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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 modelo 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 andlisis de la situacion actual permitiendo asi identificar las fortalezas,

oportunidades, amenazas y debilidades y como consecuencia determinar de mejores practicas

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejan 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 Administracién Pablica Municipal.
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Antecedentes Historicos

Los hechos y experiencias acontecidas a través de los afos en nuestra comunidad, ha
sido necesaria una evolucién tecnoldgica que vaya a la par con el desarrollo de forma
ordenada y acorde a la realidad considerando que este avance Tecnoldgico y crecimiento
demografico exigen acciones que tiendan a fortalecer la seguridad publica y civil del
municipio de Mexicali, de esta manera se logra la creacion de una dependencia con
caracter legal que proporcione mayor proteccién y seguridad a la comunidad,

denominadas Departamento de Bomberos.

A partir del periodo 1980-1983, bajo la administracion del X Ayuntamiento de Mexicali,
fungiendo como presidente municipal el C. Eduardo Martinez Palomera, se contemplaba

como Departamento de Bomberos adscrito a secretaria del Ayuntamiento.

Durante el periodo 1983-1986, que comprende el XI Ayuntamiento de Mexicali, bajo la
tutela del c. Francisco Santana Peralta el Departamento de Bomberos continta

dependiendo de la secretaria del Ayuntamiento.

Fue a partir del XlII Ayuntamiento de Mexicali que comprende el periodo de 1986-1989,
bajo el mando del C. Ing. Guillermo Aldrete Haas, el Departamento de Bomberos registra
cambios en su estructura. Para el afio de 1988 se cre6 la Direccion de Bomberos y
Emergencias Urbanas, Siendo aprobado en ese mismo afio el Reglamento de Seguridad
Civil y Prevencion de Incendios; en 1989 cambio de denominacién a Direccidn de

Bomberos y Proteccion Civil.

Durante el gobierno del c. Lic. Milton Emilio Castellanos Gout, que comprende el periodo
de 1989-1992 del XIII Ayuntamiento de Mexicali, la Direccion de Bomberos y Proteccion
Civil establece dentro de su estructura tres departamentos y una unidad:
A) Departamento Administrativo
B) Departamento Técnico
C) Departamento Operativo

)

D) Unidad Municipal de Proteccion Civil
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En la administracién del C. Lic. Francisco Pérez Tejada Aguilera que comprende el
periodo de 1992-1995, correspondiente al XIV Ayuntamiento de Mexicali, la Direccion de

Bomberos y Proteccion Civil contemplo la siguiente estructura:

A) Subdirecciéon de bomberos

B) Departamento Técnico

)
)

C) Departamento Operativo

D) Departamento Administrativo
)

E) Departamento de Proteccion Civil

Durante la administracion del C. Lic. Eugenio Elorduy Walther que comprendio el periodo
de 1995-1998, correspondiente al XV Ayuntamiento de Mexicali, la Direccién de
Bomberos y Proteccion Civil presento un cambio en su estructura, desapareciendo la
Subdireccion de Bomberos, quedando de la siguiente manera:

A) Direccion.

B) Departamento Operativo

C) Departamento Técnico.

D) Departamento Administrativo

E) Unidad Municipal de Proteccion Civil

La administracion del C. Arq. Victor Hermosillo Celada que comprende el periodo de 1998-2001,
correspondiente al XVI Ayuntamiento de Mexicali, la Direccion de Bomberos y Proteccion civil

no presentd cambios en su estructura, quedando de la siguiente manera

A) Direccidn
B) Departamento Operativo
C) Departamento Técnico

D) Departamento Administrativo.
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E) Unidad Municipal de Proteccion Civil

Durante la administracion del C. Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa que comprende el periodo
de 2002-2004, correspondiente al XVII Ayuntamiento de Mexicali, la Direccion de
Bomberos y Proteccion civil no presento cambios en su estructura, quedando de la

siguiente manera

A) Direccion

B) Departamento Operativo

C) Departamento Técnico

D) Departamento Administrativo

E) Unidad Municipal de Proteccion Civil

En el XVIII Ayuntamiento de Mexicali, que presidio el C. C.P. Samuel Enrique Ramos
Flores, durante el periodo 2004 — 2007 la Direccién de Bomberos y Proteccién Civil
cambio de nombre; llamandose a partir de esta administracion Direccion del Heroico
Cuerpo de Bomberos y transfiriendo a la Unidad Municipal de Proteccién Civil a formar
parte de la secretaria del Ayuntamiento; quedando su estructura organizacional de la

siguiente manera.

A) Direccion.
B) Subdireccién Operativa.
C) Subdireccién Técnica.

D) Subdirecciéon Administrativa.

En el XIX Ayuntamiento de Mexicali, que presidio el Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez, durante
el periodo 2007 — 2010 la Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos conserva la misma

estructura organizacional.
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En la Administracion, que presidio el Lic. Francisco José Pérez Tejada Padilla, periodo
2010-2013, la Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos no sufre cambios

organizacionales.

En el XX Ayuntamiento de Mexicali, que presidio el Lic. Francisco José Pérez Tejada
Padilla, periodo 2010-2013, la Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos no sufre

cambios organizacionales.

En la administracion del XXI Ayuntamiento de Mexicali, que presidié el Lic. Jaime Rafael
Diaz Ochoa, periodo 2013-2016, la Direccién del Heroico Cuerpo de Bomberos no ha

sufrido ningln cambio organizacional.

En la administracién del XXII Ayuntamiento de Mexicali que preside el Lic. Gustavo
Sanchez Vasquez, periodo 2016-2019, la Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos no

ha sufrido ninglin cambio organizacional.

En la presente administracion del XXIII Ayuntamiento de Mexicali que preside la Lic.
Marina del Pilar Sanchez Olmeda, periodo 2019-2021, la Direccion del Heroico Cuerpo

de Bomberos no ha sufrido ninglin cambio organizacional.

Direccion
Coordinacion Administrativa
Departamento Técnico

Departamento Operativo
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Base Legal

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja
California, en sus articulos 13, 15, 16 y 17, publicado en el periddico oficial del Estado
de Baja California el 15 de octubre del 2001, Tomo CVIII, Seccion 1.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California,
en sus articulos 30 y capitulo undécimo, publicado en el periddico oficial del Estado de
Baja California, No. 55, de fecha 14 de diciembre del 2001, tomo CVIII.
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Atribuciones

|.- Vigilar el cumplimiento de la normatividad en relacion con la prevencion de incendios;

I1.- Implementar programas de inspeccion y revision de edificaciones, a fin de verificar que cumplen
con las disposiciones relativas a la prevencion de incendios;

[II.- Desarrollar programas para instruir a la comunidad en materia de prevencion de incendios;

IV.- Implementar acciones para el control y extincion de incendios, rescate de personas y bienes; asi
como salvamento a personas en peligro de perder la vida en casos de siniestros;

V. - Desarrollar y coordinar la implementacion de los planes de contingencias para la atencion y control
de eventualidades con riesgo de siniestros.

Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos para el cumplimiento de sus atribuciones contara con el
apoyo de una coordinacion administrativa, asi mismo, tendra bajo su cargo los siguientes
departamentos:

|.- Técnico;

I1.- Operativo.
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Direccion
I P ” Denominacion ded Puesto
1 Director
Secratara
1 Coordinador  de  Relaciones
intemacicrales
1 Supervisor de Manteaimiento
Total: 5 Coordinacion Administrativa
[ - ][ Oenominacdndel Puesto
1 Coordinador Administrativo
1 Secretana
1 Secretana Ejecutiva
1 Auxiliar Contable
4 Auxiliar Administratve
1 Intendente
Yotal: &

l

Departamento Operativo
l oo J l Denominacion del Pussto
1 Jefe de Departamento
1 Secretania
- Jefe de Brigada
41 Supenisor
22 Magumnista
189 Bombere
3 Comsionado af Sindicato
Totak: 263

Total de Plazas Ocupadas: 285

Departamento Técnico

=]|

Denominaddndel Puesto

-k D) b -

Jefe de Depanamento
Coordinador de Area
Secretara

Capturista de datos
Perito

Supervisor

Instrucion

Total: 8
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Director Confianza Profesional P024
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Oficina del titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:
Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Auxiliar Administrativo
Coordinador Administrativo

Jefe del departamento Técnico
Jefe del departamento Operativo

Presidente Municipal
varios

_ a a

Funcién Genérica

Dirigir actividades a realizar de la Direccion del Heroico cuerpo de Bomberos, coordinar y supervisa las acciones en el
combate y control de incendios.

No. Funciones Especificas

1.- Vigilar el cumplimiento del reglamento de Seguridad Civil y Prevencién de incendios.

9. Vigilar el cumplimiento de las areas encomendadas en la prevencidn de incendios a la oficina técnica y a
' través de inspeccion y prevencion de proyectos.

3. Supervisar las tareas operativas de incendios, rescate, explosiones, emergencias quimicas, asi como
' salvamento a personas en peligro de perder la vida.

4.- Coordinar las actividades del area administrativa para el mejor funcionamiento

5 Coordinar las emergencias mayores que se presenten en el Municipio a través de los planes de
' contingencias

6.- Desarrollar programas para instruir a la comunidad en materia de prevencién del incendio.

7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ya wue le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador Administrativo Para el seguimiento a planes y programas de la
Interno con: jefe de departamento técnico 9 P y prog

jefe de departamento Operativo institucion

Dependencias y Entidades de la

Externo con: Administracion Publica Municipal y

Estatal

Para la mejor comunicacién en materia de
Seguridad tanto a nivel local yu estatal

13
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-50
Experiencia 5 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad

deseable posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Informaci6n confidencial
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e

. Computadora, teléfono, impresora, escritorio, silla, archivero. librero
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediantemente desfavorable, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la temperatura o contaminacién del

aire de forma esporadica.

Condiciones que proporcionan riesgo de accidente menores, sin perdidas de facultades

Riesgos fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a su jornada establecida dentro de la normatividad

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar que criterio profesional, los
objetivos generales con base a los cuales se formularan y
proponer las politicas programas y presupuestos

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales Microsof office, Excel

Manejo de vehiculos normales de transporte Habilitad directiva de alta gerencia
Destreza con las manos y brazos Capacidad de expresion escrita y oral
Destreza de piernas y pies Liderazgo persuasivo y conciliacion
Agudeza auditiva y visual Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones
Esfuerzo
Fisico Mental

14
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Requiere un esfuerzo mental superior al comdn ya que
Esfuerzo fisico-respiratorio que no compromete la | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
salud del trabajador posibilidad de error fisicamente detectable por el mismo
ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de estudios, titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion
4-Mayor de edad 30 afios en adelante segun especificacion del puesto
5-Aprobar examen psicélogos y psicométricos.

15
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Confianza Profesional P018
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Administrativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo: varios

Puesto Cantidad
Secretaria Zona norte 1

Secretaria ejecutiva

Auxiliar contable

Auxiliar Administrativo (recursos humanos)
Auxiliar Administrativo (combustible e inventario)
Auxiliar Administrativo (enlace)

Auxiliar Administrativo (mensajeria)

Intendencia

_ A A A aa

Funcion Genérica

Eficientizar el presupuesto establecido de la dependencia, asi como el mantener en optimas conficiones el parque
vehicular y vigilar el cumplimiento de metas que rige el Plan Municipal de Desarrollo.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar y autorizar las actividades relativas a los movimientos personal, asi como altas, baja, cambios y

vacaciones.
2.- Supervisar las actividades administrativas del personal a su cargo, asi como uso y manejo de la caja chica
3.- Coordinar las actividades del area administrativa para su mejor funcionamiento
4.- Verificar y supervisar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados
5.- Coordinar las labores de levantamiento de inventarios y elaboracion de resguardos
6.- Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la direccion

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ya que le sean encomendadas

7 por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador Administrativo
Interno con: jefe de departamento técnico
jefe de departamento Operativo

Para el seguimiento a planes y programas de la
institucién y labores administrativos

16
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Dependencias y Entidades de la
Externo con: Administracién Publica Municipal y
Estatal

Enviar y recepcidon de informacion y gestiones
administrativas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-60
Experiencia 3 afos
Escolaridad Contador
Escolaridad

deseable posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica Manejo de caja chica
Documentos Oficios
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e

. Computadora, teléfono, impresora, escritorio, silla, archivero. librero
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediantemente desfavorable, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la temperatura o contaminacién del

aire de forma esporadica.

Condiciones que proporciona riesgo de accidente menores, sin perdidas de facultades fisico-

Riesgos o
motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a su jornada establecida dentro de la normatividad

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar que criterio profesional, los
objetivos generales con base a los cuales se formularan y
proponer las politicas programas y presupuestos

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales Microsoft office, Excel

Manejo de vehiculos normales de transporte Habilitad directiva de alta gerencia

Destreza con las manos y brazos Capacidad de expresion escrita y oral

Destreza de piernas y pies Liderazgo persuasivo y conciliacion

Agudeza auditiva y visual Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones

17
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que
Esfuerzo fisico-respiratorio que no compromete la | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
salud del trabajador posibilidad de error fisicamente detectable por el mismo
ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de estudios, titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion
4-Mayor de edad 30 afios en adelante segun especificacion del puesto
5-Aprobar examen psicologos y psicométricos.

18
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Oficina del titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar funciones secretariales, mantener el control de la correspondencia, asi como dar atencion del publico que
acude a la Direccién

No. Funciones Especificas

1- Recibir oficios de las diferentes dependencias gubernamentales, empresas privadas e instituciones
' educativas.

2. Elaborar oficios, memorandums, circulares, diversos escritos entre otros

3.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien corresponda

Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas concretadas

4.- .
para que asistan o sean representados.
5 Brindar atencién al publico y a todas aquellas personas que desean tratar asuntos de la competencia de la
' area de trabajo
6 Llevara el manejo y control de archivo, mismo de correspondencias recibidas y despachada, mantenimiento

el orden la documentacién de su area de trabajo.
7.- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inmediato
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ya que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador Administrativo

. . Transferir llamadas telefonicas y canalizar
Interno con: jefe de departamento técnico

jefe de departamento Operativo documentacion
Dependencias y Entidades de la
Externo con: Administracion Publica Municipal y | Enviar y recibir documentacion

Estatal

19
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-50

Experiencia 1 afios

Escolaridad Carrera comercial o secretariado
5:::;11?“ bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos oficios
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e

. Computadora, teléfono, , escritorio, silla,
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno favorable
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, fatiga mental
Horario Horario de acuerdo a su jornada establecida dentro de la normatividad

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender instrucciones variables pero claras y concreta
computacionales Microsof office, Excel para realizar actividades sencillas
Destreza con las manos y brazos archivologia
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Gramatica y ortografia

Organizacién y orden en el trabajo operativo
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprometa lasalud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun ya que
del trabajador exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con

20
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posibilidad de error fisicamente detectable por el mismo
ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de estudios, titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion
4-Mayor de edad 20 afios en adelante segun especificacion del puesto
5-Aprobar examen psicélogos y psicométricos.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar administrativo Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Oficina del titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica
Programar la capacitacion y elaborar la presentacion de nuevos programas

No. Funciones Especificas

Recibir las diferentes solicitudes del sector publico, privado, industrial e instituciones educativas de los
Servicios que se proporcionan.

Elaborar recibos de cobro de los servicios, asi como entregarlo a los interesados para efectuar el pago

2.- .
correspondiente
3 Agendar costos de capacitacion para las diferentes empresas e instituciones que soliciten los servicios de
' la dependencia
4. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ya que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador Administrativo

. " Para la autorizacion de nuevos programas de
Interno con: jefe de departamento técnico

jefe de departamento Operativo capacitacion
Dependencias y Entidades de la
Externo con: Administracién Publica Municipal y | Agendar cursos

Estatal
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-60
Experiencia 5 afios
Escolaridad Carrera disefio grafico
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Escolaridad . . o ,
Licenciatura en disefio grafico
deseable
6.- Responsabilidades
Econoémica Ninguno
Documentos oficios
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e

. Computadora, teléfono, escritorio, silla,
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorable, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la temperatura o contaminacién del

aire de forma esporadica.

Condiciones que propician riesgo de accidente menores, sin perdidas de facultades fisico-

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a su jornada establecida dentro de la normatividad

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar normas instrucciones vy
procedimiento para realizar acciones variables que a
comprometer los objetivos del area

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales Microsof office, Excel

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez y expresion escrita
Destreza con las manos y brazos Gramatica ortografia
Destreza de piernas y pies Creativo y innovador
Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentracion sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comln ya que
Esfuerzo fisico esporadica que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador posibilidad de error fisicamente detectable por el mismo
ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de estudios, titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion
4-Mayor de edad 30 afios en adelante segun especificacion del puesto
5-Aprobar examen psicélogos y psicométricos.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Contable Confianza Administrativo A006
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
Direccién del Heroico cuerpo de

Bomberos Coordinacion Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Supervisar y controlar el uso y manejo de presupuesto, asi como los movimientos presupuestales que se requieran.

No. Funciones Especificas
1.- Supervisar y llevar el control del presupuesto asignado a la Direccion.
2.- Realizar movimientos presupuestales cuando sea necesario y lo requiera el jefe inmediato.

Realizar solicitudes de compras, material de aseo, papeleria, impresion, tintas, segun de las necesidades
de la dependencia.

4.- Apovyar en el uso y manejo de fondo revolvente de las operaciones.

5.- Solicitar gasto por comprobar y justificar los gastos solicitados por la dependencia.

6.- Solicitar viaticos cuando asi lo requiera la dependencia.

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

Director, Coordinador
Interno con: Administrativo Apoyos en gestiones administrativas
) Jefe de Departamento Técnico, poy 9 '

Jefe de Departamento Operativo

Dependencias y Entidades de la | Diferentes cursos de programacion y envié de

Externo con: - . - iy
Administracién Publica Municipal documentacion.

5.- Perfil del Puesto

N |
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Edad minima 22-55
Experiencia 1 afios
Escolaridad Carrera Técnica en Contabilidad

Escolaridad deseable Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econémica Apoyo a caja chica

Documentos Solicitudes de compra

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Computadora, teléfono, impresora, escritorio, silla

Condiciones estimadas como medianamente desfavorable atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Interno Favorable
Ambiente

Externo
Riesgos Tension nerviosa, fatiga.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales, Microsoft Office, Excel.
Manejo de vehiculos normales de transporte
Destreza con las manos y brazos

Destreza piernas y pies
Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud
del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Identificacion del Puesto

Mental

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

Capacidad numérica
Capacidad de expresion escrita y oral
Iniciativa, concentracién, sociabilidad.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Recursos Humanos) Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
Direccion del Heroico cuerpo de L - .
Bomberos Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar diferentes movimientos de personal adscrito a la Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos

No. Funciones Especificas

1.- Efectuar el pago de nomina de catorcena y compensacion al personal adscrito a la Direccién...

2. Realizar los movimientos de personal de baja, alta, vacaciones, previa autorizacion del jefe inmediato...
3.- Llevar control del expediente del personal adscrito a la Dependencia,

4.- Archivar la documentacion del personal

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
Director.
. Coordinador Administrativo Para la autorizacion de trdmite de Recursos
Interno con: o
Jefe de Departamento Técnico, Humanos.

Jefe de Departamento Operativo

Externo con: Oficialia Mayor Tramite administrativos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22-55
Experiencia 1 afos
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Licenciatura

2
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6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Movimientos de personal
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e

. Computadora, teléfono, impresora, escritorio, silla, archivero
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos 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, Microsoft office, Excel.

Manejo de vehiculos normales de transporte Gramatica (ortografia)
Destreza con las manos y brazos Fluidez de expresion escrita
Destreza piernas y pies Fluidez de expresion oral
Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

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

mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion

4.- Mayor de Edad 25 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicoldgico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Combustible e Inventario Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Direccion del Heroico cuerpo de

Bomberos Coordinacion Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en la realizacién de inventarios fisicos, asi como llevar el control de suministro de combustible de las diferentes
unidades contra incendios y de emergencia.

No. Funciones Especificas

1.- Lleva el control de bitacora de uso y manejo de combustible.

2.- Repartir la dotacién de combustible de cada area de la Direccion.

3.- Realizar inventario fisico de los bienes muebles en los diferentes departamentos que integran la Direccion.
4.- Llevar el control de los expedientes de las unidades vehiculares.

5 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendados
' por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Director, Coordinador Administrativo
Jefe de Departamento Operativo, jefe

Interno con: -
de Departamento Técnico.

Seguimiento a tramites de inventario y combustible.

Seguimiento a oficios de gasolina y diversos

Externo con: Oficial Mayor 2 . .
tramites de inventarios.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22-55
Experiencia 2 afnos
Escolaridad Carrera Técnica

Escolaridad deseable | Carrera Técnica.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Jefe de Departamento Técnico Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director
Puestos a su cargo:
Puesto Cantidad

Coordinador de Area Técnica 1
Secretaria

Instructor

Capturista de Datos
Peritos

Inspector

Supervisor de Inspectores

A ON -2 W -

Funcién Genérica
Vigilar que se cumpla con el reglamento de Prevencion de Incendios para el Municipio de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Expedir la autorizacion para certificaciones, constancias, planos, permisos en materia de prevencion de
incendios.

- Atender y orientar a los ciudadanos sobre riesgos de incendios.

- Dirigir la realizacién de dictamenes e inspecciones de prevencion de incendios en establecimientos.

- Brindar capacitacion en materia de prevencion de incendios, en escuelas, empresas privadas y en general.

2

3

4.- Elaborar el padron de los edificios que se encuentran en zona de riesgo.

5

6.- Supervisar el avance de los tramites ingresados en la Sub-Direccién Técnica.

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
. Direccion, Coordinacion Administrativa, Para el seguimiento a planes de la institucion y
Interno con: X . L
Departamento Operativo. gestiones administrativas
Instituciones  Educativos  Empresas

Externo con: Capacitaciones de prevencion de incendios.

privadas

3

o



Numero de

. . . . . Revision I Cos
Gobierno Municipal de Mexicali —-
. .z Validacion
Manual de Organizacion " = oot
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos
Dia Mes Afio
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 30-55
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad . : -
deseable Arquitecto o Ingeniero Civil
6.- Responsabilidades
Econodmica No aplica
Documentos Informacion confidencial
Informacioén Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes
muebles e Computadora, escritorio, silla.
inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Interno Favorable
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 riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-

Riesgos .
motoras y/o psiquicas

Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

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, Microsoft office, Excel.

Manejo de vehiculos normales de transporte Capacidad para planear.
Destreza con las manos y brazos Capacidad de expresion escrita y oral.
Destreza piernas y pies Creativo e innovador
Esfuerzo
Fisico Mental
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Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador. con posibilidad de error facilmente detectable por él mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion

4.- Mayor de Edad 28 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicolégico y psicométrico.

32



Numero de

. . . . . Revision I Cos
Gobierno Municipal de Mexicali —-
. .z Validacion
Manual de Organizacion
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos 30 0 2021
Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador de Area Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Técnico

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Coordinar y revisar proyectos de construccion, planes de contingencia, factibilidad de servicios e inspecciones,
terminaciones de obra, analisis de riesgo de incendios, capacidad maxima.

No. Funciones Especificas
1.- Revisar y sugerir cambios aplicables para la normatividad existente.
9. Revisar proyectos de construccion bajo las marcas de Reglamento de Prevencion de Incendios para el

Municipio de Mexicali.

Revisar planes de contingencias, anélisis de riesgo, Proyectos de construccion, Capacidad Méaxima,
Factibilidad de Servicio, Terminacion de Obra, Factibilidad de servicio, que soliciten los ciudadanos.

4.- Atender las solicitudes que en materia de prevencion de incendios y seguridad 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
- Para tratar asuntos relacionados con los trabajos
Interno con: Jefe del Departamento Técnico.
encomendados.
Externo con: Iniciativa Privada Atender solicitudes que realice la ciudadania.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura

3
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Escolaridad
deseable

Arquitecto o Ingeniero Civil

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Informacién confidencial

Informacioén Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes

muebles e Computadora, teléfono, escritorio, silla.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
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 riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-
motoras y/o psiquicas

Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

Riesgos

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, Microsoft office, Excel.

Manejo de vehiculos normales de transporte Gramatica (ortografia)
Destreza con las manos y brazos Capacidad de expresion escrita y oral.
Destreza piernas y pies Creativo e innovador
Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentracion y sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 25 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicoldgico y psicométrico.
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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 Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Técnico

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Realizar funciones secretariales, mantener el control de la correspondencia, asi como orientar al publico que acude a
realizar tramites al Departamento Técnico.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y canalizar solicitudes recibidas de dependencias gubernamentales, empresas privadas e
' instituciones educativas.

2.- Elaborar oficios, diversos escritos solicitados por el jefe inmediato.

3.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien corresponda.

4. Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas concretadas
' para que asista 0 sea representado.

5. Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia de su
' area de trabajo.

6.- Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
' orden la documentacion de su area de trabajo.

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

Interno con: Jefe del Departamento Técnico. Informar de las actividades a realizar

Dependencias y Entidades de |la
Administracion  Publica Municipal 'y
Estatal, Empresas Privadas e
Instituciones Educativas.

Externo con: Recibir y envié de documentacién
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55
Experiencia 3 afos
Escolaridad Secretariado
Escolaridad

Carrera Técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Oficios

Informacioén Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes

muebles e Computadora, teléfono, escritorio, silla.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesaos Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-
9 motoras y/o psiquicas
Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y

Manejo de equipo de computo. ) - .
I quip P concretas para realizar actividades sencillas.

Destreza con las manos y brazos Archivologia.
Destreza piernas y pies Fluidez de expresion escrita y oral.
Agudeza auditiva y visual Gramatica (ortografia)

Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 20 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicol6gico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Instructor Base/Confianza Servicios S008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Técnico

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Disefiar programas de capacitacion y adiestramiento sobre los diversos temas de interés a fin de dar cumplimiento a
las actividades y programas de la Dependencia.

No. Funciones Especificas

1.- Impartir cursos de interés sobre diversos temas a instituciones publicas y privadas.

9. Qapacitar, adiestrar e instruir a personal de las diferentes unidades administrativas municipales sobre
' diversos temas.

3.- Disefar diversos programas de capacitacioén, para garantizar la ensefianza basica en el mismo.

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 del Departamento Técnico. Recibir instrucciones de las actividades a realizar

Dependencias y Entidades de Ila
Administracion  Publica Municipal 'y
Estatal, Empresas Privadas e
Instituciones Educativas.

5.- Perfil del Puesto

Externo con: Impartir cursos

Edad minima 25-55
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura

3
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Escolaridad
deseable

Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Informacion de cursos que imparten.

Informacioén Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes

muebles e Computadora, escritorio, silla.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-

Riesgos .
motoras y/o psiquicas

Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

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, Microsoft office, Excel.

Manejo de vehiculos normales de transporte Gramatica (ortografia)
Destreza con las manos y brazos Capacidad de expresion escrita y ora
Destreza piernas y pies Creativo e innovador
Agudeza auditiva y visual. Iniciativa, concentracién y sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

4
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2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 25 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicol6gico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Capturista de Datos Base/Confianza Administrativo A017
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Técnico

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Llevar a cabo la captura de datos de acuerdo a la verificacion y revision en los documentos.

No. Funciones Especificas

1.- Revisar y codificar documentacion recibida para captura.

2. Capturar datos de documentos fuentes y protegerlos por medios magnéticos

3.- Verificar la correcta captacién de la informacidn o en su caso corregir cualquier error.

4. Cotejar los datos e informacién capturada contra los documentos fuente y en su caso cancelarlos y/o
' corregirlos.

5.- Informar al jefe inmediato sobre datos cuya naturaleza sea dudosa antes de su captura.

6.- Reportar oportunamente las fallas que represente el equipo o sistema de captura.

7.- Elaborar reportes e informes que sean solicitados por el jefe inmediato.

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

8- por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe del Departamento Técnico. Informar de las actividades a realizar
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20-55

Experiencia 1 afos

4
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Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econoémica Ninguna

Documentos Informacion para captura.

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes

muebles e Computadora, escritorio, silla.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente i
Externo No aplica.
e Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-
9 motoras y/o psiquicas
Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo. Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza con las manos y brazos Iniciativa
Destreza piernas y pies Concentracion
Agudeza auditiva y visual. Sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 20 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicol6gico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Perito Confianza Profesional P036
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Técnico

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento Técnico

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Atender las investigaciones de incendios solicitado por la Procuraduria General de Justicia del Estado.

No. Funciones Especificas

1.- Acudir al sitio donde se tenga lugar el evento, para el estudio de los elementos y dar una opinion técnica
2. Efectuar las investigaciones generadas de incendios y emitir el peritaje correspondiente.

3.- Elaborar el reporte respectivo con los datos necesarios y un croquis del lugar o bien inspeccionado.

4.- Desempefiar la tarea encomendada en el plazo fijado por la normatividad o autoridad.

5.- Elaborar reportes e informes que sean solicitados por el 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.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe del Departamento Técnico. Recibir instrucciones de las actividades a realizar.
Procuraduria General de Justicia del N . .

Externo con: Investigaciones de incendios.

Estado
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55
Experiencia 2 afios
Escolaridad Certificado en perito en materia de incendios
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Escolaridad
deseable

Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Peritaje de incendios.

Informacioén Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes

muebles e Computadora, teléfono, escritorio, silla.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
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 riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-

Riesgos .
motoras y/o psiquicas

Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

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.
Manejo de vehiculos normales de transporte Gramatica (ortografia).
Destreza con las manos y brazos Capacidad de expresion escrita y oral.
Destreza piernas y pies Creativo e innovador.
Agudeza auditiva y visual. Iniciativa, concentracién y sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.
2.- Comprobante de experiencia laboral
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3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion.
4.- Mayor de Edad 25 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicol6gico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Jefe de Departamento Operativo Confianza Profesional P027
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Bombero (C4) 4
Jefe de Batallén 6
Capitan 69
Bomberos 170

3.- Funciones

Funcion Genérica
Supervisar el buen funcionamiento del area operativa de la Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos.

No. Funciones Especificas
Supervisar que las estaciones de Bomberos funcionen adecuadamente y estén abastecidas de equipo
adecuado.

Examinar que las estaciones del &rea cuenten con un programa de abastecimiento de recursos materiales
y mantenimiento.

3.- Revisar que los programas de entrenamiento se apliquen al personal.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- e .
por su jefe inmediato.
5. Dirigir las acciones de prevencidn, atencién y mitigacion de incendios que puedan presentarse en su radio
' de operaciones.
6 Tomar las medidas necesarias para que en la presentacion de los servicios de la Direccidn se resguarde
' la integridad fisica de su personal.
7 Coordinar y dirigir las actividades de los oficiales adscritos a la estacion a su cargo y las demés que le sean

conferidas por este reglamento y otros ordenamientos.

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

Director, Coordinador Administrativo, | Para el seguimiento a planes y programas de la

Interno con: jefe del departamento Técnico. dependencia.
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Dependencias y entidades de Ia
Externo con: Administracién publica Municipal y
estatal

Para la mejor comunicacidn en materia de
seguridad.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 -55
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad , .

Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Informaci6n confidencial
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles

: Computadora, teléfono, escritorio y silla.
¢ inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediamente desfavorables entendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-

Riesgos o n
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

e Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los

e  Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales, Microsoft office,

Expol objetivos del area.
e  Manejo de vehiculos normales de transporte e (Capacidad para planear
o  Destreza con las manos y brazo o (Capacidad de expresion escrita y oral
o  Destreza piernas y pies o  Creativo e innovador
e  Agudeza auditiva y visual ¢ Iniciativa, concentracion y sociabilidad.

Esfuerzo
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Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 25 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicolégico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Recibir, despachar, organizar todos los documentos oficiales que llegan al area asi como dar atencién directa de
usuarios.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar oficios, constancias, diversos escritos, entre otros que sean solicitados por el jefe inmediato.
2.- Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comunicarlos a quien corresponda.

3.- Recibir oficios y canalizar a quien corresponda.

Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas concretadas
para que asista.

5.- Elaborar estadisticas de incendios o conatos para su aplicacidn en programas de prevencion .
Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia de su

6- area de trabajo.

7. Llevar el manejo y control de archivo interno, de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
' orden la documentacion de su area de trabajo.

8.- Reproducir copias fotostaticas de los formatos de salida de maquina, ambulancia y otros reportes, cuando

se lo requiera su jefe inmediato.

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 del Departamento Operativo Informar de las actividades encomendadas.

Dependencias y entidades de la

Externo con: - o "
administracion publica Municipal.

Envio y recepcion de informacion

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-55
Experiencia 3 afios
Escolaridad Secretariado
Escolaridad

Carrera técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Oficios
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

. Computadora, teléfono, escritorio y silla.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediamente desfavorables entendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa y fatiga.
Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

e  Comprender instrucciones variables, pero claras y

e Manejo de equipo de computo : I, )
) uip P concretas para realizar actividades sencillas.

o  Destreza con manos y brazos e Archivologia
o  Destreza en piernas y pies e  Fluidez de expresion oral y escrita
e  Agudeza auditiva y visual o  Gramatica y ortografia

¢  Organizacion y orden en el trabajo operativo
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, Certificados de Estudios o Titulo Profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 25 afios en adelante segun especificacion del puesto
5.- Aprobar examen psicol6gico y psicométrico.

52



Numero de

. . . . . Revision 1 Epliz
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .z Validacion
Manual de Organizacion " ” powr
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos
Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion T_z%'::gr Grupo Clave

Bombero (C4) /Despachador Base/Confianza | Técnico T009
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

FEIE I AT Jefe de Departamento Operativo

directa:

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Recibir llamadas de emergencia realizadas por la Ciudadania que llegan al C4.

No. Funciones Especificas

1.- Atender llamados de emergencia que se reciben en el C4.

2.- Canalizar las llamadas a las diferentes instituciones segun sea la emergencia para que se acuda al llamado.
3.- Elaborar reportes e informes que sean solicitados por el jefe inmediato.

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

Informar las tareas desempefiadas. Instituciones

Interno con: Jefe de Departamento Operativo de Salud, Corporaciones policiacas, entre otros.

Informar  las  tareas  desempefiadas.
Externo con: Instituciones
de Salud, Corporaciones policiacas entre otros.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-60
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable | Bachillerato
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6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Reporte de las llamadas telefénicas
Informacion Orden y descripcion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

\ ninguno
inmuebles g

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, fatiga.
Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

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

e Manejo de equipo de computo

o  Destreza con las manos e Iniciativa
e Agudeza auditiva o  Concentracion
e Agudeza mental e  Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancias, certificado de estudios o titulo profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion.

4.- Mayor de Edad 23 afios en adelante segun especificaciones del puesto.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Jefe de Batallén Confianza Servicios 5010
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento Operativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Capitan 23
Maquinista 26
Bombero 42

Funcién Genérica

Definir y establecer los planes de combate y extincidn de incendios y el rescate de lesionados en emergencias.

No. Funciones Especificas
1.- Identificar el lugar en donde se origina el incendio y detectar a su origen.
2.- Distribuir al personal en los diversos operativos de atencién a emergencias.
3.- Identificar los posibles medios de expansion del fuego para evitar su propagacion.
4 Informar al jefe inmediato sobre las necesidades o problemas que se presenten en las Estaciones de
' Bomberos.
5.- Dar atencion de desastres, ataques y combate de incendios.
6.- Elaborar reportes e informes que sean solicitados por el jefe inmediato.
7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.
8 Dirigir las acciones de prevencion, atencion y mitigacion de incendios que puedan presentarse en su ratio
' de operacion.
9 Brindar el apoyo cuando se presenten incendios fuera de su radio de operacion y cuya magnitud requiera
' la atencion de las distintas instancias del sistema municipal de proteccion civil.
10.- Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durante su guardia para que se incorporen a
la bitacora de la Direccion y que serviran de base para la elaboracién de los informes que realice el Director.
.- Supervisar el buen funcionamiento y correcto mantenimiento de la atencién que se encuentre bajo su cargo,
asi como del equipo que en ella se encuentra.
12.- Tomar las medidas necesarias para que en la presentacidn de los servicios de la Direccidn se resguarde

la integridad fisica de su personal.
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13.- Durante la presentacion de los servicios estar en permanente comunicacion con el sub Director Operativo,

a efecto de que se cumpla con los lineamientos en materia de prevencion, ataque, control y extincion de
incendios, fugas y deméas emergencias cotidianas.

14.- Propiciar un marco de respeto e institucionalidad entre el personal a su cargo.
15.- No interrumpir el servicio a la poblacion bajo ninglin supuesto.
16.- Coordinar y dirigir las actividades de los oficiales adscrito a la Estacion a su cargo y las demas que se le

sean conferidas por este reglamento y otros ordenamientos.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de Departamento Operativo Informar sobre las tareas desempefiadas
Dependencias y entidades de la
Externo con: administracion publica Municipal y | Comunicacién en materia de Incendio
Estatal.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-55
Experiencia 2 afos
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad . ,

licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Parte de novedades
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e

. Ninguno
inmuebles g

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion

del aire en forma esporadica.

Condiciones que implican riesgo constante de accidentes mayores o la perdida de la vida

i durante la jornada de trabajo.
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Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

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

Destreza con las manos

o  Destreza con los brazos e  Capacidad para planear
o  Destreza piernas y pies e  Capacidad de expresion escrita y oral
e  Agudeza visual ¢ Iniciativa, concentracion y sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia, Certificado de estudios o titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion

4.- Mayor de edad, 23 afios en adelante segun especificacion del puesto.
5.-Aprobar examen psicoldgico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Capitan Confianza Profesional P052
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Brigada
Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Maquinista 2
Bombero 12

Funcion Genérica

Supervisar las estaciones de Bomberos y su correcto funcionamiento.

No. Funciones Especificas

1.- Dirigir al personal de Bomberos durante el combate de un incendio.

9. Informar al jefe inmediato sobre las necesidades o problemas que se presentan en las estaciones de
' Bomberos.

3.- Elaborar reportes e informes que sean solicitados por el jefe inmediato.

4 Realizar las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas por su jefe
' inmediato.

5. Dirigir las acciones de prevencion, atencion y mitigacion de incendios que puedan presentarse en su ratio
' de operacion.

6.- Brindar el apoyo cuando se presenten incendios fuera de su radio de operacién y cuya magnitud requiera
' la atencion de las distintas instancias del sistema municipal de proteccion civil.

7 Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durante su guardia para que se incorporen a
' la bitacora de la Direccion y que serviran de base para la elaboracién de los informes que realice el Director.

8 Supervisar el buen funcionamiento y correcto mantenimiento de la atencion que se encuentre bajo su cargo,
' asi como del equipo que en ella se encuentra.

9. Tomar las medidas necesarias para que en la presentacion de los servicios de la Direccion se resguarde
' la integridad fisica de su personal.

Durante la presentacion de los servicios estar en permanente comunicacion con el sub Director Operativo,
10.- a efecto de que se cumpla con los lineamientos en materia de prevencion, ataque, control y extincion de
incendios, fugas y demés emergencias cotidianas.
11.- Propiciar un marco de respeto e institucionalidad entre el personal a su cargo
12.- No interrumpir el servicio a la poblacién bajo ninglin supuesto.



Numero de

. . . . . Revision I Cos
Gobierno Municipal de Mexicali —-
. .z Validacion
Manual de Organizacion
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos 30 0 2021
Dia Mes Afio

Coordinar y dirigir las actividades de los oficiales adscrito a la Estacion a su cargo y las demas que se le
sean conferidas por este reglamento y otros ordenamientos.

14.- 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 brigada Informar de las actividades realizadas
Externo con: Ciudadania En la atencion de emergencias

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-55
Experiencia 3 afios
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad , .

Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Parte de Novedades
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

. Ninguno
inmuebles g

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Condiciones que implican riesgo constante de accidentes mayores o la perdida de la vida

s durante la jornada de trabajo.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

e Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar

59
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acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area

o  Destreza con los brazos e (Capacidad para planear
o  Destreza piernas y pies o Capacidad de expresion escrita y oral
o  Agudez auditiva e  Concentracion
e  Agudeza visual ¢ |niciativa, concentracion y sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia, Certificado de estudios o titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacién oficial para contratacion

4.- Mayor de edad, 23 afios en adelante segun especificacion del puesto.
5.-Aprobar examen psicologico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Maquinista Base/Confianza Técnico T015
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién del Heroico cuerpo de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Supervisor

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Conducir la Unidad contra incendios y de emergencias con la finalidad de transportar personal de Bomberos para
realizar labores de extincion de Incendios, busqueda, de salvamiento y rescate.

No. Funciones Especificas

1. Lanzar y conectar la manguera en caso de incendio.

2.- Manejar los diferentes tipos de mangueras y presién de liquidos para la extincién de incendios.

3.- Conectar la manguera a las fuentes de agua procurando el abastecimiento durante toda la emergencia.

4- Revisar las condiciones mecanicas de las Unidades contra incendios y de emergencia tales como: revision
' de lubricante, agua, bateria, frenos entre otros.

5.- Mantener la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de emergencia del Cuerpo de Bomberos.

6.- Revisar que las Unidades contra incendios cuenten con el material requerido en caso de una emergencia.

7. Informar al jefe inmediato sobre las necesidades o problemas que se presentan en las estaciones de
' bomberos.

8.- 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
Interno con: Jefe de Batallon Informa de las actividades realizadas
Externo con: Atender a la ciudadania En caso de desastres

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-60

Experiencia 2 afios
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Escolaridad Carrera trunca

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Parte de novedades
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

h Ninguna
inmuebles g

7.- Condiciones Laborales
Interno Favorable

Ambiente Condiciones estimadas como mediamente desfavorables atendiendo a
Externo | temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que implican riesgo constante de accidentes mayores o la perdida de la vida

Riesgos durante la jornada de trabajo.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

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

L] Destreza en manos

e  Destreza en los brazos o  Capacidad de expresion oral
o  Destreza en piernas y pies e iniciativa
e Agudeza auditiva e  Concentracion
o Agudeza Visual e  Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia, Certificado de estudios o titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion

4.- Mayor de edad, 23 afios en adelante segun especificacion del puesto.
5.-Aprobar examen psicol6gico y psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Bombero Base/Confianza Técnico T009
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion del Heroico Cuerpo de Bomberos Departamento Operativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Capitén

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Combatir incendios, brindar proteccion a la ciudadania en general e instruirlas para casos de emergencia en desastres
naturales.

No. Funciones Especificas

Atender los reportes de emergencia que sean asignados a su Estacion, ya sea incendios, rescates, fugas,
derrames quimicos, accidentes y urgencias médicas o cualquier tipo de apoyo que la ciudadania requiera.

Participar en los operativos de proteccion civil en desastres naturales como temblores, inundaciones y

2.
deslaves.

3.- Vigilar el buen estado y uso del equipo y herramienta a su cargo.

4- Acatar las instrucciones de sus superiores jerarquicos que le permitan cumplir con las tareas inherentes a
) Su cargo.

5. Comportarse de manera respetuosa y atenta con sus superiores, compafieros y con la poblacion en
' general.

6.- Portar los dispositivos que acrediten su nivel, asi como portar el uniforme con pulcritud elegancia.

7 Velar por el cumplimiento de las disposiciones de este reglamento y el reglamento interno de la Direccidn
' de Bomberos, con diciplina, honestidad y voluntad de servicio.

8 Poner a la disposicién de las autoridades competentes los bienes recuperados durante la extincién de
' incendios.

9.- Realizar limpieza general de la Estacion y labores de mantenimiento.

10 Conservar en dptimas condiciones el equipo que se le sea dado, asi como utilizarlo de manera adecuada,
' debiendo reportar cualquier dafio o perdida del equipo.

1" No disponer de aparato o equipo alguno de seguridad, proteccion o extincion de incendios para uso
' personal en perjuicio del patrimonio del municipio.

12 Entregar el equipo de trabajo al siguiente turno, debiendo informar por escrito, mediante acta, si lo

entregase con algun deterioro.
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Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
13- por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de batallon Informe de actividades realizadas
Externo con: Atender a la ciudadania En caso de desastre

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-60
Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato
5:::;?;?“ Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Ninguno

Por bienes muebles | Ninguno
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Condiciones que implican riesgo constante de accidentes mayores o la perdida de la vida

i durante la jornada de trabajo.

Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la hormatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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e Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area

e Destreza en manos

e  Destreza en los brazos e  Capacidad de expresion oral
o  Destreza en piernas y pies e iniciativa
e Agudeza auditiva e  Concentracion
o  Agudeza Visual e  Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia, Certificado de estudios o titulo profesional

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos de documentacion oficial para contratacion

4.- Mayor de edad, 23 afios en adelante segun especificacion del puesto.
5.-Aprobar examen psicoldgico y psicométrico.
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Acuerdo de Validacion

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

Informacitn Piblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley da Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Pblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 58 fraccion XVIII, XIX y XXII def Reglamento de la Administracidn Plblica del Municipio de
Mewicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Plbiica para los
Sujetos Obfigados de fa Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja Caifamia; y articulo 8
fraccion Vil inciso a) del Reglamento para ta Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa *Actualizacién de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Enlidades’ se presenta el Manual de Organizacién
correspondiente & la dependencia denominada “DIRECCION DEL HEROICO CUERPO DE
BOMBEROS", en ¢ que se eslablecen: Introduccion, Antecedentes Histdricos, Base Legal,
Atribuciones, Estructura Orgénica, Organigrama General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
y Deseripcion de Funciones, comprendiendo fas &reas establecidas en el articulo 102 del Reglamento
de la Administeacion Pablica para el Municipio de Mexicali, Baja California,

Enterados del contenido y alcance de cada una de fas partes que infegra ef MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a bos ireinta dias def mes de
agosto de 2021.

Por Bomberos Por Oficlalia Mayor
3
Rubén Ddrio Osuna Beltran ria Castillo Madrid
iractor Oficial Mayor




Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion de la Direccidn del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién 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 algun cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de mantenerse
permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia
Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacién de (nombre de la dependencia), a través de la pagina oficial del Gobierno Municipal de
Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Organizacion sera publico a través de los medios electrénicos del
Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:

(Enlace de la pagina de internet)

Atentamente

Rubén Dario Osuna Beltran
Director



Gobierno Municipal de Mexicali




