nacional de Poblacién de la Secretaria de Gobernacién.

Elaborar y mantener actualizado el Inventario, asi como conservar el Archivo de la Oficina.
Vigilar que los apéndices contengan los documentos relativos a las actas del Registro Civil.
Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que corresponda.

Tener bajo su responsabilidad los libros y volimenes existentes del Registro Civil, formas de actas y hojas
de papel especial para expedir copias certificadas.

Suministrar informacién sobre la manera de obtener conocimientos, respecto a la planificacion familiar, si
los interesados lo solicitan.

Recibir las solicitudes y documentacion relativa a la rectificacion de los datos de las actas del Registro
Civil existentes en la Oficina y enviarlas a la Direccién del Registro Civil, para su resolucion.

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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Oficial de Registro Civil '”f.OF”‘,a r sobre !as acp\{ldades realizadas en la
Oficialia del Registro Civil
Externo con: Registro Civil de Gobierno del Estado Proporcpnar informacion sobre los
asentamientos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable

Maestria en materia registral
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6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacién altamente confidencial

Por bienes muebles

e inmuebles Equipo de computo, telefonico y mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie 0 contaminacién del aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automovil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las manos y brazos » .
ético y profesional.

Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciatura en Derecho, registrado ante la autoridad competente
2.- Cédula profesional Estatal y Federal

3.- Curriculum Vitae

4.- Acta de Nacimiento
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- CURP

.- Credencial de Instituto Nacional Electoral
.- Escrito de NO culto religioso

.- Carta de no antecedentes penales

.- Carta de NO inhabilitacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registro Civil Base/Confianza Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial de Registro Civil 03 Cd. Morelos
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Llevar a cabo los registros, asi como elaborar y entregar las actas de asentamientos a solicitud de los interesados.

No. Funciones Especificas

Informar y entregar solicitudes y requisitos para la inscripcién y registro de los actos y hechos del Estado
1.- Civil de las personas, para tramites de registro de nacimiento, de reconocimiento de hijos, adopcion,
matrimonio, defuncién que sean solicitados por la ciudadania.

Documentar los registros de actos y hechos del Estados Civil de las personas y asentarlos en el sistema,
2.- tales como registro de nacimiento, de reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, defuncion que sean
solicitados por la ciudadania.

Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de registro

3- civil, para cada tipo de asentamiento.

4.- Entregar comprobante de registro y asentamiento del Estado Civil de la Persona al ciudadano.

5. D.o.<|:umentar el trdmite de rectificacion de actas en cumplimiento a la normatividad en materia de registro
civil.

6. Llevar a cabo la agenda y la celebracién de matrimonios

7.- Expedicion de copia certificada, asi como de extractos de actas

9. Digitalizar las actas y documentos

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Modulo Reporte de actividades
Externo con: ninguno ninguno
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato
Ezgzgiﬁ?ad Auxiliar Administrativo

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo y mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Habilidades

Fisico
Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.

Fluidez de expresion oral y escrita

Capacidad de organizacion

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Oficial del Registro Civil Guadalupe Victoria Confianza Profesional P034
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial 01 de Registro Civil

Puestos a su cargo: 1

Puesto Cantidad
Auxiliar de Registro Civil 5

3.- Funciones

Funcion Genérica

Autorizar los actos del estado civil, expedir constancia de las actas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio, y defuncién de los mexicanos y extranjeros residentes en el territorio nacional; asi
como anotar las sentencias ejecutorias que se refieran a la tutela, ausencia, presuncién de muerte o que se ha perdido
la capacidad legal para administrar bienes, expedicion de nuevas actas de nacimiento para el reconocimiento de
identidad de género conforme a la Ley.

No. Funciones Especificas

1- Autorizar los actos del estado civil de las personas, conforme a las disposiciones aplicables

Realizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de hijos, adopcion, matrimonio,

divorcio, tutela, defuncion y reconocimiento de identidad de género.
3. Inscribir las sentencias ejecutorias que se refieran a ausencia, presuncion de muerte o que se ha perdido
' la capacidad legal para administrar bienes. .
4 Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que le soliciten y obren en su
' archivo.
5.- Inscribir las constancias relativas al Registro Civil que provengan del extranjero, de acuerdo con la Ley.
6. Rendir a las autoridades federales y estatales, los informes estadisticos que se le requieran.
7 Informar semestralmente a la Direccién del Registro Civil, sobre las labores de la Oficina, proponiendo en
' su caso, las medidas necesarias para el buen servicio.
Celebrar todo tipo de camparias tendientes a promover y efectuar el registro oportuno de menores, con
8 relacion al tiempo que refiere el articulo 55 del Codigo Civil para el Estado de Baja California y coordinarse
' con el Ayuntamiento respectivo y otros organismos interesados en el bienestar de la familia, a fin de
obtener la difusion entre los habitantes, de la conveniencia de cumplir con el Registro Civil.
9.- Fijar en lugar visible de la Oficialia, las tarifas que causen los derechos del Registro Civil.

Cobrar, cuando el Ayuntamiento lo autorice, el importe de los derechos del Registro Civil, expidiendo los
10-- recibos correspondientes.

Determinar de comin acuerdo con la autoridad municipal, los periodos de vacaciones que disfruten los
- empleados administrativos, los que seran escalonados, a fin de que no se interrumpan las labores.
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Senfalar la guardia del personal para atender en dias inhabiles, el tramite relacionado con fallecimientos.
Conceder a los empleados de la Oficialia, los permisos que correspondan por causa justificada.

Marcar con dos lineas transversales las actas que se hubieren inutilizado, con la nota del motivo de esa
circunstancia.

Ordenar las inhumaciones que deban efectuarse en los panteones comprendidos en el Municipio, asi
como las cremaciones en los lugares en que deban efectuarse.

Dar aviso a la Direccién del Registro Civil, de la pérdida o destruccion de actas o libros del Registro Civil
a su cuidado, para el efecto de su reposicion

Enviar dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Direccion del Registro Civil, las copias de las
actas del Registro Civil, que de acuerdo con el Articulo 30 de esta Ley, corresponden a dicha Direccion y
a la Direccion del Registro Nacional de Poblacién de la Secretaria de Gobernacion.

Elaborar y mantener actualizado el Inventario, asi como conservar el Archivo de la Oficina.
Vigilar que los apéndices contengan los documentos relativos a las actas del Registro Civil.
Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice que corresponda.

Tener bajo su responsabilidad los libros y volimenes existentes del Registro Civil, formas de actas y hojas
de papel especial para expedir copias certificadas.

Suministrar informacién sobre la manera de obtener conocimientos, respecto a la planificacion familiar, si
los interesados lo solicitan.

Recibir las solicitudes y documentacién relativa a la rectificacion de los datos de las actas del Registro
Civil existentes en la Oficina y enviarlas a la Direccién del Registro Civil, para su resolucion.

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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Oficial de Registro Civil '”f.OF”‘,a r sobre !as actllv.|dades realizadas en la
Oficialia del Registro Civil
Externo con: Registro Civil de Gobierno del Estado Proporcpnar informacion sobre los
asentamientos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable

Maestria en materia registral
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6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguno
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo, telefonico y bienes muebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de automovil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Destreza con las manos y brazos » .
ético y profesional.

Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciatura en Derecho, registrado ante la autoridad competente
2.- Cédula profesional Estatal y Federal

3.- Curriculum Vitae

4.- Acta de Nacimiento
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- CURP

.- Credencial de Instituto Nacional Electoral
.- Escrito de NO culto religioso

.- Carta de no antecedentes penales

.- Carta de NO inhabilitacion

© 0o N O ol
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registro Civil Base/Confianza Administrativo A010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Secretaria del Ayuntamiento Registro Civil Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Oficial de Registro Civil 04 Guadalupe Victoria
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica
Llevar a cabo los registros, asi como elaborar y entregar las actas de asentamientos a solicitud de los interesados.

No. Funciones Especificas

Informar y entregar solicitudes y requisitos para la inscripcién y registro de los actos y hechos del Estado
1.- Civil de las personas, para tramites de registro de nacimiento, de reconocimiento de hijos, adopcion,
matrimonio, defuncién que sean solicitados por la ciudadania.

Documentar los registros de actos y hechos del Estados Civil de las personas y asentarlos en el sistema,
2.- tales como registro de nacimiento, de reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, defuncion que sean
solicitados por la ciudadania.

Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de registro

3- civil, para cada tipo de asentamiento.

4.- Entregar comprobante de registro y asentamiento del Estado Civil de la Persona al ciudadano.

5. D.o.<|:umentar el trdmite de rectificacion de actas en cumplimiento a la normatividad en materia de registro
civil.

6. Llevar a cabo la agenda y la celebracién de matrimonios

7.- Expedicion de copia certificada, asi como de extractos de actas

8.- Digitalizar actas y documentos

8.- 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 Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Modulo Reporte de actividades
Externo con: Ninguno Ninguno
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad . .
Técnico en computacion

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion oficial
Informacion Informacion medianamente confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de cdmputo y mobiliario

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo

Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,

exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos T
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

Habilidades

Fisico
Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo.

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.

Fluidez de expresion oral y escrita

Capacidad de organizacion

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector de Operacion y Seguimiento Confianza Profesional P047
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Subdireccion d © Operacion y
Seguimiento

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: Cantidad
Jefe de Departamento de Supervision y Permisos 1
Jefe de Departamento de Comercio Ambulante 1
Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento 1

3.- Funciones

Funcion Geneérica
Planear, organizar y controlar las actividades a realizar para cumplir con los objetivos de los departamentos a su cargo.

No. Funciones Especificas
Atender las quejas y peticiones de permisionarios para la venta, almacenaje y consumo de bebidas con
graduacion alcoholica.

Atender las quejas y peticiones de la ciudadania afectada por el establecimiento de giros que expidan
bebidas con graduacién alcohdlica.

3.- Coordinar las actividades generales de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Elaborar el programa de inspeccion a establecimientos que se dedican a la venta, almacenaje y consumo
bebidas alcohdlicas.

Coordinar las actividades de los inspectores para regular la correcta operacion de los permisos conforme
5.- ala Ley general para la venta, almacenaje y consumo publico de bebidas alcohdlicas del estado de Baja
California y Reglamento para la venta, almacenaje y consumo publico de bebidas alcohdlica.

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Servicios médicos Municipales el control y supervision

de tarjetas sanitarias en cumplimiento a la ley de salud publica del estado.
Coordinar las actividades de los inspectores para regular la correcta operacion de los permisos conforme
7.- al reglamento para el ejercicio de Comercio Ambulante de otras actividades en la via o bienes publicos del
municipio de Mexicali, B. C
8.- Elaborar el Programa de inspeccidn y vigilancia en ejercicio del comercio, oficios y servicios en via publica.
9. Calificar la autorizacion de permisos temporales para la realizacion de eventos a celebrarse en centros y
' lugares publicos a cargo del municipio.
10 Mantener comunicacion con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento extraordinario que
' se presente en el transcurso del dia.
1 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Secretario  del  Ayuntamiento,
Departamento Juridico, Coordinacion
Interno con: Administrativa, Comercio Ambulante, | Asesoria Juridica
Supervision y Permisos, Atencion a
Cabildo
Direccion de Seguridad
. Publica/Oficialia Mayor | Apoyo en la realizacion de la inspeccidn/Control y
Externo con: 2 . . .
(Departamento de Servicios | Supervision de tarjetas sanitarias

Médicos)

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable Posgrado en Administracion Publica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentos con importancia media/alta
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente
exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire en forma esporadica
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales

327



DEPENDENCIA O ENTIDAD

Practica en el diseio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via de manejo de
paquetes computacionales simplifiquen los sistemas de
trabajo

Manejo de automovil

Destreza con las manos y brazos

Destreza en piernas y pies.
Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.
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relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora

Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas de
operacion innovadora y eficiente.

Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.

Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facil detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Supervision y Permisos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Operacién y Seguimiento

Puestos a su cargo: 04 Cantidad
Secretaria 1
Supervisor 1
Inspector 17
Analista 5

3.- Funciones

Funcién Genérica
Planear, organizar y controlar las actividades a realizar para cumplir con los objetivos del departamento.

No. Funciones Especificas

Coordinar las actividades de los inspectores para regular la correcta operacion de los permisos, para la
venta, almacenaje y consumo de bebidas con graduacién alcohdlica, establecimientos en donde operan
méquinas de diversidn que operan con sistema de cobro integrado, establecimientos para eventos sociales
o fiestas en el municipio.

Atender las quejas y peticiones de permisionarios para la venta, almacenaje y consumo de bebidas con
2. graduacion alcohdlica, establecimientos en donde operan maquinas de diversién que operan con sistema
de cobro integrado de propietarios, de establecimientos para eventos sociales o fiestas en el municipio.

Atender y calificar las actas circunstanciadas de la inspeccién por infraccién a la ley y reglamento para la
venta, almacenaje y consumo publico de bebidas con graduacién alcohdlica, establecimientos en donde
operan maquinas de diversion que operan con sistema de cobro integrado, asi como para el
funcionamiento de establecimientos para eventos sociales o fiestas en el municipio de Mexicali.

Callificar las peticiones de permisos temporales y anuencias para la celebracién de espectaculos publicos
en donde se llevara a cabo la venta y consumo de bebidas alcohdlicas.

Atender las quejas y peticiones de la ciudadania afectada por el establecimiento de giros que expidan
bebidas con graduacion alcohdlica, establecimientos en donde operan maquinas de diversion que operan
con sistema de cobro integrado y por los establecimientos que operen como salones de eventos sociales
o fiestas.

Vigilar la aplicacién del programa de inspeccion a establecimientos que se dedican a la venta, almacenaje
y consumo publico de bebidas con graduacion alcohdlicas, establecimientos en donde operan maquinas
de diversion que operan con sistema de cobro integrado y para eventos sociales o fiestas en el municipio
de Mexicali.

7. Utilizar todo el material juridico para combatir la venta de bebidas alcohélicas de manera clandestina.
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Supervisar y controlar conjuntamente con el Depto. de Servicios Médicos Municipales las tarjetas
sanitarias.

Autorizar la revalidacién de permisos para venta de bebidas con graduacion alcohdlicas, establecimientos
en donde operan maquinas de diversidn que operan con sistema de cobro integrado, para
establecimientos de eventos sociales o fiestas en el Municipio de Mexicali, siempre que los permisionarios
reunan los requisitos.

Calificar los Certificados de Distancia para la autorizacién de cambios a permisos de venta, almacenaje y
consumo publico de bebidas con graduacion alcoholica, establecimientos en donde operan maquinas de
diversion que operan con sistema de cobro integrado, asi como para establecimientos para eventos
sociales o fiestas en el Municipio de Mexicali.

Coordinar la autorizacién de cambio de tramites a permisos.
Autorizar en su caso cierres temporales de los negocios, cuando asi lo soliciten los permisionarios.
Establecer el procedimiento para la revision de campo, de todos los permisos autorizados en el municipio.

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 Motivo por el cual tiene contacto

Subdirector de  Operacién 'y
Seguimiento, Secretario del

Interno con: Ayuntamiento, Atencién a Cabildo, Autorizacién y firma de documentos
Departamento Juridico.
Externo con: Publico en General Para atender peticiones ciudadanas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura Administracion Publica
Ezgggabﬁ?ad Posgrado en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Resguardar toda la documentacién e informacion correspondiente a expedientes, reportes,
Documentos actas, resoluciones, citatorios, oficios, correspondencia, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier registro sea escrito, impreso, visual, electrénico u informatico.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes mueblese | Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, radio de comunicacién, informacion

inmuebles

confidencial.

7.- Condiciones Laborales
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Interno Excelente

Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Ambiente temperaturas ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion.
Externo
Medio ambiente donde el servidor publico esporadicamente expone su vida
para cumplir con su deber.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensidén nerviosa, accidente

Riesgos ae s - ;
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automévil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.
Destreza con las manos y los brazos Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de
decisiones.
Agudeza visual y auditiva Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas de
comunicacion en la organizacion.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Secretaria A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Supervision y Permisos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondencia girada y recibida, asi como realizar
todas aquellas actividades de apoyo secretarial.

No. Funciones Especificas

Atender a las personas que desean entrevistarse con el jefe de departamento y, en su caso canalizarlos
a las ofras coordinaciones para la atencién de asuntos relacionados con las unidades administrativas.

2. Mecanografiar y transcribir documentos que se generan a peticion del jefe de departamento.

Turnar para firma del jefe de departamento, oficios, informes, y movimientos de personal tales como bajas,
vacaciones entre otros para su tramite oportuno ante el Departamento de Recursos Humanos.

4.- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencién inmediata.

Llevar el control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en orden la
documentacién del Departamento.

Atender las llamadas telefénicas tomando los recados o turnarlos con oportunidad a la Coordinacién que
corresponda para su tramite.

7.- Reproducir copias fotostaticas de documentos que le sean requeridos por el jefe de Departamento.
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 Motivo por el cual tiene contacto
| . Jefe de Departamento Para dar seguimiento a los tramites y movimientos
nterno con:
generados en el departamento.

Dependencias y Entidades Informar y orientar sobre los movimientos de

Externo con:
personal que se generen en el Departamento.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Técnico en Administracion
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Resguardar toda la documentacién e informacion correspondiente a expedientes, reportes,
Documentos actas, resoluciones, citatorios, oficios, correspondencia, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier registro sea escrito, impreso, visual, electrénico u informatico.

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo No aplica
Ri Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa, accidente
iesgos

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.
Conocimiento de paquetes computacionales Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional
Conocimiento basico de archivonomia Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y

No realiza esfuerzo fisico o
rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.

334



Numero de

. . . . Revision s
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2024
Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Supervisor Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Supervision y Permisos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcién Genérica

Supervisar las inspecciones que lleven a cabo los inspectores del departamento a centros y establecimientos que
cuenten con permiso para la venta de bebidas alcohdlicas para detectar anomalias en cumplimiento a la Ley y
Reglamento.

No. Funciones Especificas

Auxiliar al Jefe de Departamento en la supervisidn de las actividades de los inspectores para regular la
correcta operacion de los permisos, para la venta, almacenaje y consumo de bebidas con graduacion
alcoholica, establecimientos en donde operan maquinas de diversion que operan con sistema de cobro
integrado, establecimientos para eventos sociales o fiestas en el municipio.

Auxiliar al Jefe de Departamento en la atencién a quejas y peticiones de permisionarios para la venta,
almacenaje y consumo de bebidas con graduacién alcohdlica, establecimientos en donde operan

méaquinas de diversion que operan con sistema de cobro integrado de propietarios, de establecimientos
para eventos sociales o fiestas en el municipio.
3.- Supervisar la ejecucion de las ordenes de visitas domiciliaria a los establecimientos por parte de los
inspectores del departamento.
4.- Supervisar la ejecucién de las actas circunstanciada de las visitas domiciliarias que lleven a cabo los
inspectores del departamento.
5.- Aplicar las medidas de seguridad previstas en la Ley y Reglamento de la materia.
6. Notificar y ejecutar los acuerdos de resoluciones de multa, suspension de la actividad autorizada, clausura
del establecimiento y revocacidn de permisos.
7.- Entregar un reporte diario de actividades al Titular del Departamento, en el formato que éste determine.
8 Supervisar los operativos en conjunto con el departamento de servicios médicos municipales la revisién e
' inspeccion de tarjetas sanitarias a sexo servidoras.
9 Supervisar a los inspectores en los eventos publicos con venta de bebidas alcohdlicas verificando que los
' permisos estén vigentes y que no se venda bebidas alcohélicas a menores de 18 afios.
10 Elaborar reportes y estadisticas de los bares, centros nocturnos y café cantante inspeccionados, asi como

de empleadas y sexo servidoras que no cuentan con tarjeta sanitaria 0 que se encuentre vencida.

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

Jefe  del  Departamento  de
Supervision y Permisos

Centros y establecimientos de | Realizar inspecciones.
Mexicali.

Interno con: Reporte de actividades.
Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciatura en Derecho
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Resguardar toda la documentacién e informacion correspondiente a expedientes, reportes,
Documentos actas, resoluciones, citatorios, oficios, correspondencia, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier registro sea escrito, impreso, visual, electrénico u informatico.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e

. Vehiculos, Radio de Frecuencia.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno No Aplica.
Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Ambiente temperaturas ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion.
Externo

Medio ambiente donde el servidor publico esporadicamente expone su vida
para cumplir con su deber.

Riesgos Enfermedades de la vista, tension nerviosa, accidente automovilistico.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender instrucciones variables, pero claras y
computacionales. concretas para realizar actividades sencillas y/o de
vigilancia a instalaciones o individuos en general.
Manejo de automdvil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.
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Destreza con las manos y los brazos Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Inspector Confianza Servicios S007
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
17 Secretaria del Ayuntamiento Supervision y Permisos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcién Genérica

Efectuar inspecciones a centros y establecimientos que cuenten con permiso para la venta de bebidas alcohdlicas
para detectar anomalias en cumplimiento a la Ley y Reglamento.

No. Funciones Especificas

1.- Ejecutar las érdenes de inspeccion inherentes a la autorizacion, modificacion y/o revalidacion de permisos
(certificados de distancias, inspecciones del local, inspecciones de cambio, efc.), y levantar las actas en
las que conste los hechos observados.

2.- Ejecutar las ordenes de visitas domiciliaria a los establecimientos.

3.- Levantar actas circunstanciada de las visitas domiciliarias que lleven a cabo.

4.- Aplicar las medidas de seguridad previstas en la Ley y Reglamento de la materia.
5

- Notificar y ejecutar los acuerdos de resoluciones de multa, suspension de la actividad autorizada, clausura
del establecimiento y revocacion de permisos.

6.- Entregar un reporte diario de actividades al Titular del Departamento, en el formato que éste determine.
Efectuar conjuntamente con el departamento de servicios médicos municipales la revision e inspeccién de

7.- . o .
tarjetas sanitarias a sexo servidoras.
8 Acudir a los eventos publicos con venta de bebidas alcohdlicas verificando que los permisos estén vigentes
' y que no se venda bebidas alcohélicas a menores de 18 afios.
9. Elaborar reportes y estadisticas de los bares, centros nocturnos y café cantante inspeccionados, asi como

de empleadas y sexo servidoras que no cuentan con tarjeta sanitaria 0 que se encuentre vencida.

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe  del  Departamento  de
Supervisién y Permisos

Centros y establecimientos de | Realizar inspecciones.
Mexicali.

Interno con: Reporte de actividades.

Externo con:
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Licenciatura en Derecho
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Resguardar toda la documentacion e informacion correspondiente a expedientes, reportes,
Documentos actas, resoluciones, citatorios, oficios, correspondencia, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier registro sea escrito, impreso, visual, electrénico u informatico.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e

. Vehiculos, Radio de Frecuencia.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno No Aplica.
Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Ambiente temperaturas ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion.
Externo

Medio ambiente donde el servidor publico esporadicamente expone su vida
para cumplir con su deber.

Riesgos Enfermedades de la vista, tension nerviosa, accidente automovilistico.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender instrucciones variables, pero claras y
computacionales. concretas para realizar actividades sencillas y/o de
vigilancia a instalaciones o individuos en general.
Manejo de automévil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.
Destreza con las manos y los brazos Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete lasalud | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

del trabajador. exige concentracidn intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Secretaria del Ayuntamiento Supervision y Permisos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcioén Genérica

Apoyar a las actividades que correspondan al departamento de Supervision y Permisos.

No. Funciones Especificas

1. Atender al publico en general.

2- Realizar el registro, control y archivo de actas circunstanciadas.

3. Elaborar memorandum de autorizacién de revalidacion de permisos permanentes, asi como de permisos

de establecimientos para eventos sociales o fiestas.
Realizar en registro, control y archivo de informes diarios de inspeccién, bitacoras de servicios,

4- inspeccién de campo anual y control de inventarios.
5. Llevar a cabo el registro, integracién, control y archivo de expedientes para la autorizacién de permisos
' permanentes.
6.- Llevar a cabo el registro, integracion, control y archivo de expedientes para la modificacion de permisos
' permanentes.
7.- Realizar listados y graficas para llevar un control dentro del area.
8.- Capturar y otorgar informacién de los diferentes permisos que maneja el departamento.
9.- Hacer y recibir llamadas telefénicas sobre asuntos del area.
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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe de  Departamento  de | Actividades por realizar

Interno con: - :
Supervision y Permisos

Externo con: Publico en General Para atender peticiones ciudadanas

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Resguardar toda la documentacién e informacion correspondiente a expedientes, reportes,
Documentos actas, resoluciones, citatorios, oficios, correspondencia, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier registro sea escrito, impreso, visual, electrénico u informatico.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes mueblese | Equipo de coémputo, silla, escritorio, teléfono, radio de comunicacion, informacion

inmuebles confidencial.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos

8.- Habilidades y Esfuerzo

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

Habilidades

Fisico
Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos, que via manejo de

paquetes computacionales simplifiquen los sistemas
trabajo.

Destreza con las manos y los brazos

Destreza de piernas
Agudeza visual

Agudeza auditiva
Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Mental

Comprender norma, reglas e instrucciones
generales para realizar actividades fijas que no
comprometen los objetivos del &rea.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Fluidez de expresion oral y escrita
Capacidad para planear

Capacidad numérica

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Comercio Ambulante

2.- Relacion Jerarquica

AL DNEITOCIEEED Subdirector de Operacion y Seguimiento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Analista 1
Augxiliar Administrativo 7
Inspector 17

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender y orientar al publico en los tramites referentes al comercio ambulante y el mercado sobre ruedas.

No. Funciones Especificas

1.- Atender y orientar al publico en los tramites referentes al comercio ambulante y al mercado sobre ruedas

2. Elaborar el padrén general de mercado sobre ruedas y mantenerlo vigente

3 Acudir a las reuniones programadas con dirigentes de mercado sobre ruedas, asi como elaborar las
' minutas generadas en la misma

4.- Realizar los tramites de revalidacion de permisos ordinarios

5.- Elaborar los escritos de baja de oferentes para que sean cancelados por recaudacién de rentas municipal

6 Autorizar los movimientos de personal vigilando la continuidad en la prestacién de los servicios del
' departamento

7. Vigilar que se cumpla con las disposiciones para el uso, asignacion, resguardo, cuidado y mantenimiento
' de los bienes muebles e inmuebles del departamento

8 Delegar entre la unidades administrativas y puestos a su cargo las responsabilidades de acuerdo a su
' especialidad y Funciones

9 Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las metas y objetivos del
' departamento

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
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Secretario  del  Ayuntamiento, | Autorizacién sobre temas relacionados al
Interno con: Subdireccién Juridica, Subdireccion | departamento de comercio ambulante

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

de Operacién y Seguimiento. Asesorias y Resoluciones en referencia a los
permisos de comercio ambulante

Para el cobro de permiso y tramites diversos, asi
Recaudacién de Rentas como informacién y reporte de ingresos totales
generados en el departamento

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

25 anos

3 afios

Licenciatura en Derecho, Licencias en Ciencias Administrativas o Ciencias Politicas y
Sociales

Posgrado en Administracion Publica

6.- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Ninguna
Resguardo de archivos, referente a permisos y revisiones de comercio ambulante
Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial

Equipo de cdmputo, silla, escritorio

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Excelente
Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente.
Exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica

Enfermedades de la vista, padecimiento de la columna, tensidén nerviosa, accidente
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas

Externo

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

computacionales

Practica e implementacién de procedimientos
administrativos que via manejo de paquetes
computacionales simplifiquen los sistemas de trabajo

Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprenden los objetivos
del area

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa durante periodos cortos,
del trabajador trabajo con posibilidad de error facilmente detectables por
el mismo ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de acreditacion de estudios
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Secretaria A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Comercio Ambulante

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondencia girada y recibida, asi como realizar
todas aquellas actividades de apoyo secretarial

No. Funciones Especificas

Atender a las personas que desean entrevistarse con el jefe de departamento y, en su caso canalizarlos
a las otras coordinaciones para la atencién de asuntos relacionados con las unidades administrativas.

2. Mecanografiar y transcribir documentos que se generan a peticion del jefe de departamento.

Turnar para firma del jefe de departamento, oficios, informes, y movimientos de personal tales como bajas,
vacaciones entre otros para su tramite oportuno ante el Departamento de Recursos Humanos.

4.- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencién inmediata.

Llevar el control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en orden la
documentacion del Departamento.

Atender las llamadas telefonicas tomando los recados o turnarlos con oportunidad a la Coordinacion que
corresponda para su tramite.

7.- Reproducir copias fotostaticas de documentos que le sean requeridos por el jefe de Departamento.

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 Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Departamento de Comercio | Elaborar las minutas generadas en las reuniones
Ambulante con los comerciantes y vendedores ambulante

Informar y orientar sobre los movimientos de
personal que se generen en el Departamento

Interno con:

Externo con: Dependencias y Entidades

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Técnico en Administracion.
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Resguardar toda la documentacién e informacién correspondiente a expedientes, reportes,
Documentos actas, resoluciones, citatorios, oficios, correspondencia, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier registro sea escrito, impreso, visual, electrénico u informatico

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, silla, escritorio € impresora
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No Aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de

la informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender normas, reglas € instrucciones generales para

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos

computacionales, procesadores de palabras

del area
" . . . Empleo eficiente de los canales formales de comunicacién
Conocimiento basico de archivonomia o
organizacion
Destreza con las manos, brazos, piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y
del trabajador rutinarias

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Comercio Ambulante

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender y orientar al publico en los tramites referentes al comercio ambulante y al mercado sobre ruedas

No. Funciones Especificas
1- Elaborar oficios y memorandos que se tengan que enviar a las diferentes dependencias por orden del Jefe
' Inmediato
2.- Capturar y dar informacion de los diferentes permisos que maneja el departamento
3.- Hacer y recibir llamadas telefénicas sobre asuntos del area
4.- Realizar informes, listados y graficas para llevar un control dentro del area
5. Proporcionar informacién a los empleados sobre sus periodos vacacionales y canalizar la informacion al
' departamento de Recursos Humanos con la finalidad de que sea integrado al expediente del trabajador
6.- Coordinar la distribucion de los inspectores en las zonas que se asignen
7.- Programar los itinerarios de inspeccién a mercados sobre ruedas
8.- Tramitar viaticos para el personal operativo del departamento ante coordinacién Administrativa de
' Secretaria del Ayuntamiento
Llevar el control de las asistencias, incapacidades del personal adscrito al Departamento de Comercio
9.- Ambulante y canalizar la informacién al Departamento de Recursos Humanos con la finalidad de que sea
integrado al expediente del trabajador
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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe del Departamento de Comercio | Elaborar las minutas generadas en las reuniones
Interno con: .
Ambulante con los comerciantes y vendedores ambulante
Externo con: Recaudacién de Rentas Escritos de alta y baja de oferentes
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Ezgﬁ)ﬁfad Carrera profesional o trunca en Administracion Publica, Ciencias Administrativas y afines.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentacion referente al departamento de comercio ambulante
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial

Por bienes muebles e

. Equipo de computo, silla, escritorio e impresora
inmuebles quip P P

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente,
exposicion a la intemperie 0 contaminaciones aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimientos de columna, tension nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables pero claras y
concretas para realizar actividades y/o de vigilancia a
instalaciones o individuos en general

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras

Manejo de Automovil

profesional
Destreza con las manos, brazos, piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Capacidad numérica
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que se
del trabajador exige concentracién intensa durante periodos cortos,
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trabajo con posibilidad de error facilmente detectables por
el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Secretaria del Ayuntamiento Comercio Ambulante

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas observando las normas, politicas y lineamientos establecidos a fin de alcanzar
las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas
1.- Atender y orientar al publico en los tramites referentes al comercio ambulante y al mercado sobre ruedas
2.- Elaborar el padron general de mercado sobre ruedas y mantenerlo vigente

Acudir a las reuniones programadas con dirigentes de mercado sobre ruedas, asi como elaborar las

3.- . .
minutas generadas en la misma
4. Realizar los tramites de revalidacién de permisos ordinarios, controlar y archivar la documentacion recibida
' y despachada del departamento
5.- Elaborar los escritos de baja de oferentes para que sean cancelados por recaudacion de rentas municipal
6 Canalizar al publico que reune los requisitos necesarios con la persona encargada segun el tramite
' solicitado
7 Mecanografiar oficios, memorandos por peticion del jefe inmediato y archivar la correspondencia una vez

finalizado su tramite
8.- Registrar quejas y denuncias ciudadanas inherentes a oferentes de comercio ambulante

Registrar las actas circunstanciadas de inspeccion levantadas a oferentes que incurran en infracciones al
reglamento de la materia

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 Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para actividades que le encomienda en materia de

Jefe de Departamento de comercio . N X
recursos humanos, material o financieros

Interno con:
ambulante

Departamento e unidades | Para entregar algin trmite, proporcionar algun

SR Administrativas de la Oficialia Mayor | dato o solicitar informacién
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afios
Escolaridad Bachillerato
=l Carrera Profesional trunca en Ciencias Administrativas
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Resguardo de archivos, referente a permisos y revisiones de comercio ambulante
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo

Por bienes muebles e

. Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
. Enfermedades de la vista, padecimiento de la columna, tensién nerviosa. Accidente
Riesgos

automovilistico

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes realizar actividades fijas que no comprenden los objetivos

computacionales

del area
Destreza con las manos v bies Empleo eficiente de los canales finales de comunicacion
yP organizacional
Agudeza auditiva y visual Organizacion y orden en el trabajo operativo

Comprender e interpretar normas, regla, instrucciones y
Manejo de automévil procedimientos para realizar acciones variables que no
comprometen los objetivos del area

Esfuerzo

Fisico Mental
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. - Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y
No realiza esfuerzo fisico rutinas

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Inspector Base/Confianza Técnico S007
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
17 Secretaria del Ayuntamiento Comercio Ambulante

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Sin Mando
Puesto Cantidad

3.- Funciones

Funcion Genérica

Inspeccionar, vigilar y sancionar el ejercicio del comercio ambulante, prestacion de servicios u otras actividades en la
via publica.

No. Funciones Especificas
Realizar inspecciones de campo y emitir su opinidn respecto a la viabilidad de instalacién de puestos
1.- ambulantes o semifijos en &reas o bienes publicos municipales

Realizar los recorridos para verificar que los vendedores cuenten con permisos en regla y vigentes

Inspeccionar que las personas en ejercicio del comercio, oficios y servicios, cumplan con los requisitos y
3.- condiciones sobre aseo, higiene, limpieza, mercancias y areas de trabajo, asi como las demas que
establezca el reglamento en la materia

Entregar notificaciones, citatorios o infracciones a vendedores que incurran en faltas a las normas de

4.- .
comercio ambulante

5 Cumplir con las inspecciones de retiro o reubicacién de puestos de vendedores que se establezcan en
' lugares no autorizados

6.- Elaborar un reporte del trabajo realizado en la via publica y remitirlo al jefe inmediato, asi como cualquier
' anomalia detectada

7. Levantar censos por instrucciones del jefe inmediato a los mercados sobre ruedas, para tener el menor
' control de los vendedores

8 Retirar puestos y carretas por indicaciones del jefe inmediato que se encuentren abandonadas en via
' publica

9 Retirar utiles de trabajo, mercancia y productos a los vendedores sin permiso, bajo previa investigacion o

por reincidir en actos que contravengan las disposiciones del reglamento

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
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe del Departamento de Comercio Reportar actividades realizadas
Ambulante
Externo con: Direccion de Seguridad Publica Apoyo en el retiro de vendedores ambulantes

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o similar.
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Formatos de inspeccion
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial

Por bienes muebles e

. Automovil
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . :
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas del ambiente.
Exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de la columna, tensidon nerviosa, accidente

automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes realizar actividades fijas que no comprenden los objetivos

computacionales

del drea
Manejo de Automvil Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional
Destreza con las manos, brazos, piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita y Sociabilidad e iniciativa
Agudeza visual y auditiva Capacidad de planear

Esfuerzo
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Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos cortos,

del trabajador trabajo con posibilidad de error facilmente detectables por
el mismo ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Secretaria del Ayuntamiento Junta Municipal de Reclutamiento

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Operacién y Seguimiento

Puestos a su cargo: 02 Cantidad
Recepcionista 1
Analista 4

3.- Funciones

Funcion Genérica

Dirigir las labores generales del departamento de reclutamiento en apego a la normatividad y lineamientos establecidos
para garantizar el cumplimiento de las funciones asignadas.

No. Funciones Especificas

Supervisar las actividades del personal del departamento en seguimiento a las normatividades
establecidas.

Vigilar el cumplimiento de las ordenes de la comandancia de la 2da, Zona Militar en apego a la

2- normatividad estipulada.

3. Promover el empadronamiento y registro de los mexicanos en edad para presentar el Servicio Militar
' Nacional en seguimiento a las normas.

4. Informar el progreso del reclutamiento de los Jovenes del Servicio Militar mediante informes a la 2da. Zona
' Militar.

5. Resguardar los formatos para la expedicion de Cartillas del Servicio Militar Nacional en apego a la
' normatividad establecida por SEDENA.

6.- Enviar boletines al departamento de Comunicacion Social del Ayuntamiento con el fin de difundir los
' requisitos para el tramite de Cartilla de Servicio Militar Nacional.

7. Realizar el Sorteo Anual para obtener el resultado del Servicio Militar en apego a la normatividad
' establecida.

8. Gestionar ante la Coordinacion Administrativa los implementos necesarios para el departamento en apego
' al presupuesto anual asignado.

9.- Autorizar la expedicion de constancias de registro para la obtencion de duplicados de cartillas militares.

10.- Autorizar la expedicion de constancias de no registro para que el ciudadano pueda realizar tramite en otro
' municipio.

11.- 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
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Mantener comunicaciéon sobre el presupuesto
Interno con: Coordinacion Administrativa autorizado al departamento asi temas de
Recursos Humanos del personal a cargo.

Subdireccién de Operacion y | Informar sobre las actividades que se realizan en
Seguimiento. el Departamento.

Rendir informes anuales de registro de jovenes
para tramite de cartilla

Enviar boletines con el firme objetivo de difundir
los requisitos para solicitar la cartilla militar.

SEDENA
Externo con:
Comunicacion Social

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion (Administracion Publica o de Empresas)

Escolaridad Posarado

deseable g

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Manejo de Cartillas, Constancias de Registro, Constancias de No registro.

I > Discrecion en el manejo de informacién, estimada como confidencial de gran importancia y
nformacion

de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

. Equipo de Cémputo, Sillas, Escritorios, Archiveros, Teléfono, Impresora.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o
contaminacion.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
Destreza con las manos y brazos realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.
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Comprometer e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual

Destreza de piernas y pies toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de automévil Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Manejo de equipo de computo &tico y profesional.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico Minimo

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciatura
2.- Cédula profesional de Licenciatura
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativo A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamiento Junta Municipal de Reclutamiento

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica

Atender al publico que acude al departamento brindandole la informacion necesaria para realizar el tramite
correspondiente.

8.-

Funciones Especificas

Informar y orientar al publico sobre el tramite para el servicio militar en apego a la Ley del Servicio Militar
Nacional y el Reglamento del Servicio Militar Nacional y demas disposiciones.

Recibir, cotejar y sellar la documentacion para el tramite de cartilla militar que llega al departamento en
base a los criterios establecidos en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar
Nacional y demas disposiciones.

Turnar al analista las fotos y copias para la realizacién del tramite de cartilla militar nacional en base a la
normatividad establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar
Nacional.

Realizar busqueda de datos en los archiveros y en el sistema de cdmputo para la elaboracion de
constancias de registro y no registro de los interesados en tramitar duplicados.

Turnar al analista las fotos y copias para la realizacién del tramite de cartilla militar nacional en base a la
normatividad establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar
Nacional.

Entregar la Cartilla Militar Nacional al ciudadano que realizo el tramite en apego a la normatividad
establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar Nacional y demas
disposiciones.

Brindar informacién al publico interesado sobre el Sorteo Militar Anual en apego a la normatividad
establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar Nacional y demas
disposiciones.

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

Interno con:

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe  del  departamento  de

) Informar sobre las actividades realizadas.
reclutamiento.
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Brindar informacion relacionada con cartillas

Externo con: Conscriptos, publico en general. o
servicio militar.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato terminado.

Ezgzglfad Carrera Técnica en Administracion o a fin.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Manejo de Cartillas, Constancias de Registro, Constancias de No registro.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion relacionadas con el puesto.

Por bienes muebles e

- Equipo de Cémputo, Sillas, Escritorios, Archiveros, Teléfono.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o

contaminacion.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
Destreza con las manos y brazos para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.

Destreza de piernas y pies Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
Destreza visual i X
ético y profesional.
Destreza auditiva Fluidez de habla y escritura.
Manejo de equipo de computo Capacidad de realizar multitareas.
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esporadico Minimo

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.

2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
4.- Presentar Curriculum Vitae.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Secretaria del Ayuntamiento Junta Municipal de Reclutamiento

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica

Elaboracién del registro de Cartilla del Servicio Militar Nacional, constancias de Registro y No Registro a ciudadanos
interesados en los tramites en apego a la normatividad previamente establecida brindando un servicio de calidad al

ciudadano.

No.

1.-

Funciones Especificas

Realizar capturas de datos para trdmite de Cartilla de Servicio Militar del interesado en apego a la
normatividad establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar
Nacional y demas disposiciones.

Realizar constancias de registro de interesados para tramite de duplicado de Cartilla del Servicio Militar
Nacional.

Toma de huellas dactilares en la documentacion que requiera de ella, en apego a la normatividad
establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar Nacional y demas
disposiciones.

Realizar busqueda de datos en los archiveros y en el sistema de computo para la elaboracion de
constancias de duplicados por extravié de cartillas.

Apoyar en las visitas y registro de la cartilla de servicio militar en escuelas de educacion media superior
en apego a la normatividad establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio
Militar Nacional y demas disposiciones.

Brindar informacion al interesado referente al tramite correspondiente.

Apoyar en la realizacién del Sorteo Anual para obtener el resultado del Servicio Militar en apego a la
normatividad establecida en la Ley del Servicio Militar Nacional y el Reglamento del Servicio Militar
Nacional y demas disposiciones.

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

Interno con:

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe  del departamento  de

) Informar sobre las actividades realizadas.
reclutamiento
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Brindar informacion relacionada con cartillas
servicio militar, duplicados y carta excepcion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afios

Escolaridad Bachillerato terminado

Ezgzglfad Carrera Técnica en Administracion o afin

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Manejo de Cartillas, Constancias de Registro, Constancias de No registro.

Informacion

Discrecion en el manejo de informacién, estimada como confidencial de gran importancia y

de circulacién restringida.

Por bienes muebles e
inmuebles

Equipo de Cémputo, Sillas, Escritorios, Archiveros, Teléfono, Impresora.

7.- Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o
contaminacion.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico
Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies
Destreza visual

Destreza auditiva

Manejo de equipo de computo

Esfuerzo

Fisico

Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.

Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Capacidad de realizar multitareas.
Fluidez de habla y escritura.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.

Mental
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.

2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
4.- Presentar Curriculum Vitae.
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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 Plblica 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 Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Piblica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccién VIl inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcién 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 dependencia denominada “SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO”, en el que se
establecen: Introduccion, Antecedentes Historicos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Organica,
Organigrama General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcion de Funciones,
comprendiendo las areas establecidas en el articulo 40 Bis del Reglamento de la Administracion
Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

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 dos dias del mes de agosto
de 2024.

Por Secretaria del Ayuntamien qu Ofigjalia Mayor

aniel Humberto Valenzuela Alcocer Claudia Loxenia Belran Gonzalez
Secretaria del Ayuntamiento Oficial May
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion de (Nombre de la dependencia) del Gobierno Municipal
de Mexicali, Baja California, entrara 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. ElPresente Manual de Organizacion, sera actualizado con la frecuencia que sea necesaria,
cada vez que surja algin cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de mantenerse
permanente actualizado; tales modificaciones ylo actualizaciones seran validadas por la Oficialia
Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion de (nombre de la dependencia), a través de la pagina oficial del Gobiemno Municipal de
Mexicali.

Tercera.- El presente Manual de Organizacion sera plblico a través de los medios electrénicos del
Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:

http://www.mexicali.gob.mx/transparencia/administracion/manualesoperacion/pdf/mosa.pdf

Atentamente

umberto Valenzuela Algg

L
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