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Introduccion

El presente Manual considera los aspectos, juridicos, organicos y funcionales a efecto de que Ic
servidores publicos de esta Direccion de Obras Publicas, asinstituziotras y el publico en
general, tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

El documento describe el ambito de accion de esta Direccién de Obras Publicas, enmarcado por I:
diversas disposiciones juridicaglgmentarias, la estructura organica que definen los niveles de
coordinacion e interrelacion jerarquica y dependencia de las areas y las funciones que debera
desarrollar para el debido cumplimiento.

En tal virtud, el presente tiene como propdsito fundamental, constituirse en un instrumento de apo
administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Direccién ©
Obras Publicas. Por lo anterior, se recomienddizacatiyzgermanente y oportuna en caso de
presentarse modificaciones en su estructura organica, atribuciones, marco legal o distribucién d
funciones
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Antecedentes Historicos

En el XIV Ayuntamierto que presidio el Licerciado Francisa Pérez Tejada Aguilera,
se ealizara cambios en la derominacion y estrudura de la Drecddn de Selvicios
Pdblicos, por Drecddn de Obras y Servicios Publicos, quedando de la siguierte
manera:

E E

Drecddn

Coordnadon Geneal Admiistraiva

Coordnadon Geneal de Limpia'y Aseo Publico
Coordnadon Geneal de Vialidades y Areas Plblicas

Coordnadon Geneal Ingitudonal y Contrd de Programas de Inversion
Coordnadon Geneal de Obra Publica, unidad de Precios Unitarios

En el XVAyuntamientocargadelLicenciadb Eugenio ElorduyWather, la
Drecddn de Obras y Servicios Publicos presenta cambios en su estructura
guedando de la siguiente manera:

E E R

Drecadon

Subdirecddn de Obras Publicas y Vialidades
Coordnadon General Admiistraiva

Departarerto de Ejecuddn yContrd de Cbras
Departamnerto de Mantenmento de Vialidaces
Subdirecddn de Servicios Publicos y Ecobgicos
Departarerto de Alumbrado Publico y Semafoizacion

Departarerto de Limpiay Basua
Departanerto de Area Verdes y Jardnes

En el XVI Ayuntamierto de Mexical, a cargo del Amg. Victa Hermosillo Celadg la
Drecddn de Obrasy ServiciosPublicosMunicipalepresentacambiosen su
estructua quedando de la siguiente manera:

E R

Drecdodn

Subdirecaon de Olras Publicas y Vialidad
Coordnaaon Genegal Admnistraiva
Departamerto de Ejecuaon yContrd de Obras
Departamnerio de Mantenmento de Vialidades
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71 Departanerto de Alumbrado Publico y Semafoizacion
1 Departanenode Limpiay Basua
| Departanertode Aras Verdes

Es para el XVII Ayuntamierto de Mexical, a cargo del Lic. Jaime Rafeel Diaz Otoa,
la Direccion de Obras y Servicios Publicos Municipales, se divide para dar origen a
laDrecddn de Obras Plblicas y a la actu&Direcciérde Servicios Publiccs
Municipales, quedando bajo la siguierte estructua organizagonal

Direcion

Subdireion

CoodinacionAdministrativade PlaneaonEstraegicay Proyedosde Inversion
Eeauddny Cortrolde Obra de Edificacion

Eeauddény Cortrolde Obra Vial
Manenimiento de Vialidades

—a—a —a —9_a _a

En el XVIII Aywntamiento de Mexicdli, Presidido por el CP. Samuel Ernrique Ramos
Floes, la Direcddn de Obras Publicas Municipales, canserva la msma estructua
que en la anterior Admiistra@on:

Direcion

Subdireccion

Coordinacion Administrativa

Coordinacién de Planeacién Estratégica y ProyevEsida
Ejecucion y Control de Obra de Edificaciéon

Ejecucion y Control de Obra Vial
Mantenimiento de Vialidades

EE

En el XIX Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el C.P. Rodolfo Valdez Gutiérrez,
la Direccion de Obras Publica Municipales, se integra una Coordinacién nueva
guedando la estructura de la siguiente manera

Direccién

Subdireccion

Coordinacién de Mesa Técnica

Coordinacién Administrativa

Coordinacion de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion

E R
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Ejecucion y Control de Obradikcacion
Ejecucion y Control de Obra Vial
Mantenimiento de Vialidades

En el XX Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Francisco Pérez Tejada
Padilla, la Direccién de OBrddicadlunicipales, se conserva la misma estructura
gue en la anterior Administracion:

E ]

Direccién

Subdireccion

Coordinacion de Mesa Técnica

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucion y Control de Obra de Edificaciéon

Ejecucion y Control de Obra Vial
Mantenimiento de Vialidades

En el XXI Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa,
la Direccién de ObRasblicadunicipales, se conserva la misma estructura que en
la anterior Administracion, dejando vacante a la Subdireccion.

E I g ]

Direccion

Subdireccion

Coordinacién de Mesa Técnica

Coordinacién Administrativa

Coordinacién de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucion y Control de Obra de Edificaciéon

Ejecucion y Control de Obra Vial

Mantenimiento de Vialidades

En el XXII Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Gustavo Sanchez Vasquez,
la Direccién de ObRasblicadlunicipales, se conserva la misma estructura que en
la anterior Administracion, dejando vacante a la Subdireccion.

T

Direccion
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Subdireccion

Coordinacion de Mesa Técnica

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Ejecucion y Control de Obra Vial

Mantenimiento de Vialidades

T
T
T
T
T
T
T

En el XXIII Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por la Lic. Marina del Pilar Avila
Olmedo, la Direccion de OWraslicasMunicipales, se conserva la misma
estructura que en la anterior Administracion

T
T
T
T
T
T
T
T

Direccién

Subdireccion

Coordinacion Administrativa

Coordinacién de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
Coordinacion de Mesa Técnica

Eeauddny Cortrolde Obra de Edificacion

Eeauddény Cortrolde Obra Vial

Manenmiento de Vialidades

En el XXIV Ayuntamiento de Mexicali, Presidido pdoriad iglicia Bustamante Maytinez
la Direccién de Obras Publicas Municipales, se conserva la misma estructura que en la anteriol
Administracion.

Direccién

Coordinacion Administrativa

Coordinacién de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
Coordinacion de Mesa Técnica

Subdireccion

Departamento Beadony Cortrolde Obra de Edificacion

Departamento Beaidony Cortrolde Obra Vial

Departamento Manernmento de Vialidades

E ]

10
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Base Legal

-Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California

Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja Kalifofnideccion I, de fecha 15 de
octubre de 2001, Tomo Artltulog y 7

-Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mexicali, Baja California

Publicado en el Periddico Oficizdtaelo de Baja California, Nde3&cha ldediciembr2001,
Tomo CVliCapitulo Sexto (De la Direccién de Obras Publicas) Articulos 30, 66,67,68,69, 69 BIS y
70.

11
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Atribuciones

Articulo 66La Direccion de Obras Publicas tendra las atribuciones de planear, organizar, coordinar
y ejecutar obras de urbanizacion, mantenimiento, conservaciéon, construccion y reconstruccion d
vialidades, y construccion de edificios publicos ybdesngasservicios relacionados con las

mismas, que requiera el Municipio, y las dependencias o entidades de la Administracién Publicz
Municipal, para lo cual tendra las siguientes atribuciones:

|- Coordinar la ejecucion de los programas referentes a obras publicas en materia de urbanizacion
vialidades, edificios publicos y demds obras que requieran el Municipio, las dependencias y entidade
de la Administracion Publica Municipal, asi adativdoarlos servicios relacionados con las
mismas que se requieran para realizarlas;

Il- Llevar a cabo los procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios relacionados cor
las mismas, a que se refiere la fraccion anterior, asi como celebrar los contratos respectivos, de
conformidad con lo dispuesto por el marco jucialite; apli

ll- Realizar obras publicas por administracion directa, en los supuestos de la fraccion | de este
Articulo, de conformidad con lo dispuesto por el marco juridico aplicable; y

IV- Coadyuvar con la Direccion de Administracion Urbana, en la supervision de la construccion de
vialidades por otras instancias de gobierno y particulares.

V- Coordinarse con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o Federal
previo a la ejecucion de obras publicas en materia de urbanizacion, vialidades y aquellas que
correspondan a sus atribuciones, a fin de evitar la dugdioidagosicion de acciones que
representen un gasto o ineficiente ejercicio presupuestal.

12
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Estructura Organica

1.0 Direccién
1.0.1 Coordinacion Administrativa
1.0.2 Coordinacion de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
1.0.3 Coordinacion de Mesa Técnica

1.1 Sub Direccion
1.1.1 Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
1.1.2 Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial
1.1.3 Departamento de Mantenimiento de Vialidades

13
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Organigrama General

Direccion

4 )
Coord. De Plan.
Estratégica y Proyectos
W de Inversion.
Coordinacion
Administrativa \ /
J )
Coordinacion de Mesa
Técnica
o )
Subdireccion
Departamento de Departamento de Departamento de
Ejecucion y Control de Ejecucion y Control de Mantenimiento de
Obra de Edificacion Obra Vial Vialidades
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Organigram&specifico

Resumen de Plazas

Base 1
Organigrama Especifico ™" Basescom. int. 2
Oficina del Titular Director i _'l
1 | Base/ com. Ext. 1
Confianza 2
........ N
_( Auxiliaren : Total 6
— Atencion I
| al Publico
Secretaria .
Hecutva | — | | T——-- —
'l“ T T TN
Analista { En l
r """"" ~ | Redes Sociales) |
! Recepcionista i -~
""""" - - Analista
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=44 Organigrama Especifico
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Coordinacién Administrativa g
? | Coordinador
Administrative I

)

Secretaria Ejecutiva

Numero de

a
Revisién fFee 2
Validacion
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Dia Mes Afio
Resumen de Flazas
(] e 5
- l Base/Com. int. 4
A .
|’ | Base/Com. Ext. 2

—_ -

Confianza / Com. fnt. 1

Confianza/Caom. Ext. 1

Total 11

Awxiliar Auxiliar

Auxiliar I
Administrativo

Muxiliar
Administrativo |

s

( Administrative |
: Especializado
l Rec. Materiales

Administrative

Especializado
Rec. Humanos
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Resumende Plazas
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12 de 202
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— Analista Juridico

I L R T_

Analistaen . Analistaen Analistaen Analistaen

Analistaen |
Licitaciones | Licitaciones . Licitaciones : Licitaciones :

Licitaciones
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Organigram&specifico

Resumen de Plazas

B . Confianza Camint 3
Organigrama Especifico

Sub Direccion Total 3

Sub-Director

Coordinador de

Puentes Sec

Departamento de Departamento de Departamento de

Ejecucion y Control de Mantenimiento de
Obra Vial Vialidades

Ejecucion y Control de
Obra de Edificacion
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e
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Jefe de = Confla W nt. 2
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Organigrama Especifico Dep
Canflanza 1
Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
prmm e b— -
I Supervisor de |
|  Analistas de Obra i
———
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Organigrama Especifico T — - Base 3
Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial W Canflanss .
Canflanza/Cam. int. 11
Coordinador de drea
Total 27
(T | — L= — —
— Suptrvisordo Obra | — Supervisorde Qbra — Supervisorde Obra I Tapdgrafo - I Tapdgrafa
| I l
— Supervlsorde Obra Supervisor do Obra Suparvisorde Obra -
_l Auriliar do Iopug\rlﬁ’a] —| Auxitlarde Topografia I
r.._.._.._.._. .T;T.. I
i Suparvisor de Obra I Suparvisor do Obra [ Suparvisorde _I Auriar du Tapograffa I _I Auxiliar de Topografia
| Supervisos de Bbra | suparvizorde Ot |~ suparvisorde o T T, ~
_l Auxitlar de 'I'apngraﬂ\ai —I Auxlliar de Topografia l
[— Soperutsmrds Obra —  Supervisorde Obra —— Swpervisorde Obra
( 1
l—  Superwisorde Gbra L Supervisorde Obra
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Validacion |
Direccion de Obras Publicas |

21 | Junio | 24
Dia | Mes | Afio |

Gobierno Municipal de Mexicali }
|
|

Organigram&specifico

Resumen de Plazas

) = o

Organigrama Especifico

| Departamento de Mantenimiento de Vialidades — ._.I Base/Com. Int *
; __ _'l Buase/Com. Exf 11
Confianza a2

Confianza,/Com. Inf of

Confianza,/Com. Ext o1
Total 122
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I
= 12 de 202
‘ . .. . . Revision | ‘
Gobierno Municipal de Mexicali o
‘ . ., Validacion |
| Manual de Organizacion 21 J_owio | 74 |
Direccién de Obras Publicas unio
‘ | Dia | Mes | Afo |
Organigramaor Unidad, Puestosijazas
s Organigrama por Unidad, s B
Puestos y Plazas o
Direccion de Obras Publi
Dwrecior 1
Plazas
Coordinacion Secretana Ejecuiiva 1 Coordinacion de Plazas
Administrativa o P
Recepcionista 1 Proyectos de Inversion e)
Coordinador Administragivo 1 Anisclicr de:: sode 1 , 3o Aeea 1
Atencidn a Pub.
Secretana Ejecutva 1 Anak 3
Analista 2
Administatvo Especiaizado 2 Total 4
Total 6
Auxiiar Administratvo 4 Plazas
+ Concditais
Menszjero 1 Sub Direccién Mesa Técnica o
o
e ! i Coordinador de Area 1
Sub Direcior 1
Ayudante de Oficios Vanos 1 Analista Jurids 1
Coordinador de area 1
Total 1" Anafista en Ecitaciones 5
1
Total 3 Total 7
[ |
Departamento de Plazas Departamento de Plazas DEPARTAMENTO DE Plazas
Ejecucién y Control de Ejecucién y Control de MANTENIMIENTO DE
Obra de Edificacion o v Obra Vial o VIALIDADES o
Jefe de Deparamento 1 Jefe de Deparamento 1 Jefe de Departamento 1
Secretana 1 Coordinador de Area 1 Secreiana 3
_—— 3 = RO 7 Jeke de Unidad 2
- Adminiszas 1
S : Tonirsho 2 ek
Anafista de Obra 3 Auxiliar de Topografia 6 Auxiiar Adminisyativo 5
Analista Financiero 1 Supervisor 12
Anaista 1 Jefe de Cuadrila 11
Archivisia 2 Operador de Equipo 4
Operador de Equipo 25
Pesado
Pedn 35
Topégrafo 1
Total 27
Total s Auxiar de Topografia 2
Ayudante de Oficios 4
Varos
Almacenista 2
194 Total de Plazas: Inzendense 3
Siglas Mecanico 2
O = Plazas Ocupadas
Anafista 1
V = Plazas Vacantes
Rotufsta 2
Velador 6
Total 122
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Descripcién de funciones

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Directdg) Confianza Profesional P024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debradPublicas Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Presiden{a)Municipal

Puestaa su cargo: Cantidad
Secretarién)Ejecutivéo) 1
Recepcionisfa) 1
Auxiliar en Atencién al Pablico 1
Analista (en Redes Sociales) 1
Analista L

3-Funciones

Funciéon Genérica

Dirgr la geaucid delos pragramas canforme alos obetives, estategiss ylineas de acadn estbleddas enel
Plan Municpal de [Bsarrollq as canoadministrar y coadinar los reaursos materales, financieros y huranos de
la Dieccidn de Obes PuHicas.

No. Funciones Especificas

1- Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucién y evaluar, las actividades
dependencia.

2- Coordinar y supervisaatdividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

3- Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares en los términ
en los ordenamientos aplicables.

4- Mantener estrecha relacion con las demas dependencias, entidades y departamento, as

demas instancias de gobierno, sobre problemas correspondientes a sus areas de comp
coordinacién y solucion.

5- Vigilar, coordinar y verificar las obras que realicen a través de diferentes fondas que se

6- Elaborar el presupuesto anual yeligieecto uso del mismo para optimizar recursos los
que cuenta la dependencia.

7.- Solicitar a la Oficialia Mayor la contratacion de las obras que el departamento lleve a ca

8- Asistir fprepresentar al C. Presid@)Municipal eeunioneg actos oficialgae efectué
Presidencia Municipsndo ash amerite.

9- Vigilar, coordinar y verificar las obras que realicen a través de diferentesdiplicios que se

24



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Direccién de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

10- Realizar recorridos de inspeccion de obra efectuadas por la dependencia para verificar.

11- Asistir a las juntas de consejo cuando la Direccion de Obras Publicas, forme parte de
patronatos directivos de las distintas Dependencias Paraestatales y Paramunicipales,
planes de trabajo.

12- Programar anualmente las obras publicas que se realizan.

13- Acordar coalla Presidentéa) Municipal la atencién, despacho y resolucién de los asu
Direccion, e informar sobre el desarrollo de las mismas

14.- Proporcionar la informacién, los datos y cooperacién técnica que le sea requerida por ot
municipales o poridades administrativas de la Direccion

15.- Vigilar, verificar y comprobar que se cumplan las especificaciones legales, técnicas,
calidad que conforme a los ordenamientos normativos aplicables deban observarse
desarrollados por la Direccion

16.- Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares en los términc
los ordenamientos aplicables.

17.- Definir y establecer objetivos, politicas y procedimientos en materia de administracior
personal, recursos materiales y financieros con acuerdo a la normatividad en la materia,

18- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignada

19-

Realizar las denaividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean €
por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area

Internoccon: Subdireccion, Coordinaci¢

Administrativa, Coordinacién de
Técnica, Coordinacién de Plane
Estratégica y Proyectos de Inve
Departamento de Ejecuciéony C
de Obra de Edificaci
Departamento de Ejecuciony C
de Obra VialDepartamento
Mantenimiento de Vialidades

Externo-con: COPLADEMM, Tesoreria, Ofici
Mayor, Inversion Publica
Presidencia, Coordinacion de
Gabinete.

Motivo porelicual:tienercontacto

Intercambio de informacion

Intercambio de realizacic

proyectos y obras.

informacion,

5- Perfil del Puesto

Edad minima 35afiosa 65 afios
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Experiencia 3afos

Escolaridad Licenciatura en Arquitectura, ingenierias.
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura, ingenierias.
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Realiza funciones relacionadas con el imasiaftg, control y resguardo de docun
valores y dinero.

Documentos Oficios;proyectos.

Informacién Discrecién en el manejo de informacién considerada confidencial en los asur

Por'bienes'muebles| En funcién de lbenes asignados bajo resguardo, para el buen desempefio d
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, at;
temperaturas del ambiente, exposiciatemlzerie 0 contaminacior
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manéjode equipocdeicomputo Desarrollar. sus’actividgoiedesionales) bajo rumcm:
ético/y profesional
Agudeza auditiva Fluidez expresidn/ oraloyescrita
Agudezavisual Capacidad para'planeary organizar
Destreza con:lasrmanos:y pies Gramética

Manejo de vehiculos normales de transporte. | Iniciativa;.concentracion;'sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico esporadicoquerna:.compromete Requiererun:esfuerzoimentalisuperiaorial \comdn
delitrabajadei). exige-concentracionrintensa enperiodos (dé 'mas
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deunajornada de 12 horaslaboradas:-diariament
con:posibilidad deerror! dificil de-detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédula profesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretariéo)Ejecutivéo) Confianza Administrativ A024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Oficina del Titular
2-Relacién Jerarquica
Reporta de manera directi Directdn)
Puestaa su cargo: Cantidad

No aplica
3-Funciones

Funcion -Genérica

Prestar asistencia secretarial a la oficina del titular, planificando y ejecutardoiaistradadagsin de
cumplir con los planes y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1- Transcribir informedicios que le sean solicitados por(ajifefediato.

2- Atender a las personas que desean entrevistarse con(a)iezcsar caso canalizarlos a las
unidades administrativas para la atencion de asuntos relacionadeimasn las

3- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicdndolos oportunamente a g

4- Llevar el control de la agenda de qa)jgfmediato anotando y dando el seguimiento a
concretadas para que asita 0 se sea representado.

5- Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada

orden la documentacion de su area de trabajo.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex
por su jefa)inmediato.

4-Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo: porelicual-tienercontacto

Internoccon: Subdireccién, Coordinal Intercambio: decinformacion yrdocumentacic

Administrativa, Coordinacion
Mesa Técnica, Coordinacion
Planeacién Estratégica y Proy
de Inversion Departamentt
Ejecucion y Control de Obr:
Edificacion,  Departamento

Ejecucion y Control de Obra



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

Departamento de Mantenimier

Vialidades

Externo:con: Dependenciasy entidades Intercambio: decinformaciény entregay re
Municipales decdocumentos.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18afios &5afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Carrera técnica vinculada al &rea secretarial

Escolaridad Bachillerato

deseable
6- Responsabilidades

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

Por bienesimuebley Escritorio, silla, teléfono., equipo de cémputo, impresora, archivero.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedestas de la

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Para planear y organizar
Agudeza visual Gramatica
Destreza con las manos Iniciativa, concentracérejabilidad

Conocimiento basico de archivologia
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Esfuerzo
Fisico Mental
Norrealiza:esfuerzao:fisico Requiere un esfuerzo mental superior al c

gue exige concentracion intensa en periodos
trabajo coposibilidad de error facilmente detectabl
mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Grtificado de terminacion de estudios
2. Corprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requas oficiales para contratacién
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionis(a) Base / Confianza | Administrativi  A®2
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Oficina del Titular
2- Relaciénlerarquica
Reporta de manera directg Director(a)
Puestaa su cargo: Cantidad

No aplica
3-Funciones

Funcion -Genérica

Prestar asistencia de recepcionista a la Direccion, planificando y ejecutaraiimastradadagse a fin
de cumplir con los planes y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1- Atender y orientar a las personas que ragtoemzadn o servicios por la Direccion Obras Pu

2- Atender a las personas que desean entrevistarse con(a) Pjresteu caso canalizarlos a las
otras unidades administrativas para la atencién de asuntos relacionados con las mismas

3- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a q

4- Recibir y canalizar informacién que sea entregada por las personas que asi lo requierar

5- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le s

encomendadas por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual-tienercontacto

Internoccon: Subdireccion, Coordina( Intercambio: decinformacitniyrdocumentac

Administrativa, Coordinacion

Mesa TécnicaCoordinacion ¢

Planeacién Estratégica y Proy:

de Inversion Departamentc

Ejecucion y Control de Obra

Edificacién, = Departamento

Ejecucion y Control de Obra

Departamento de Mantenimien

Vialidades
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Externo:con: Dependenciasgtidades Intercambio: decinformacion y entregacy re
Municipales dedocumentos.

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 18-afos a65@fnos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Carrera técnica vinculada alséaetarial
Escolaridad Bachillerato

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficiales
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por'bienes'muebles| Escritorio, silla, teléfoequipo de computo, archivero
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Para planear y organizar
Agudeza visual Gramatica
Destreza con las manos Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Conocimiento basico de archivologia

Esfuerzo
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Validacion

Fisico Mental

Norrealiza:esfuerza:fisico Requiere un esfuerzo mental superior al c
que exige concentracion intensa en periodos
trabajo con posibilidad de error facilimente detecta
mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

33



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
AuxiliaenAtencién al Publico Base / Confianza | Administrative A012
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién debras Publicas Oficina del titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directi Director(a)
Puestoa su cargo: Cantidad

No aplica

3-Funciones

Funcion - Genérica

Atender, gestionar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas recibidas por distintos conducto:
oficio, las canalizadas a través del Sistema de Gegtitmignto, aplicaci@nParticipo y las que se derive
los programas especiales de Atencion Ciudadana.

9-

Funciones Especificas

Monitorear, manejo y actualizaciéon de todos los conductos del Sistema de Gestion )
aplicacion Yo Participo.

Atender personalmente a los ciudadanos que solicizbralgendcio o informacion al respe(

Canalizar al &rea o departamento que corresponda todas las peticiones ciudadanas
Direccion de Obras Publicas.

Mantener coordinacion activa con los Supéegjsprlfegas) dedreasobre el seguimiento y/o
respuesta de las solicitudes.

Generar reportes semanales que indiquen el grado de avance de respuesta.

Informar a los solicitantes sobre el seguimiento y respuesta de sus peticiones, ya sea de
escrita.

Generar base de datos de peticiones de obras de pavimentacion, repavimentacion, reve
drenaje, agua potable, entre otras, que sirvan de apoyo para evaluar la factibilidad de se
en un programa de obra.

Asistir a los programas especiales de atencion ciudadana que se llevan a cabo fuera de
de la Direccién de Obras Publicas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tiemercontacto
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Internoccon: Direccion; Stitireccion,:Depto. [ Canalizacion deipeticiones ciudadanas e
Ejecucion @ontrole Qbras, intercambio: deformacidn:respecto a su
Deptol.'De :Mantenimiento de seguimiento-y:atencion.
Vialidades

Externo:con: Oficina de Presiden( Intercambio: decinformacion
Coordinacion de Atenc
Ciudadana, las derr
Dependencias Municipa
Dependencias Estatal
Ciudadanos.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:a60/afos

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura enrAdministracionidesEmpresas

Escolaridad Licenciatura en‘Administracionide:Empresas

deseable

Econdmica Ninguna.

Documentos Peticiones Ciudadanas

Informacion Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia

Por 'bienesimiieble Equipo de cémputo , impresora, silla, escritorio
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, ate
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contan
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensidn nerviosa, enfermedades de la vista

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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Agudezaauditiva Fluidez expresion| oral:yescrita
AgudezaiVisual Capacidad:de-manejo-delconflicto
Destrezaccon: lasrmanos Para planeary organizar
Manejode equipo-de cdmputo Gramatica

Iniciativa

Conecentracion
Sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisicoresporadicoquemnacompromet Regquiererun’esfuerzo'mental superiorialicomun, y
salud'del:trabajador(a). exige concentracion y habilidad/para:elimanejo de
informacion‘y de situaciones:conflictivas.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista (en Redes Sociales) Base/Confianza Profesional PO02
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Director (a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3-Funciones

Desarrollar funciones relacionadas con el andlisis y proceso de informacion, més las actividades
interpretacion, integracion y aplicacion de la coordinacion generando entrevistas, agendas y la ent
general a la Direccion de Comunicacion Social.

No. Funciones Especificas

1- Asesar elmanejo eficiente de la comunicacion.

2- Dar ¢encién a medios mediante la coordinacion de las entrevistas, agenda e informacior

3- Analizar la informacion relacionada a la comunicacion, como la coordinacién de agen
informacion al respecto.

4- Integrar informacién que le sea solicitada por su jefe(a) inmediato manteniéndola actual

5- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimient
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

6- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Director, Subdirector, Coordinac¢ Intercambio de informacién
de Area, Jefes de Departament
Supervisores.
Externo con: Direcciéon de Comunicaciéon Soc Intercambio de informacion

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 65 afios

Experiencia 1 afio en un puesto similar

3
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Escolaridad Pasante de Licenciatura
Escolaridad Licenciatura en Comunicacion
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Fichas informativas.
Informacién Orden y discrecion en el mandgs dsuntos del puesto.

Por bienes muebles| Escritorio, silla, equipo de cémputo.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable.

Externo Condiciones medianamente desfavorables atendiendo a temp
ambienteexposicion a la intemperie o contaminaciéon del aire
esporédica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista,
Ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Agudezauditiva Capacidad de comunicacién interpersonal
socializacion.

Agudeza visual Fluidez expresioén oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete Concentracion intensa en periodos cortos.
deltrabajador(a).

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
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3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base / Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Obras Publicas Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: Director(a)
Puestaa su cargo: Cantidad

No aplica

3-Funciones

Funcion -Genérica

Prestar asistencia a la oficina del titular, planificando y ejecutandadeitisicdticiesgiue a fin de cumplir
con los planes y objetivos del area.

No.

1-
2-
3-

Funciones Especificas

Elaborar informes y oficios que le sean solicitade$efay isunediato.
Elaborar mensualmente el avance del Programa Operativo Anual (POA).de la Direccién

Elaborar presentaciones para autorizacion de obras nuevas por la Comisién de Seguimi
de la Obra Publica (COPLADEKIbMiigion de Obras y Servicios Pablicos (Regidores

Elaborar reportes fotograficos de obras con el uso de equipo aéreo (DRON)
Elaborar formatos para la gestion de recursos ante instancias Estatales y Federales.

Integrar fichas informativas de las acciones realizadas en el afio por la Direccién para st
Informe de Gobierno Anual del C. Presidente(a). Municipal

Elaborar la presentacion de la Direccion para la Glosa del Informe de Gobierno
Atencion a lasuniones que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato.

Revisar la documentacion gque le es presentada al Director(a) a firma.

Elaborar respuestas a las solicitudes del Portal de Transparencia que le sean asignadas
Apoyar al jefe(a) inmediato en las reuniones de trabajo en las cuales sea requerido asis

Enlace designado para la elaboracién y seguimiento a los requerimientos de informaciéi
Interno de la Direccion

Apoyar en la planeacién del Programa Anual de Obra Publica de la Direccion

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

# H
[S)
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Entorno Puesto/Area Motivo: porelicual tiementacto

Subdireccion, Coordina
Administrativa, Coordinacion de Intercambio: decinformacion y documentac
Técnica, Coordinacion de Plane
Estratégica y Proyectos de Inve
Interno-con: Departamento de Ejecuciony C
de Obra de Edificaci
Departamento Hgecucion y Cont
de Obra Vial, Departamentc
Mantenimiento de Vialidades

Externo:con: Dependenciaggtidades Intercambio: decinformacion yentregacy re
Municipales decdocumentos.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25-afos a65afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en Administracion de Empresas

(lescoIabr'idad Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en Administracion de Empresas
eseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficiales
Infarmacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por'bienes'muebles| Escritorio, silla, teléfono., equipo de computo, impresora, equipo fotografico
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable .
Externo No aplica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tensidn nerviosa, enfermedadas de la

8- Habilidades y Esfuerzo

# H
=
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Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo, fotogréafico y vii Expresion oral y escrita

Agudeza auditiva Para planear y organizar
Agudeza visual Gramatica
Destreza con las manos Iniciativagoncentracion, sociabilidad

Conocimiento en administracién de la obra public

Esfuerzo

Fisico Mental

Norrealiza:esfuerza:fisico Requiere un esfuerzo mental superior al ¢
gue exige concentracién intensa en peoadoss
trabajo con posibilidad de error facilmente detecta
mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficialesgoataatacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador (a) Administrativo (a) Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Coordinacion Administrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directé Director(a)
Puestaa su cargo: Cantidad

Secretaria ejecutiva (0)

Ayudante defi€iosvarios

Mensajero (a)

Intendente

Auxiliar Administrativo (a)

Administrativo gpecializado (a) en Recursos Materiales
Administrativo (a) Espizeido (a) en Recursos Humanos

3-Funciones

RPRARRRR

Funcion -Geneérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego polltisasoy
procedimientos establecidos de la dependencia.

No. Funciones Especificas

1- Autorizar losamnites de adquisiciones de bienes, fondo revolvente de operacion, gastos
comprobacion de gastos, la contratacion de ssguieim®s, reembolsos, etc. asi como Ges
dar seguimiento a los tramites relacionados con viaticos, transporte, peajes y demas
requieran por los diferentes departamentos de la Dependencia para la realizacion de su

2- Coordinar el correcto ejercicio del Presupuesto de egresos del Municipio, en las partide
dependencia.

3- Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de acciones de la depeni

4- Auxiliar a Oficialia Mayor eesguardo de los bienes de la dependencia, asi como la ree
inventarios fisicos de estos.

5- Supervisar y mantener en buen uso de recursos materiales, muebles e inmuebles
Dependencia.

6- Apoyar en la elaboracion de los manuales administrativos de la dependencia.

7- Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su participacion.

8- Informar al Director (a) de la situacién real de los diversos asuntos que se llevan a cabo

de que se tomen tasdidas que se consideren necesarias.
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9- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual tienercontacto

Internoccon: Direccidn; Suibdireccion, Apoyo: enmateriaradministratitercambio: ¢
CoordinacionedDgpartamentos | informacion

Externo:con: Tesoreria Movimientos:presupuestales
OficialialMayor Néminas movimientos de personal
Recursos Materiales Adquisicionesy requisiciones deservicios
Juridico
Sindicatura

5- Perfil del Puesto

Edad minima 35-afos a65afnos

Experiencia 3afos

Escolaridad Licenciatura enrContadorPublico;-AdministraciGn:RPublica o afin.
Escolaridad Posgrado

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Cajacchica; gastorcorriente; - gastosa'comprobar, pagos de factura.
Documentos Oficiales
Informacién Discreciéon enrahnejo de informacion de mediana importancia

Por'bienes muebles| Escritorio, computadora, teléfono, impresora, silla, archivero, entre otros.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No'Redquiere
Riegjos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

4

N



Fisico
Manejo de equipo de cdmputo

AgudezaiVisual
AgudezaAuditiva
Destreza con:Manos

Mangéjode:vehiculosnormales dejtransporte

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
del trabajador(a).

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Namerode | a 4o 50p

Revision
Validacion

21 Junio 24

Dia Mes Afo

Mental

Manejo de normas mlaneacién y reglas del prot
programético y presupuestario, de administra
recursos publicos, asi como del marco norme
aplicacién para el area.

Fluidez Exprésionl oraly‘escrita
Gramatica

Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun
exigeconcentracion intensa en periodos cortos, tra
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrirequisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria (O)QEutiva (0) Confianza Administrativ A4
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion debras Publicas Coordinacion Administrativa
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct: Coordinador(a) Administrativo (a)

Puestaa su cargo: Cantidad
No aplica

3-Funciones

Funcion -Genérica

Recibir y elabodimcumentacion oficial, asi como atender las llamadas telefénicas, y agendar reunic
su jefe(a) inmediato.

No. Funciones Especificas

1- Transcribir los documentos que se generen en su area de adscripcion, talesieomcddicit
circulares, minutas, informes, presentaciones y diversos escritos, entre otros.

2- Llevar manejo y control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, 1
orden la documentacién de su area de trabajo

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

4- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe(a) in

5- Revisar y analizar informacion relacionada a la coordinacién administrativa.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elcual-tienercontacto
Internoccon: Direccién, Stibireccion, Para dar seguimiento a los tradmites y movil
Coordinacion desa Técnica, generados en el area.

Coordinacion &aneacion
Estratégica y Proyectos de
Inversioreptode Ejecucion y
Controtle Obra/iaJ Deptode
Ejecucion y ContielObry
EdificacigrDepto. De
Mantenimiento Walidades
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Externo:con: Oficialia Mayor, Tesoreria, Rec| Intercambio de informacibn y trd

Materiales, Juridi&mdicatura. administrativos como reembolso de caja
gastos a comprobar, etc.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:a'457afos
Experiencia 1afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Carrera Técnica
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Oficios, memorandum de servicios , solicitudes de adquisiciones del SIP , re
de copiadoras , manejo de vales ,solicitud de reembolsos.

Informacién Orden yidiscrecion:en-elmanejo arutussdel puesto.

Por [bienestmueble Escritorio;] kil ‘teléfono; equipo:decomputo;impresora
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No requiere
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nenfersaedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Comprender normas, reglas e instrucciones gener
realizar actividades fijas que no comprometen los
del area.

Destreza cdas manos Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza auditiva y visual Conocimiento de paquetes computacyosaleschivo
Gramatica

Iniciativa, concentracsogjabilidad



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico queonmromete | Requiere un esfuerzo mental superior al comin
salud del trabajador(a). exige concentracién intensa en periodos cortos, tr:
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

48
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Ayudante de Oficios Varios Base/Confianza Técnico TOO8
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacion Administrativa

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador (adrAinistrativo (a)
Puestaoa su cargo: Cantidad
No aplica

3-Funciones

Funcion Genérica

Brindar apoyo en labores de limpieza y remozamiento de espacios y oficinas, asi como en la instalac
de mobiliario y equipo de trabajo.

No. Funciones Espécificas

1- Apoyar en la instalacién, preparacién, operacion y mantenimiento del mobiliario y equipc

2- Apoyar en las actividades de limpieza antes del inicio de la jornada laboral de los trabaji

3- Recoger gepositar en los contenedores respectivos los residuos de basura acumulada
cestos que se encuentran en las diferentes oficinas del gobierno municipal.

4- Apoyar en labores generales de mantenimiento, instalar y desinstalar cortinas, persii
mover muebles, anaqueles, accesorios de oficina en las diversas dependencias del gob

5- Cumplir con los indicadores de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimient;
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

6- Realizar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean er

su inmediato superior.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Coordinador Administrativo Informar-de-lasiactividadesiencomendada
Externo-con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 1855:anos

4

©
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Experiencia 6 mesesien un:puesto:similar
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

6- Responsabilidades

Economica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos del puesto.

Por bienesimuebles

. Herramienta-menor.y:accesorios:de pintura.
inmuebles y P

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Condiciones:‘estimadas.como: medianamente- desfavorables:-a
Externo temperaturas/del'ambiente; exposicionra laiintemperie-ocontar
airecen formajesporadica.

Riesgos Tensionmerviogamdecimiento detdlumna, intoxicacion y quemadesdsdrataciol

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Agudezavisual Aceptacionyicomprensiénide-ordenes

Destreza .con:-manos Adaptabilidad-alicambio

Destreza-de-piernas-y pies Comprension demermasy medidas disciplinarias
Cooperaciénjiniciativay disposicién para:proveer
Comprender:instrucciones, fijas|-sencillas:y: ruting

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere-de un'esfuerzomental superioral.comu
Esfuerzofisicoresporadicoiqueno:compromete, secexigecconcentraciéniintensaien periodos:corto
deltrabajador(a). con posibilidad de error faciimente detectablepor
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Certificado de terminaciéastedios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero (a) Base/Confianza Administrativ A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Coordinacion Administrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct{ Coordinador(Afiministrativo
Puestaa su cargo: Cantidad

No aplica

3-Funciones

Funcion -Genérica

Asegurar la entrega y recepcion de documentos oficiales a los usuarios y destinatarios de los
extravios 0 manejo indebido de los mismos.

Funciones Especificas

Realizar actividades de recepcion y distribucion de mensajeria dentro y fuera de la depe
Organizar la recepcion de documentacion y paquetes que deban ser entregados.
Organizar las rutas de entregardermidad con las prioridades establecidas.

Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

Firmar de conformidad la documentaciéon que se le entrega verificando que cuente
correspondientes que se indican en la misma.

Verificar que en los lugares donde entrega correspondencia, sellen de recibido, revisan
fecha, dia y hora.

Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario, servicio de cafeteria y demas
encomendados pojeéd(a) inmediato.

Devolver los documentos no entregados.
Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le encomiende su jefe(a) inm|

Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y er
alguna falla reportarlo al jefe(a) inmediato.

Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le del mantenimi
de reparaciones menores 0 mayores de acuerdo al diagndéstico del mecanico.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual tienecontacto
Internoccon: Todos’los-departamentos Entrega//Recépcion de:Documentacion
Externo:con: Tesoreria, Oficialia/Mayor/Rec| Entrega/‘Recepcién de'Documentacion

Materiale&tc.

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 18afos 65 afios
Experiencia Nonecesaria
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Por lbienesimueble Vehiculo
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

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

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez escrita
Manejo de automovil Iniciativa, concentracion, sociabilidad
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Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere aplicar esfudfgimo que pone en rie§ Requiere un esfuerzo mental superior al comuin
constante la salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, tri
posibilidad de error facilmente detectable por e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base / Confianza | Administrativ AQL8
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion debras Publicas Coordinacion Administrativa
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct| Coordinador(Afiministrativo

Puestaa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar el mantenimiento preventivo a las instalaciones de la dependencia, asi como suministre
aseo y solicitarlo al jefe(a) inmediato cuando no haya existencia.

No. Funciones Especificas

1- Barrer, trapear los pispasillo de la dependencia.

2- Mantener limpio el mobiliario y equipo de oficina para un mejor desempefio de las activid
3- Reportar descomposturas deterioros o mal funcionamiento segun se ale caso en las ins

pisos, puertas, ventanas, persianas, muebles, equipo y accesorios de oficina, en instala
lamparas y contactos.

4- Limpiar ventanas, persianas y espejo de las oficinas.

5- Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprovec
de los materiales.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporetualitiene contacto

Internoccon: Direccion, Stilireccion, Aseorlnterno:y externo delaidependencia
Coordinacion/Administrativa,
Coordinacidviesa Técnica,
Coordinacid@ePlaneacion
Estratégica ycProyectos de
InversidrDepto: dejEjecucion y
Control de'Obvéal, Depto:-de
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Ejecucion y-Control de:Obra de
Edificacion.
Externo:con: Ninguno

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 18:a'35/afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Por bienesimueble Ninguna
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

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

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedadesintXeadsia,
guemaduras.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Agudeza Auditiva Fluidez exprésidn/oral
Agudezavisual Sociabilidad

Destreza con:lasrmanos

Esfuerzo
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Fisico Mental

Requiere aplicar esfuerzo fisico que poasgel Comprender:instrucciones:fijas|-sencillas:y: rutinarii
constante la salud del trabajador(a).

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativ A®5
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccion debras Publicas Coordinacién Administrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct| Coordinador(a) Administrativo

Puestaa su cargo: Cantidad
No aplica 0
3-Funciones

FuncionGenérica

Llevar a cabo el seguimiento de las actualizaciones de los inventarios, asi como su respectiva vali
areas de la dependencia, ademas de dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de Iz
de la mismasi como llevar a cabo el control de combustible.

No. Funciones Especificas

1- Dar seguimiento a las solicitudes de los departamentos referente a altas, bajas d
transferencias de bienes muebles e inmuebles asigdepgesdelzia.

2- Llevar el control de las unidades oficiales que integran padrén vehicular la Direccién de
a la actualizacion de placas de circulacién y seguros vigentes.

3- Elaborar Memorandum al Departamento de Talleres Municipales mo#tnaa@zacion para
mantenimientos preventivos de las unidades oficiales de la dependencia.

4- Realizar un reposemmanade las unidades oficiales que se encuentran en el Talleres Muni
Su reparacion, asi como su seguimiento correspondiente hasta su salida.

5- Solicitar diagnésticos de las unidades oficiales al Departamento de Talleres Municipales

condiciones mecanicas en las que se encuentran, para que sigan prestando el servicio (
realizar mantenimiento correctico o en dartasie baja.

6- Mantener actualizado el padrén de inventarios de los diferentes departamentos c
dependencia.

7- Llevaelcontrotlel combustible (diesel y gasolina).

8.- Llevar un control de los expedientes de los tramites que se le asignan.

9- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
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Internoccon: Direccign; Stilireccion, Intercambio de informacidmytés
Coordinacion/Administrativa, administrativos.
CoordinacideMesa Técnica,
CoordinacidePlaneacion
Estratégica ycProyectos de
InversidrDepto: dejEjecucion y
Control de'Obvéal, Depto:-de
Ejecucion y-Cantrol de:Obra de
Edificacion)-Mantenimiento de

Vialidades.
Externo:con: Oficialia Mayor: Taller Municipg Seguimiento de unidades y tramites
Recursos Materiales administrativos.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:a'457afos

Experiencia 6 meses

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad Licenciaturadministracion de Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentos oficialesquardos; tarjetas:de!circulacion;:seguros.de)vehiculos)
Infarmacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos del puesto.

Por 'bienesnuebles| Escritorio;!silla; teléfonoi equipo'decomputo.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones fisicas:y medio:ambiente desfavorables;donde el ti
desarrolla'sus funciones por/periodosccortosi(comisiones).

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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Mangjode equipo:de;computo Fluidez expresion! oralyescrita
Agudeza auditivay visual Gramatica
Destrezaccon: lasrmanos Para planeacion y-organizacion

Manejo’derehiculoscnormales de:transpfete Iniciativa,concentracion; 'sociabilidad
ocasiones)

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no comprol Requiere un esfuerzo mental superior al comuin
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, tr:
posibilidad de error facilmente detectable por e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficialesomgratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Administratiya)Especializaqa) erRecursos Confianza Administrativ A2
Materiales
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién debras Publicas Coordinacion Administrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct Coordinador(a) Administrativo

Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3- Funciones

Funciéon Genérica

Recibir y proporcioseguimiento a las solicitudes de adquisicion de los departamentos, asi como la:
de materiales, programacion y presupuesto.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de adquisiciones y de deeyaitatedot de Obr:
Publicas.

2- Llevar el control del ejercicio de las partidas presupuestales asignadas a la dependencie

3- Suministrar al personal de los insumos que requiera para desempefiar sus funcione
presupuestsignado.

4- Coordinar con los proveedores la entrega de materiales y servicios solicitados.

5- Realizar los movimientos programaticos y presupuestales, como se le indique su jefe(a)

6- Recibir y dar seguimiento a los Avaimeestrales del Programa Operativo Anual de los ¢

departamentos que integran la Direccion, para enviarlos a la Tesoreria Municipal, previa
su jefe(a) inmediato.

7- Solicitar a proveedores cotizacion de materiales o servicios necesarios para realizar la
dependencia.
8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porel.cudilene contacto

Internoccon: Direccion, Stibireccidn, Intercambio de informacién y tramites
Coordinacion/Administrativa, administrativos
Coordinacide Mesa Técnica,
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Coordinacidie Planeacion
Estratégica ycProyectos de
Inversioreptol de Ejecucion y
Controlde!Obvéal, Depto:de
Ejecucion @ontrolde/Obra de
Edificacion|-Mantenimiento de

Vialidades.
Externo:con: Oficialia Mayor, Tesoreria 'y Seguimiento de tramites administrativos y
Proveedores cotizaciones.

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 23:a'45rafios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura enrAdministracionide:Empresas
Escolaridad Licenciatura enrAdministracionide:Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Solicitudes de adquisicién de bienes y servicios,
Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos del puesto.

Por bienesimueble Escritorio;! sillal teléfonopequipode computo.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No!'Requiere
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Agudezauditiva Fluidez expresion! oraly'escrita
Agudezaisual Para planeacioniy-organizacion
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Destreza con: lamnos Gramatica
Iniciativa,.concentracionizSociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprol Requiere de un esfuerzo mental superior al comul

salud ddtabajador(a). se exige concentracion intensa durante periodos d
75% de su jornada laboral, trabajo con posibilidac
dificil de detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Administrativo (a) Especializado (a) de Rec Confianza Administrativ A002
Humanos
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccién d@bras Publicas Coordinaciéon Administrativa
2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa; Coordinador(a) Administrativo

Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion -Geneérica

Supervisar el control de asistencia, vacaciones e incidencias del personal de la dependencia
nominalesorrespondientes.

No. Funciones Especificas

1- Generar la lista de empleados para el pago de tiempo extra, asi como realizar su
Coordinaciéon Administrativa.

2- Dar seguimiento a la programaciéon de vacaciones, asi coaputula serificando los peric
correspondientes de cada empleado asignado a la unidad administrativa.

3- Llevar el control de asistencias e incidencias, sanciones del personal de obras publicas

4- Llevar un registro de los movimientos de personal, como son altas, bajas, vacacion
adscripcion, cambio de lugar de cobro.

5- Hacer inspeccién fisica al personal que trabaja en la Direccién de Obras Publicas, asi cc
administrativas cuando asi se requiera, previa autorizacion del jefe(a) inmediato.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienecontacto

Internoccon: Direccién;, Stiireccion, Intercambio de informacion y tramites
Coordinacion/Admiinistrativa, administrativos
Coordinaciode Mesa Técnica,
CoordinaciodePlaneacion
Estratégica ycProyectos de
Inversioreptol de Ejecucion y
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Controlde!Obvéal, Depto:de
Ejecucion y-Control de:Obra de
Edificacion)-Mantenimiento de
Vialidades.

Externo:con: Oficialia Mayor, Tesoreria. Intercambio de informacion

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:a'60/afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura enrAdministracionide:Empresas
Escolaridad Licenciatura enrAdministracionide:Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Pago'denémina

Documentos Némina, solicitud de pago de horas extras, solicgodcid@es, movimientos
personal, expedientes de personal, etc.

Infarmacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntes del puesto.

Por 'bienesrmuieble Escritorio;/silla teléfonoiequiporde computo e impresora.
e inmueble

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

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

Riesgos Padecimiento de la colutemasjon nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Mangéjode equipocde;computo Fluidez exprésion! oraliyescrita
Agudeza auditivay visual Paraplaneary organizar
Destrezacon: lasrmanos Gramatica
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Iniciativa;,.concentracion; 'sociabilidad.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no comprol Requiere un esfuerzo mental superior al comun
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, tr:
posibilidad de error facilmente detectable por e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Planeacién EstratBgiy@gtos Confianza Profesional ~ P019
de Inversion
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccién debras Pubicas Coordinacion de Planeacion

Estratégica y Proyectos de Inve
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: | Director(a)

Puestoa su cargo: Cantidad
Analista 3
3-Funciones

Funcion Genérica

Coordinar la elaboracion de proyectos ejecutivos de Infraestructura Urbana y Edificacion.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar la elaboracion de proyectos de urbanizacion y estifiesicion, verificando
cumplimiento de la normatividad.

2- Coordinar las acciones necesarias para requerir los levantamientos topograficos.

3- Supervisar los contratos referentes a estudios y/o proyectos ejecutivos contepidgsanes
inversion de la dependencia.

4- Elaborar el catalogo de conceptos y términos de referencia, requeridos para la contrat:
y/o proyectos ejecutivos.

5- Revisar los proyectos ejecutivos remetidos por la Oficialia Mayor.

6- Participar conjuntamente con las dependencias Municipales en el seguimiento de proye
Dependencia.

7- Recabar ante las instancias correspondientes, documentos referentes a informacion t
para la realizacion de proyectos a cargo de la Dependencia, verificando el cumyj
normatividad

8- Coordinar ante el Departamento de Ingenieria de transito, la obtencion de la validaci
sefialamiento vial.

9- Realizar las demés actividades que se derinatudalézza de su cargo y/o que le sean encom

por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

67
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Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto

Internoccon: Direccidn, Siilireccion, Reuniones,prpresentaciones)orelaboracio
CoordinacionAdministrativa;, D madificaciones a los/proyectosiejecutivos.
de 'Ejecucion Control dcde hOb
de!Edificacion;Depto. de Ejecur
Controlde'Obra'de. Vial.

Externo:-con: Dependencias Municipi; Seguimiento= acrequerimientosiicintern
(Direccion:de//AdministracionUr| Intercambio: decinformacién:técnica.
Instituto/Municipal del:Deporte
Cultura ' Fisica, 'roProteccion
Ambiente, iDireccion dencBien
Social /Municipal;nServicios cPut
Municipales).oComisién: Estate
Servicios Piiblicos\de/Mexicali.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 30:afos a’65@fos.

Experiencia 3 afios deexperiencia:sumando la‘adquiridarencel «ejercicio cde puestos:q
especialidad.

Escolaridad Arquitecturayingenieria Civil.

Escolaridad deseable Maestria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Proyectos ejecutivos; presentaciones.
Informacion Discreciomenrelmanejo’derinformacion-considerada confidencial-enl losasul

Por 'bienestmuebles | Equipode computo;, sillaj escritoriojovehiculo.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable.
Externo No:aplica
Riesgos Condiciones gquernorepresentan:riesgos-dée accidentesy/o. enfermedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

m H
o



Habilidades
Fisico

Manejode equipocdecomputo

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzao fisicoresporadicoqueno’ ooetgia salu
deltrabajador.

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas
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Mental

Comprender eilcinterpretar conocriteriodindivid
lineamientos paraformulanyproponer politicas;-p
y presupuestos;-ipara ‘laiatoma ddeiodecision
trascendencia enelarea.

Dominiol«de=paquetes i computacionales -aplicabl
funciones-del puesto.

Mental

Requiererun/esfuerzo'mentalisuperior:alicomun; y
exigeconcentracion<intensa enperiodos largos:h
75%deunarjornada; conoiposibilidad de error |
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Tituloprofesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

69



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base / Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
3 Direcci deObras Pubicas Coordinacion de Planeacion

Estratégica y Proyectos de Inve|
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa:| Coordinador(a) de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion -Genérica

Elaborar proyectos ejecutivos de Infraestructura Urbana y Edificacion.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar plangsométricos, arquitectonicos, rasantes, sefialamientos viales y de redes e
la pavimentacion de vialidades.

2- Elaborar planos geométricos y arquitecténicos, para el disefio o rehabilitacion de part
deportivas asignadas al gobierno municipal.

3- Analizar los levantamientos topograficos recibidos, para la elaboracion de proyectos.

4- Recabar informacion técnica en campo.

5- Apoyar con informacién técnica en la atencién de solicitudes ciudadanas.

6- Consultar slstema catastral Municipal.

7- Disefiar croquis, planos, laminas y/o lonas de presentacién para arranque y/o entrega d¢

8- Aplicar cabalmente lo establecido en la normatividad vigente como reglamentos y norm
laelaboracion de planos de urbanizacion y edificacion.

9- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le set

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Internoccon: SubDireccion, Coordinacio, Seguimiento'a lasimaodificacionesia/los pr
Administrativa, Coordinador de | ejecutivodramitesiadministrativos.
Planeacién Estratégica y Proyi
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de Inversiobepto:deEjecucid
Control d«de)-Qbras/de Edifica
Depto. dejEjecucion yiContrc
Obraldé Vial

Externo:con: Dependencias Municip: Consilta elintercambio’derinformacién técr
(Direccion dede AcdAdministra
Urbana, Ininstituto/urMunicipal
Deporte vy |2 laCuCultura=icEis
Proteccion allAmbiente; Direcci
Bienestar Social/Municipal).

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 25:afios-dedad.
Experiencia 1 afio'de:experiencialen-elpuesto:o similar.
Escolaridad Tituloprofesional (Arquitecturajcingeniéeria Civil)

Escolaridaddeseable (Arguitectura; ingenieria Civil)

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Proyectosjectitivos|ypresentaciones.
Informacion Discreciomen el'manejo’deiinformacién considerada/confidencial:enl los:asui

Por 'bienesimuebles | Equipade computo;,silla, escritorio
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No-aplica
Riesgos Condiciones quernorepresentan:riesgos-de accidentes y/0. enfermedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental



Manejode equipocdecomputo

Esfuerzo
Fisico

Esfuerza-fisicoesparadico:quempromete 1asal
deltrabajador(a).

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Namerode | a 4o 50p

Revision
Validacion

21 Junio 24
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Comprender ecinterpretarnnormas, ieglasciones
pracedimientos; paralirealizarnacciones:variables
comprometen: los-objetivos del area.

Manejo/ide: equipo [de/icompsistemaaplicables a:le
funciones-delpuesto.

Mental

Requiereruniesfuerzomentalisuperior alycomin; y
exige:-concentracion intensa:en/(periodosidargos |
75%dderunarjornada; conbposibilidadodeierror (
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

72



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Mesa Técnica Confianza Profesional  P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Coordinacion de Mesa Técni

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directeg Director(a) de Obras Publicas

Puestaa su cargo: Cantidad
Analista Juridico 1
Analista en Licitaciones 5

3-Funciones

Funcion Genérica

Supervisar la adecuada aplicacion de la normatividad federal, estatal o municipal en el desarroll¢
licitacién y contratacion de las obeagigios relacionados con la obra publica

No. Funciones Especificas

1- Atender y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion mediante la legisl
previendo la participacion de las empresas del Padron de contratistas, en los concu
servicios relacionados con la obra publica de la @rétids Publicas.

2- Establecer relacion directa con las empresas integrantes del padrén de contratistas, y c(
para la realizacidn de obras y servicios relacionados con la obra publica.

3- Desarrollar y coordinar con tesoreria y sindicatura los procesos de licitacién y contrati
servicios relacionados con la obra publica de la Direccién de Obras Publicas.

4- Elaborar y coordinar el programa de trabajo e instruir al personal a su cargo para el (
mismo.

5- Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar los resultados de los trabajos ¢

6- Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuel

politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato, llevando el control de las |
cumplir con los objetivos establecidos.

7- Convocar, asistir a los actos y dar seguimiento a las etapas de cada uno de los pre
licitacion.

8- Asistir a los actos de fallo y analisis del dictamen correspondiente.

9- Supervisar que se integren los expedientes de cada uno de los procedimientos de ct
resguarde la informacion a cargo de cada analista.

10- Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados a la Coordinacion de Mesa Té

el buen uso de los mismos.
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11- Autorizar el programa de vacaciones del personal a su cargo.

12- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccidn, Sdbireccion, Enviar y recibir documentacion
Coordinacion Administra

Coordinaciénde Mesa |Técnic:
Coordinacion de Planeacior
Estratégica 'y (Proyectosnde:lnve
DeptocdejEjecuciony:Controlide
Vial,' Depto:-de:Ejecucioniy Cont
Obra'de Edificacion; Mantenimier
Vialidades.

Externo con: Dependencias y Entidades d¢ Coordinar las licitaciones de obra publi
Administracién Publica Municipal, como informar sobre las mismas.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 3050 dios

Experiencia 4 afios

Escolaridad Ing. Civil, Lic. Derecho, Contador Publizdministracion de Empresas
Escolaridad Posgrado

deseable

6- Responsabilidades

Econ6mica Ninguna
Documentos Carpeta correspondiente al expediente unitario de obra (etapa de inicio y licite
Informacion Orden y discrecion en el manejo arulu®s del puesto.

Por bienes mueble Escritorio, Kl teléfono. equipo de computo.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
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Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables a;
Ambiente temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades desiedadsts

circulacion.
8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral y escrita (Redaccion)
Agudeza visual y auditiva Para planeacién y organizacion
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Lectura clara gozalta Organizacional y Logistica
Manejo deehiculos normales de transporte Iniciativa. concentracion, sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realizasfuerzo fisico Requiere de un esfuerzo mental superior al comu

se exige concentracion intensa durante periodos
de75%, trabajo con posibilidad de error dificil de ¢

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional
3- Comprobante de experiencia laboral
4- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional PO10
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debrasPublicas Coordinacion de Mesa Técnic

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:| Coordinador(a) de Mesa Técnica

Puestaoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcién Genérica

Elaborar los Dictdmenes, Contratos de adjudicacion, Ordenes de Trabajo y Convenios, de acuerdc
procedimientos de contratacion, aplicable para las obras publicas y servicios relacionados con las n

No. Funciones Especificas

1- Elaborar la documentacion del procedimiento de contrataciéon que tenga a cargo, para
etapas y actos relativos a las obras y servicios relacionados con la obra publica, desde
Invitacién, hasta el fallo segin la legighdiciinie

2- Elaborar los Dictamenes de fallo, de excepcién a la contratacién y de Adjudicacién de
procedimientos de contratacion, segun apligue.

3- Elaborar e integrar los expedientes de cada uno de los procedimientos contratacion gu
desde la peticion a licitar hasta su adjudicacion del fallo, manteniendo actualizada la inft
y digitalizada.

4- Elaborar convenios de diferimiento y/o modificatorios de obra publica y servicios relac
mismas, de acuerdo a la legislacion aplicable.

5- Elaborar los contratos de adjudicacion de obras y servicios relacionados con las

procedimientos de contratacion, en sus modalidades de Licitacion Publica, Invitacioi
Adjudicacion directa.

6- Acudir a los actos que le solicite suijefefdiato, de cada uno de los procedimientos de cor

7- Elaborar reportes de las actividades encomendadas, sometiéndolos a la consideraci
inmediato, a fin de que se tomen las medidas que se consideren pertinentes.

8- Integrar informacién que le sea solicitada por su jefe(a) inmediato manteniéndola actual

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
9- por syefe(a) inmediato.

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

Interno con: Direccidn,Coordinacion Intercambio de informacion.
Administrativa; Depto.|de Ejecu
y Control-de Obral, Depto:de
Ejecucion y-Control de:Obra de

Edificacion.

Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 3050 afios

Experiencia 4 afos

Escolaridad Lic.Derecho

Escolaridad deseable Lic.Derecho

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Propuestas presentadas por los liciterpesliiente dabra.
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cémputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades afeuknoisia)
ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidezxpresion escrita



Destreza con manos

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
del trabajador(a).

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Namerode | a 4o 50p
Revision
Validacion
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Dia Mes Afio

Gramatica (ortografia)
Conocimiento de leyes, reglamentos, entre otros.

Mental

Requiere de un esfuerzo msumakior al comun, ya {
se exige concentracion intensa en periodos corto
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1. Certificado de terminacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista en Licitaciones Confianza Profesional P0O07
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
5 Direccion debras Publicas Coordinacion de Mesa Técni

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador(a) de Mesa Técnica

Puestaa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Elaborarewisar yar seguimiento a las convocatorias de concursos de obra publica y servicios rela
misma, asi como integrar la documentacidén necesaria en los expedientes.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar y remitir por correo electréisicarpente al Coordinador(a) de Mesa Técnica la cor
bases y anexos para revisién y posteriormente envie la convocatoria al medio que cort
publicacién, haciendo el pago correspondiente.

2- Elaborar la documentacién del procedimiento de contratacion que tenga a cargo, para
etapas y actos relativos a las obras y servicios relacionados con la obra publica, desde
Invitacion, hasta el fallo seguin sea la éegegtdicable.

3- Elaboratalendario con las fechas establecidas para los procedimientos de contratacion.

4- Elaborar las actas de adjudicacion de fallo de cada uno de los procedimientos de contra

5- Elaborar e integrar los expedientes de cada uno de los procedimientos contratacién qu
desde la peticion a licitar hasta su adjudicacion del fallo, manteniendo actualizada la inft
y digitalizada.

6- Acudir a los actos que le solicite su jefe(a) Inmediato, de cada uno de los procedimiento!

7- Elaborar un analisis de los comparativos de las propuestas recibidas en las aperturas ¢
obra publica y servicios relacionados con las mismas, presentando para validacién al jef

8- Elaborar reportes de las actividades encomendadas, sometiéndolos a la consideracif
inmediato, a fin de que se tomen las medidas que se consideren pertinentes.

9- Integrar informacién que le sea solicitada por su jefe(a) inmediato naahialiEudola

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

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

\l H
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccign,Coordinacion Intercambio de informacién.
Administrativa;Depto.|de Ejecu
y Control-de-Obra’de Edificacioi

Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 2550 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Ingenieria Civil, Arquitectura.

Escolaridad deseable| Carrera Profesional

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Propuestas presentadas por los licitarpesigntes daibra.
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfaruipo de computo

inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista,
Ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Fluidezxpresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresién escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
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Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete| Requiere de un esfuerzo nmsupakior al comdn, ya (
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos corto
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector(a) Confianza Profesional P0o47
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion debras Publicas Subdireccién

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct§y Director(a)

Puestaa su cargo: Cantidad
Secretarigo) 1
Coordinador(a) de Puentes 1
Jefe(a) de Departamento de Ejecucién y Control dedifforacitn 1
Jefe(a) de DepartamentBjdeucion @ontrol de Obra Vial 1
Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y ecaluatinglento de actividades de las Un
Administrativas a su cargo, conforme las instrucciones del Director.

No. Funciones Especificas

1- Supervisar que las tareas encomendadas a las unidades administrativas que conformel
serealicen con calidad y eficiencia.

2- Dar seguimiento a las lineas de accién sefialas en la Plan Municipal de Desarrollo, y

consejos, comisiones, comités o subcomités de planeacion emanado de las disposit
reglamentarias a peticion del tituladejsetadencia.

3- Dar respuesta a los oficios y memorandums que envian las dependencias del Municipio,
asicomo particulares

4- Elaborar reporte mensual de los avances de los programas a realizar en coordil
Departamentos.

7- Asistir a juntas que celebre el Director(a) de Obras Publicas, para conocer las estrategic

8- Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

9- Asistir en representacion de la Direccion cuando asi le sea instruido por el mismo Direct
10- Someter a la aprobacion del Director(a) los estudios, proyectos y acuerdos elab
departamentos adscritos a la dependencia. por internos bajo su responsabilidad.

11- Realizar las funciones que le asiDire@br(a), de acuerdo a los planes y proyectos de la D
12- Participar en la elaboracién del Anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de
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13- Presentar al Director(a) reportes del avance de obra incluyendo el presupuesto ejerci
técnicos correspondientes.
14- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cudiene contacto

Interno con: Direccion, Coordinac| Seguimiento a las tareas encomendadas p
AdministrativaCoordinacion de | oportuna respuesta al desarrollo de las actiy
Mesa TécnicaCoordinacion ¢
Planeacién Estratégicargy&ctos
de Inversion,Departamentos «
Ejecucion y Control de Obras
Edificacién, de Control de Obra
de Mantenimiento de Vialidade:

Externo con: COPLADEM, Cabildo, SIDU Coordinaciéon de actividades emprendidas
Junta De Urbanizacién, UA Direccibn en el manejo de la inform
Tesoreria, Oficialia Ma;] elaboracién de proyectos y obras publicas.

Secretda, Empresas Constructc
y Publico en General CFE, CE!
CUMM, FIDUM,

5- Perfil del Puesto

Edad minima 35 a 6@fios
Experiencia 4 afos
Escolaridad Ingenieria Civil
Escolaridad Licenciatura
deseable

6- Responsabilidades

Econdémica Vigilar el cumplimiento de la aplicacién de recursos de inversion destinado p¢
de obra publica.

Documentos Promover el resguardo de los expedientes unitarios de obra en areas
contengan el manejo de la informacion de obra generada como soporte de |
obra publica

Informacién Absoluta discrecion y seriedad en el manéjfodmdeion generada.

Por bienes mueble Silla, Escritorio, Computadora, Autdeiéfano.
e inmuebles
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7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, ate
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o corwfain
aire en forma esporéadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo dequipo de computo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresién escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Iniciativa, concentracion, sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Manejo adecuado del estrés por carghaje pari Los temas que se atienden son variantes y se re(

no comprometer la integridad fisica del resp una capacidad de concentracion positiva, tratando

del area. errores involuntarios no previstos por no con
informacion prevista para cada tema.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédula profesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria (0) Base Confianza Administrativc A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion deébras Bblicas Subdireccién

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct{ Subdirector(a)

Puestaa su cargo: Cantidad
Ninguno

3- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al Subdirector (a) en actividades administrativas a fin de dar cumplimiento a los planesy ¢

No. Funciones Especificas

1- Brindamasistencia al publico y toda aquella persona que desee tratar asuntos de su con
area de trabajo

2- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien correspon

3- Mantener actualizada la agenda de actividades-BéréaSab, en coordinacién con la secret
la Direccién, programando los compromisos acordados en la funcién de sus actividades

4- Transcribir oficios y memorandums, asi como tomar dictado cuando se requiera.

5- Llevar el contrainanejo del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, m
orden la documentacion de su area de trabajo.

6- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando sea requerido por el Subdirecto

7- Apoyar a la Integracion reportes del avance de obra incluyendo el presupuesto ejerci
técnicos correspondientes.

8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Moativo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Subdirecci Intercambio de informacion, asi como segu
Coordinacién Administral de la informacién recibida en el area.

Coordinaciorde Mesa Técnic:
Coordinaciéon de Paneacior
Estratégica y Proyectos
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Inversion, Departamentos ¢
Ejecucion y Control de Obras
Edificacién, de Control de Obra
de Mantenimiento de Vialidade

Externo con: CFE, CESPM, CUMM, FID Intercambio de informacion, entregay recej
COPLADEM, CABILDO, SID| documentos.
JUNTA DE URBANIZACION, U
Tesoreria, Oficialia Ma
Secretda, Empresas Constructc
y Pablico En General

5- Perfil del Puesto

Edad minima 1850 afos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad .
Carrera Comercial

deseable

6- Responsabilidades

Econ6mica Ninguna
Documentos Oficios
Informacién Absoluta discrecion y seriedad en el manejo de la informacién generada.

Por bienesmuebles| Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8- Habilidades fsfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Fluidez expresion oral
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Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Conocimiento basico de archivologia Iniciativagoncentracién, sociabilidad
Conocimiento basico de archivologia
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Requiere un esfuerzo mental superior al ¢

que exige concentracion intensa en periodos
trabajo coposibilidad de error facilmente detectabls
mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficialesomgratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Puentes Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Subdireccién

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Subdirector(a)
Puestaa su cargo: Cantidad

Ninguno

0

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar las actividades del estado fisico e infraestructura de los puentésygus 1
procedimientos que aseguren la 6ptima realizacion de los trabajos asignados.

No.

1-
2-

Funciones Especificas

Establecer politicas y programas de conservacion, inspeccién y evaluacién de puentes.

Evaluar las obras con un conjuatzid@es que se deben realizar en gabinete y en campo, (
desde la recopilacién de informacion, la historia del puente, expedientes técnicos del pr
datos.

Priorizar las acciones técnicas que proporcionen los ekttmo dédico para reconocer q|
estructura de puentes peatonales y vehiculares sea la planeada.

Entregar un expediente por cada uno de los puentes.

Realizar distintos formatos de calificacion, un formato de evaluacion, de inspeccion y de
Informar al Subdire@jute los trabajos realizador de los puentes.

Clasificar la estructura de puentes clasificacion de infraestructura

Realizar normas y procedimientos para ejecutar, evaluar y supervisar las actividades (
puentes.

Supervisar los andlisis de la situacion actual en los procedimientos y metodologias par:
de puentes.

Supervisar Proyectos de rehabilitacién de puentes.

Analizar la prioridad, atendéfmicion, acciones ejecutadas, metodologia, formatos (La
evaluacion, resultados)

Proteger la inversion patrimonial, presupuestar los recursos necesarios para la atenci
garantizar la continuidad del servicio, optimizar los recursos disponibles



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Subdirectda)y Director (a) Intercambio de informacién
Externo con: Contratistas, empresas privaday Intercambio de informacién

colegios de construccién, Cama
de la Construccion.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2855 afos

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Arquitectura
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Orden y discrecion en el maegjibod asuntos del puesto

Por bienes muebles| Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades afeuknoisia)
ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

8

©



Manejo de equipo de computo
Agudeza auditiva y visual
Destreza con manos
Esfuerzo

Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
del trabajador(a).
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Fluidez expresién oral
Fluidezxpresion escrita

Gramatica (ortografia)

Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comu
se exige concentracion intenpar@dos cortos, trab
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional
3- Comprobante eeperienciboral
4- Cubrir requisitos oficialesodratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jeféa)deDepartamento de Ejecucidangrol de Confianza Profesional P027
Obra de Edificacion
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas | Departamento de Ejecucion y Cq

de Obra de Edificacion
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directi Subdirector(a)
Puestoa su cargo: Cantidad

Secretar{a)

Analista Financiero
Analisté¢deauditorias)

Analista Juridico

Archivista

Supervisor de Analistas de Obra

3-Funciones

PNR R R R

Funcion Genérica

Planear, programar y controlar la obra publica municipal, para eficientar el uso de los recursos
Departamento.

No. Funciones Especificas

1- Organizar, coordinar y evaluar el desempefio de las actividades encomendada
subordinada) supervisando el desempefio del personal y ofreciendo recomendaciones |
calidad de los trabajos.

2- Supervisar el buen uso de los recursos materiales, muebles e inmuebles y humanos ad
estableciendo mecanismos de optimizacién de los recursos, asi como establecer lini
medidas especificas en materia de ahorro, raciarsibdddday disciplina presupuestarias.

3- Realizar el seguimiento y control de los contratos, convenios y estimaciones, implement
control para el seguimiento la obra, asi como vigilar la constante organizacién de los exg

4- Elaborar, integrar, revisar y autorizar los expedientes relativos al ejercicio de cada obra
la dependencia en materia de edificacion;

5- Supervisar la elaboracién de presupuestos y programas en coordinacion con el perst

tomando en consideracién los procesos constructivos, normas y especificaciones técnici
cada situacion.

6- Revisar y evaluar los analisis de precios unitarios de edificacion e infraestructura, so
correspondiente la informacién necesaria de la propuesta ganadora para verificar la col
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del precio, y coordinarse con la supervision de obra para aclarar situaciones don
conocimiento de los sucesos ocurridos en la obra.

7- Asegurar la atencion y seguimiento a las observaciones detectadas por la Contraloria In
Superior del Estado de Baja California (ASEBC) y la Auditoria Superior de la Federacio
ejecutadas por la Direccidon de Obras Pdableasdo situaciones que sean responsabili
Departamento, y aportando sugerencias para la correccién de las deficiencias o
identificadas.

8- Acordar con el Subdir¢ajta resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre d
competencia, identificando los requerimientos de cada situacién y acordando acciones
dar seguimiento a cada uno.

9- Formular y emitir opinién técnica, dictamenes e informes que le sean solicit@)osmpediato
fundamentando legalmente en términos de la normatividad aplicable.

10- Presentar a aprobacion del Subdagtdsrestudios e informes elaborados bajo su responsa
acuerdo a las necesidades y requerimientos solicitados.

11- Regular el cumplimiento con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en I
actividades asignadas en los programas y demés asuntos encomendados a su cargo.

12- Aprobar permisos, licencias y vacaciones del personal subordinado, de conformidad cor

del servicio, asi como participar en los casos de sanciones, remociones y cese del person
con las disposiciones legales.

13- Representar a la Direccion en reuniones y mesas de trabajos cuando se le haya
instrucciones del {al)énmediato u otro mando superior.

14- Integrar el padron de contratistas del H. Ayuntamiento para la participacién de las €
concursos de obra publica del Ayuntamiento, de acuerdo a la normatividad establecida.

15.- Administrar la ejecucion de las obras publicas, asi como autorizar la documentacion rel
progranados, hasta su total finiquito.

16.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su csggo gfecqueeiedad

por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:el cual-tienercontacto

Internoccon: Direccidn; Sdbireccidn,Depto: | Intercambio-de informacion:y:inecesidade
Ejecucion yoControl (dezObra | dependencia.
Depto. 'De /:Mantenimiento
Vialidades, Coordinacio
Administrativa,”cCoordinacion
Mesa Técnica

Personalsubordinado Para dar seguimiento a los tral
encomendados.

Externo-con: Comité de Planeacion para Intercambiod=dentinformacion;iitramitacic
DesarrolloMunicipal de Mexi¢ permisos/ yclicencias; asiiocomo::langesti
(COPLADENMM), Tiesore

92



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

Direccion-de AdmiinistracioniUrl recursos :para la:/realizaciénizdesilas ok
Direccion-de:Proteccional-Amb| servicios.

Sindicatura,-cGobiernod:Feder:

Gobierno:Estatal.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 3060-afos

Experiencia 5:afios

Escolaridad Ingenieriai Civil; Cont@)@iblico; Admintion!de Empresas; Arquitectura.
Escolaridad Posgrado

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Reporte:deavance:-de/lainversion piblica, tramiteside estimacionesy .conve
avancesemanal de-asiactividades del Departamento’de Ejecucién yrCont
Edificacion

Informacién Discreciomen el'manejo’deiinformacién considerada/confidencial:enl los:asui

Por [bienesimueble Equipade computo;,sillaj escritorio teléfonoylibrero y vehiculo.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones::estimadas‘imedianamenteordesfavorables!o ater
temperaturas/del'ambiente;:expaosicidonalaiintemperie-ocontarn

Riesgos Fatigarmental (recépcion:ytratamientocde:lainformacion)

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva:y visual Comprender: e/cinterpretar coniocriterialidndivid
lineamientos paraformularnyproponer politicas;-pi
y presupuestos;aipara ‘lanstoma ddeiodecision
trascendencia enelarea.
Fluidez deexpresion oralyescrita Dominiode paguetes computacionales
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Practicaren eldisefio e:implementacion:-de proce(
administrativos,qucqueiz viazrncmanejo pdeicicpa
computacionales: que simplifiquendos procesos de

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzoifisico/cque noiicomprometeudadsal Regquiereruniesfuerzomental superiorial,comin; y
trabajador(a). exigecconcentracionrintensa'durante periodos’de
75%deunarjornada'dei12: horasclaboradas diar
trabajocon posibilidadide error dificilcde detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédula profesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretar{a) Base/Confianza Administrative A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccia deObras Publicas | Departamento de Ejecucion y C¢

de Obra de Edificacion

2-Relacién Jeréarquica

Reporta de manera direct: Jefda)dd Departamento de Ejecucién y Control de Obra de Edificacior
Puestoa su cargo: Cantidad

Ninguno

3-Funciones

Funciéon Genérica

Efectuar trabajos de mecanognaifaeniendo el control de la correspondginc@mo atender las llame
telefonicasasi como realizar todas las funciones secretariales necesarias para el buen func

departamento.

No. Funciones Especificas

1- Atender ldlamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quie

2- Llevar el control de la agenda de @) ijefieediato anotando y dando el seguimiento a
concretadas para gqustasi

3- Atender a las personas que desean entrevistarse con@heacarcaso canalizarlos a las
unidades administrativas para la atencién de asuntos relacionados con las unidades adr

4- Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachade
orden la documentacién de su area de trabajo.

5- Transcribir informes, memorando, oficios que le sean solicitad ¢es) ponetigede

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

por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual-tienercontacto

Interno:con: Direccidn, Sdhireccion Intercambio: desinformacion

Coordinacion/Administrativay.D
De Ejecucion yControl'de ‘Obre
Depto. dde /iMantenimiento
Vialidadesviesa Técnica
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Externo:con: Dependencias y Entida Intercambio desinformacion.
MunicipalesContratistas= debiOk
Piiblica

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 2250-afios
Experiencia 1afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera Comercial
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficios
Informacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo:derlos asuntos del puesto.

Por 'bienestmueble Equipade computo;,sillajiescritoriory teléfono.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No:aplica
Riesgos Fatiga'mental (recepcion:ytratamientorde-ainformacion)

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejode equipo-deroficina. Comprenderincinstrucciones - Vvariables, cpero cl
concretas.
Agudeza auditivayvisual Iniciativa

Concentracion
Sociabilidad

Manejo’«deequipo deicomputoryidominioude:
computacionales;procesadores-depalabras.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzoifisico/cque nopromete: lazsalud! ¢ Requiereruniesfuerzomengadrior'abcomuin,ya qui
trabajador(a). exige concentracidn intensaren periodos cortos; tri
posibilidad -dererror! facilmentei:déetectablerporo e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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anaLisTA FInanciEroldentificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Financi¢a) Confianza Administrativc PO08
Ocupante poPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas | Departamento de Ejecucion y C¢

de Obra de Edificacion
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa:| Jefe (a) del departamertijecucion y Control de ObEdifecacion
Puestaa su cargo: Cantidad
Ninguno

3- Funciones

Funcion Genérica

Propiciar el uso eficiente de los recursos financieros mediante el seguimiento y evaluacién del pre:
publica.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar expedientes técnicos y realizar modificaciones a los mismos, correspondier
aprobadas en la Comision de Seguimiento y Evaluacién de la Obra Publica Municipe
Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali (WM)PLADEM

2- Operar Sistema del Proceso Integral de Planeacién, Programacion y Presupuestacion [
para la captura de recalendarizaciones, ampliaciones y reducciones presupuestale
programético, asi como creacion de nuevas accionesRtegtantiede Obra Publica, de acus
las obras aprobadas en la Comisidn de Seguimiento y Evaluacion de la Obra RigdGzaritg
de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali (COPLADEMM).

3- Resguardar copia de los acuses aficlos referentes a solicitudes de autorizacion de mod
programéticas y presupuestales enviados a Tesoreria Municipal, acuses de oficios refe
de avances mensual del Programa Operativo Anual (POA) entregados a la Gupistizdivid
asi como licencias de construccion tramitadas ante la Direccion de Administracion Urban;
en materia de Impacto Ambiental tramitadas ante la Direccion de Proteccion al Ambientt

4- Elaborar Matriz de Indicadores para Resultados para el programa de Obra PUblica

5- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefa)inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por: el cual-tiementacto
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Internoccon: Coordinacion!/Administrativa; D Seguimiento: der“itramites  ireorinforma
de [Ejecucién yrnControlC/de | reportes.
Vial, | Deptol: de= Mantenimient
Vialidades

Externo:con: Inversion-Piiblica de Tlesorerig Normativas eqintercambio’de informacion.
Municipal,“cComité denPlane:
para cel 'DesarrollourMunicipal
Mexicali (COPLADEMM)

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2860:anos
Experiencia 2 afos
Escolaridad Contadda)Pliblico; Administracion de-Empresas; Ingenieria Civil.

Escolaridad deseable Nivel Superior

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Movimientos -presuptiestabgsectkentes-derobras deliComité=de (Planeacién
DesarroliMunicipal-de-Mexicali/ (COPLLADEMM)

Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos del puesto.

Por 'bienesimuebles | Equipade computo;,sillajiescritoriory teléfono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No:aplica
Riesgos Fatiga'mental (recepcion:yfratamientocde-lainformacion)

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Maneéjode equipo-deroficina. Comprender ‘ecinterpretarmormas, reglas;cinstruc
procedimientos: paralirealizarnacciones::variables
comprometen: los-objetivos del area.
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Agudezawvisual Dominiol«de=paquetes icomputacionales/-aplicabls
funciones-delpuesto.

Agudeza auditiva. Capacidad:de‘analisis presupudisiahgiera.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo'ifisicoucque noncomprometelula dshl Requiereruniesfuerzomental superiorial,comin; y

trabajador(a). exigecconcentracion intensa:ien/(periodosidargos |
75%dderunarjornada; pasibilidad:-dererrorcdificil
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analistauditorias) Base Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién debras Publicas | Departamento de Ejecucion y C¢

deObra de Edificacion
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct: Jefe(a) de Departamento de Ejecucion y control de Edificacion.
Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3- Funciones

Funciéon Genérica

Atender oportunamente yseignimiento a los requerimientos del area aplicando reglas y operacione
legislacion aplicable, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos planteados, garantizandc
de la informacién requerida.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar documentacién relacionada con la ejecucién de las Obras Publicas, observe
auditorias, requerimientos de informacion y copias certificadas.

2- Revisar, clasificar y resguardar la digitalizacién de los documtegias do® expedientes unit
de obra.

3- Vigilar y dar atencién al cumplimiento de las obligaciones de la Direccién en materia ¢

tales como la actualizacion trimestral de la informacion relativa a los procedimientos de lit
simplificada, asi como de las adjodEsadirectas, ademas del padrén de contratistas, en la
Nacional de Transparencia.

4- Realizar respuesta a requerimientos relacionados con la revision de la cuenta publi
anteriores.

5- Elaborar respuesta a solicitudes de liberacién de fianzas de contratistas.

6- Analizar, elaborar y dar seguimiento de la documentacién correspondiente a los pre
rescision administrativa y terminacién anticipada de los contratos de obra publica.

7- Dar atencion y seguimiento de los asuntos juridicos relativos a las Obras Puablicas.

8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
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Internoccon: Departamento’= de j=cEjecucior, Intercambio = de infoiinformaciéniparafur
Control'de '©bra Vialp:Coordini laborales.
de/MesaTécnica; Departamen
Mantenimiento d= de'/iz/Vialida
Coordinacion'/Admiinistrativa;
Direccion lyDireccion
Externo:con: Ninguno No-aplica

5- Perfil del Puesto

Edad minima 3060:anos

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura eniDerecho
Escolaridad NivelSuperior

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Expedientes juridicos
Infarmacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos del puesto.

Por 'bienesimueble Equipade computo;,sillajiescritoriory teléfono.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones::‘estimadasmedianamentetrdesfavorables!o ater
temperaturas/del'ambiente;:expasicidonalaiintemperie-ocontarn

Riesgos Fatiga'mental (recépcion:ytfratamieniofderdacion)

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo deequipordecomputoiydominiocde | Comprenderisinstruccionesia variables, cpero 'cl
computacionales; procesadores-de palabras. | concretas.
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Agudeza auditiva. Comprenderinormas|-reglas ecinstrucciones:gener
realizaractividades fijas quernoccomprometenlos
del‘area.

Agudezavisual. Iniciativa
Concentracion

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzoifisicoicque noircomprometeulacdsal Requiereruniesfuerzoimentalisuperiorial,comin; y

trabajador(a). exigecconcentracion intensa:ien(periodosidargos |
75%dderunarjornada; conbposibilidadodeierror (
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional PO10
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Ejecucion

Control de Obra de Edificaci¢

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe (a) del departament&jécucion y ControDibea de Edificacion
Puestaoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcién Genérica

Realizar andlisis juridico de asuntos en deabbria publica.

No. Funciones Especificas

1- Efectuar estudios y analisis de quejas, denwwi@sndas, y en caso procedente apoya
procedimiento administrativo.

2- Realizar estudios, analisis y proyectos de resolucion de recursos administrativos que se

3- Elaborar y presentar proyectos de contestacién y resolucion.

4- Elaborar informes de cumplimiento de los efectos de resoluciones de los recursos admit

5- Analizar los argumentos planteados en los recursos administrativos

6- Elaborar proyectos de dictdmenes juridicos solicitados a la dependencia en base a
aplicable en la materia

7- Realizar estudios del marco juridico que regule las atribuciones de la dependencia, para

iniciativas de actualizacion correspondiente.
Efectuar el estudio y anatisisespondiente a las consultas recibidas y determinar los

8- probatorios que fundamenten las quejas, denuncias o demandas, y en caso precedel
procedimiento administrativo.

9- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimient
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Direccidn, Coordinacion Intercambio de informacion.
Administrativa;Depto. de Ejecu
y Control-de-Obfal, Depto:de
Ejecucion y:-Cantrol de:Obra de

Edificacion.
Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 3050 afios
Experiencia 4 anos
Escolaridad Lic.Derecho

Escolaridad deseable Carrera Profesional

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Expedientes de obra.
Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cémputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades dteukaortatay
ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidezxpresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
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Conocimiento de leyes, reglamentos, entre otros.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete| Requiere de un esfuerzo maumtakrior al comun, ya (
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos corto
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Base/Confianza Administrativ( A®4
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
2 Direccion debras Publicas | Departamento de Ejecucion y C¢

de Obra de Edificacion
2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:| Jefe(ayle Departamento de EjecucidémtyoCde Edificacion.
Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3- Funciones

Funcion Genérica

Organizar y resguardar los documentos forman parte de los expedientes de obras publicas y servici
las mismas, asi como facilitar el acceso a la informacién de los mismos.

No. Funciones Especificas

1- Recopilar, reproducir, cuidar y clasificar cualquier documento que forme parte de los exp
de obra.

2- Recopilar, digitalizar y/o fotocopiar documentacién para cumplir con requiefonieatos
(auditorias, transparencia, solicitudes ciudadanas, etc.)

3- Formular el listado general de documentos que formen parte del expediente unitario de ¢
periédicamente dicho documento hasta el cierre administrativo de la obra.

4- Controlar y organizar expedientes de ejercicios anteriores ubicados en almacén, revisar

de los mismos con el propdsito de priorizar la documentacién a enviarse al almacén de
recuperando espacio para los expedientes mi&s recie

5- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual-tienercontacto

Internoccon: Departamento’= dej=cEjecucior Intercambio = de infoiinformacianiparafur
Controllde 'ObraVialprCoordin{| laborales.
de 'Mesa Técnica, Departamen
Mantenimiento de!Vialidades

Externo-con: Ninguno No:aplica
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Dia Mes Afio
Edad'minima 2060-anos
Experiencia 1:afio
Escolaridad Carrera Técnica (Administracion)

Escolaridad deseable Nivel/Méedio:Superior

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Expedientes deobra
Informacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo akuttssdel puesto.

Por 'bienesrmuiebles | Equipade coémputo; sillaiyescritorio
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No-aplica
Riesgos Fatiga'mental (recepcion:ytratamientorde-ainformacion)

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo-deroficina. Comprenderincinstrucciones = variables, cpero ‘cl
concretas.

Agudezawvisual. Iniciativasociabilidad

Agudeza auditiva. Concentracion
Manejo’«derequipo démputo’ yodominio depaqu
computaciohales;procesadores-de:palabras.

Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo-fisico esporadicoiquemo compromete Requiereruniesfuerzoimentalisuperior al,comin; y

del'trabajador(a). exigecaoncentracion:intensa-enperiodos cortos,
trabajocon posibilidad de error-faciimente!detecta
mismoocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Certificado de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor (a) de Analistashiia O Confianza Profesional|  P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Ejecucion

Control de Obra de Edificaci¢
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe(a) de Departamenthjdeucion y Control de Obgdifecacion
Puestoa su cargo: Cantidad
Analista de Obra 6
3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones y operacion de caracter administrativo, técnico y juridico en cada subproceso
publica.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar y organizar y distribuir las actividades entre el personal y su cargo.

2- Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y o
trabajos encomendados

3- Planear, organizar, dirigir y controlar operativos de trabajo para el cumplimiento de las ti

4- Cumplir con las indicaciones de la aytabtieasespecto del manejo, mantenimiento, conser,
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo

5- Elaborar informes del avance de actividades y programas encomendados a su jefe inme

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Depto. De Ejecucion y Control. | Intercambio de informacion.
Obras, DeptoHdificacion
Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 65 afios
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Experiencia 1 afio de experiencia en puesto similar o unidad administrativa
Escolaridad Licenciatura en Arquitectimgenieri€ivil
Escolaridad deseable| Carrera Profesional

6- Responsabilidades

Econ6mica Ninguna
Documentos Propuestgsresentadas por los licitapxgediente dibrg estimaciones
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntatadel pue

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cdmputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista,
Ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Capacidad de comunicacion interpersonal Fluidez expresion oral

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de pi Fluidez expresion escrita
de complejidad

Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisi@sporadico que no compromete la| Requiere de un esfuerzo mental superior al comu
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos corto
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista de Obra Confianza Profesional PO05
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
6 Direccion debras Publicas Departamento de Ejecucion

Control de Obra de Edificaci¢
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: | Supervisor (a) dealistas debta

Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones y operacion de caracter administrativo, técnico y juridico en cada subproceso
publica.

No. Funciones Especificas

1- Asistir a los actos de licitacion verificando la correcta aplicdisposieidags juridicas.

2- Participar en coordinar con tesoreria y sindicatura en los procesos de licitacion, contrata
de obra publica.

3- Elaborar andlisis de precios extraordinarios de los contratos de obra.

4- Elaborar cuantificaciones de proyectos de edificacion.

5- Elaborar presupuestos de edificacion y urbanizacion.

6- Establecer relacion directa con las empresas integrantes del patron de contratistas, par
obra municipal.

7- Informar a la Direccién sobre el desarrollo de la obra.

8- Integrar el padrén de contratistas.
Integrar los paguetes para la participacion de las empresas del Padrén de contratistas

9- obra publica.

10- Analizar la adecuaqdicacion de los anticipos de obra, verificando el avance fisico y finan

11- Cotejar la cotizacién de materiales en el mercado a fin de actualizar catalogo.

12- Verificar la generacién de volimenes de obra de urbanizacién y edificacion.

13- Revisar la obra de edificacion e infraestructura.

14- Supervisar los expedientes de control de estimaciones de obra.

15- Tramitar el pago a contratistas de las obras.
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16- Verificar la correcta integracion de los expedientes técnicos.

17- Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuel
politicas o lineamientos establecidos por un jefe inmediato, llevando el control de las
cumplir con los objetivos.

18- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica, respecto del manejo, mantenimiel
y limpieza del equipo de equipo, utensilios, herramientas ya reas de trabajo.
19: Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Depto. € Ejecucion y Control de| Intercambio de informacion.
Obra de EdificaciBepartameto.
de Ejecucion y Control. De Obre
Vial, Subdireccion.

Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 65 afios
Experiencia 1 afio de experiencia en puesto similar o unidad administrativa
Escolaridad Licenciatura en Arquitectimgenieri€ivil

Escolaridad deseable| Carrera Profesional

6- Responsabilidades

Econ6mica Ninguna
Documentos Propuestas presentadas por los liciterpesiignte dibra.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cdmputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo No aplica
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Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista,
Ansiedad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos Fluidez expresién orgl escrita, capacidad di
comunicacion interpersonal
Agudeza auditiva Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de pi
de complejidad
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico queampromete la sal Requiere de un esfuerzo mental superior al comu
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos corto
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jef¢a)de Departamente Ejecucién y Control d Confianza Profesional  P027
Obra Vial
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento Bgcucion y

Control de Obra Vial
2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa: Subdirectta)

Puestoa su cargo: Cantidad
Coordinador deea 1
3-Funciones

Funcion Genérica

Planear, programar, ejecutar y controlar la obra publica municipal en el renglén de construccic
modernizacion, remodelacion de vialidades, para eficientar el uso de los recursos destinados.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las met
departamento.

2- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignado

3- Mantener estrecha relacion con las demas unidades administrativas, asi como con las |
de gobierno, sobre problemas correspondientes a su area de competencia, para su
solucién.

4- Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

5- Elaborar un informe de actividades en forma periédica.

6- Elaborar la correspondencia de contratistas y dependencias relacionadas, asi como co
que soliciten apoyo a atencién a quejas.

7- Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de trabajo.

8- Programar recorridos para los diferentes sup@)ésardacion a las obras que se realizan.

9- Asistir a reuniones y juntas de trabajo con las demas dependencias, municipales, estat:
instituciones oficiales relacionadas con la obra publica.

10- Participar comepresentante técii@en el proceso de licitacion publica, concursos y adjud

contratos de obras a cargo de la Direccion de Obras Publicas Municipales, vigilando ¢
normatividad establecida.

11- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefa)inmediato.
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4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Internoccon: Direccién Intercambid: detinformacion; seguimieaia |
Subdireccion pablica.

Coordinacion /Admiinistrativa
Departamento deEjecucionty,C
deObra-deEdificacion
Departamenta derMantenimien

Vialidades
Personal subordinado Para dar seguimiento a los tramites y movi
generados endgpartamento
Externo:con: Direccién:de!/AdministraciomUr| Intercambioc= de itinformaciény iz realizacic

Comision :Estatal'= decrvServi proyectosy obras.
Piiblicos /iMunicipales, niComité

Planeacion popara:! elezDesar
Municipal:=de/=Mexicali; ) Empr

Privadas.

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 3065-anos
Experiencia 5 afios
Escolaridad Ing.CCivil,Lict EnjArquitectura.

Escolaridad deseable, Posgrado

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Estimaciones, contratosvenios, solicitudes, oficios.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por [bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
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Condiciones estimadas como medianamente desfavorables ai

temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Riesgos

Padecimiento de:lacolumna;tension-nerviosa-enfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico

Manejode equipo-de computo

Manéjode-vehiculosmormales destransporte
Destreza con: lasrmanos ybrazos
Destreza-de-piernas:y pies
Agudezaauditivay visual
Esfuerzo

Fisico

Esfuerzaofisicoresporadicoican riesgoracomprc
saludifisica:deliindividuo.

Mental

Comprender eicinterpretar conocriterioindivid
politicas; programasy: presupuestos:con basele
toman ddecisiones :para realizar:difemeitesiade:
relacionadasentre iy con:ctrascendenciairencle
donde-labora.

Fluidez:exprésion! oraleyescrita
Capacidad:paraiplanear
Liderazgo-persuasivoryiconciliador

Iniciativa; concentracion; sociabilidad

Mental

Requiere-de unesfuerzo mantakior abcomuin;ya ¢
se cexigecconcentracioniintensa‘durante: periodos
de 75% de unarjornada laboraltrabajoicon: posik
error/difici-de detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédula profesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinad@)deArea Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicag Departamento de Ejecucion y C¢
de Obra Vial

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa:| Jeféa)de Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial

Puestoa su cargo: Cantidad
Supervis¢)de Obra 17
Topdgrafa) 2

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar las actividades del &rea, por medio de métodos y proaestimidatéptaue
realizacion de los trabajos asignados

No. Funciones Especificas

1- Elaborar y coordinar el programa de trabagbcpanplimiento de las soluciones arquitec
estructurales y de instalacion especificas en los proyectos de obra publica.

2- Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar los resultados de los trabajos
de losalendarios de obra en tiempo, cantidad y calidad.

3- Asesorar, adiestrar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades de trabajo

4- Supervisar los avances fisicos y financieros de cada obra.

5- Solucionar problemas menores presentados durante la ejecucion de cada obra.

6- Coordinar, revisar y tramitar las estimaciones presentadas por el contratista para su aprol
a lo establecido en la normatividad vigente en lo referente a plazos y tiempos de obra.

7- Supervisar y coordinar el control de obra con el apoyo de laboratorios.

8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienecontacto
Internoccon: Direccion Intercambio: decinformacién y seguimiento |
Subdireccién Publica
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Departamento’= de =cEjecucior
Controlde!Obralde Edificacion
Departamento derMantenimien

Vialidades
Personal Subordinado Para indicarles sobre la realizacion de los ¢
trabajos que le encomiendan.
Externo:con: Direccion-de AdministraciomUr| Intercambioc=dencinformacion; zzrealizacié

Comision “:Estatalc dec=rvServi proyectosy obras.
Piblicos!/Municipales;1Comité

Planeacion pzpara:! elc:Desar

Municipal: =de/=Mexicali; i Empr

Privadas; ‘Secretaria |de-Desa

Saocial.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 3050 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Ing. Civil

Escolaridadieseable | Posgrado

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Documentos de obra para licitar, oficios, oficios de aprobacion.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por 'bienesimuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables al
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intesoptieinacion d
aire en forma esporadica

Riesgos Padecimiento de:la columna;tension-nerviosa, énfermedades de la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo
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Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo-de computo Comprender ecinterpretarnormas, ieglasgciones
pracedimientos; paralirealizarnacciones:variables
comprometen: los-objetivos del area.
Agudezaauditiva Fluidez exprésion/oraley'escrita
Agudezawvisual Gramatica(ortografia)
Destreza com: lasrmanos Iniciativegoncentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzafisicoesporadicoquenpramité lasall  Requiereruniesfuerzomental superiorial,comiin; y
delitrabajador(a). exige concentraciénintensaren periodos cortos;tri
posibilidad-dererror! facilmente:detectablerrporo €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional

2- Cédula profesional

3- Comprobante de experiencia laboral
4- Cubrir requisitos oficialesodgratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisea)de Obra Confianza Profesional PO52
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
17 Direccion debras Publicas | Departamento Bgecucién y Contt
de Obra Vial

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct: Coordinador(a) Asea
Puestoa su cargo: Cantidad

Ninguno

3-Funciones

Funcion -Geneérica

Supervisar y administrar la ejecucion de las obras pUtdicgs, asiuicomo autorizar la documentacion r
los pagos programados, hasta su total.finiquito

Funciones Especificas

Coadyuvar en la integracién del expediente técnico de obra publica.

Emitir dictamen técnico de las sijedas a revision, a fin de verificar que cumpla con las dis
normativas, y en caso de incumplimiento integrar el soporte documental, proponien
correctivas necesatrias.

Revisar los expedientes técnicos de obra, y elaborar cronograma de actividades, selecc
para su posterior verificacion en campo.

Elaboracion de bitacora para el avance y control de las obras.
Revisar la adecuada aplicacién de los anticipos de obra, verificando en céisipo g fenzauier

Verificar que cada obra asignada cuente con la documentacion requerida, conforme a
trabajo establecidos.

Realizar analisis de precio de contrato de obra, asi como nofiffea) mmmediato de Iz
regularidades en la ejecucion de obra.

Mantener actualizado el libro de diario de obra.
Apoyar en la elaboracion del finiquito de obra.
Controlar y revisar las estimaciones de obra.

Coordinar el control de la obra con el appharaerios.
Elaborar la justificacion de documentos para la realizaciéon de convenios.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefa)inmediato.
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4 - EntornoLaboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual-tienercontacto
Internoccon: Direccion. Intercambio: decinformacién;, entrega; ‘recef
Subdireccion. informaciontécnicaadministrativa de-las ¢

Departamento= de;j=cEjecucior, cargo.
Controlde!Obra de’Edificacion.
Departamento de Ejecucior
Control d®bra ViaDepartament
de/Mantenimiento\dalidades.

Externo:con: Dependencias y Entida Intercambio: decinformacidn; entrega;recef
Municipales. informaciontécnicadyninistrativa de las obri
cargo.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2555 afios

Experiencia 3 anos

Escolaridad Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil.
Escolaridad Posgrado

deseable

6- Responsabilidades
Econémica Manejo de recursmsgnados a las Obras Publicas

Documentos Oficios de asignacion de obras, oficios de notificacion, proyectos, €
generadores de obra, procesos, convenios, obras extraordinarias, servic
finiquitos, generadores de planos de obra, catalogo conceptos, oficios de
contratistas, supervision, minuta de obra, dictAmenes.

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

Por [bienesimueble Escritorio, silla, teléfono, equipéndputo.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable.
Externo Condiciones:‘estimadas:como: medianamente:desfavorablés-a

temperaturas/del'ambienteexpasicionarlaiintemperie-oicontar
aireen-formaesporadica.
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Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico

Manejode equipo:decomputo.

Destreza con: lasrmanos ybrazos.
Manejode:vehiculosrnormales de:ttransporte.
Agudeza auditivay visual.
Destreza-de-piernas-y.pies.
Esfuerzo

Fisico
Esfuerzoi-fisicoresporadico rquesmpraroste: [
salud/del:trabajador(a).

Mental

Comprender ecinterpretarnormas,, reglas;cinstruc
procedimientos; paralrealizarnacciones:«variables
comprometen los-objetivos del area.

Fluidez expresiénloral.
Fluidez expresién:escrita.
Capacidad numérica.

Imiciativa, .concentracion; sociabilidad.

Mental

Regquiererun’esfuerzo'mental superiorial,comun; y
exige concentraciénintensaren periodos cortos; tri
posibilidad=dererror! facilmente:déetectablerrporo e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Topégrafa) Confianza Técnico T®BO
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion debras Publicas | Departamento de Ejecucion y C¢
de Obra Vial

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direct: Coordinador(a) Asea

Puestoa su cargo: Cantidad
Auxiliar de Topografia 6
3-Funciones

Funcion -Geneérica

Realizar estudios y proyectos de obras para edificacién verificando el cumptiori@at\cespasificacio
técnicas.

No. Funciones Especificas

1- Realizar levantamientos topograficos para la ejecuciéon de proyectos de obras de i
edificacién del Gobierno Municipal.

2- Participar en la realizaciGstelios, proyectos, control y supervision en la construccion de
obras de infraestructura, nivelacién de tierras, medidas, trazos y demas aspectos técnic

3- Evaluar medidas de lineas y niveles de construccion en base a los proyectos para ¢
desviaciones y anomalias en la calidad de la obra.

4- Elaborar libretas de registros topograficos como expedientes.

5- Adecuar proyectos, de acuerdo a las circunstancias reales de ejecucion.

6- Elaborar ante proyectos y soluciones urbanas.

7- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefa)inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto
Internoccon: Supervisor (a) deObra Informar de las actividades encomends
verificacion:-fisicarde:nivelesytrazo-enas
Externo:con: Ninguno Ninguno

5- Perfil del Puesto

12
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Edad 'minima 2555:aMnos

Experiencia 1afio

Escolaridad Carrera Técnidagenieria Geodésica.
Escolaridad Ingenieria Geodésica.

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno.
Documentos Levantamientostopograficos.
Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo-derlos asuntos del puesto.

Por 'bienesimueble Baliza portai prisma; tripié; éstacion total, nivel topografico; equipo de compu
einmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones:estimadas.como: medianamente:desfavorables-ai
temperaturas/dehbiente; exposicidn ailaiintemperierorcontamin
airecen formajesporadica.

Riesgos Tensionmerviosa;-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejode equipo-de computo Comprender ecinterpretamas;:-reglas; instruccion
procedimientos; pararealizar acciones:variables
comprometen: los-objetivosdel area.

Destreza con: lasrmanos Fluidez de:expresion oral

Destreza-de-piernas:y pies Fluidez de:expresiéniescrita

Agudezauditiva y-visual Gramatica/(ortografia)

Mangjode:vehiculosmormales destransporte | Iniciativa, concentracion; sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzoi-fisicoresporadico rqueompramoete:le  Requiereruniesfuerzoimentalisuperioralycomin; y
salud'deltrabajador(a). exige concentracion intensaren periodos cortos; tri
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posibilidad -deerror! facilmente!:détectabler paro e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

127



Numero de

S 12 de 202
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Direccion de Obras Publicas

Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Topografia Base/Confianza Técnico T4
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
6 Direccion debras Publicas Departamento de Ejecucion

Control de Obra Vial

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Topdgrafa)
Puestosu cargo: Cantidad

Ninguno

3-Funcién Genérica

Auxiliar en la realizacién de estudios preliminares de las obras a ejecutar en aspectos relacionado

No.

Funciones Especificas

Auxiliar en la realizacién de levantamientos topograficos.

Utilizar losquipos y herramientas de trabajo que le sean encomendadas para la realizac
técnicos correspondientes en materia de topografia

Realizar mediante la utilizacion de equipos técnicos adecuados toma de trazos de ejes
topogréficos, niveles, célculos de volumenes de obra y seccionar el terreno a fin de que
cabo tal y como lo establece el proyecpaudiente.

Desmotar terrenos para realizar el levantamiento topografico.

Trasladaaparatos y equipos técnicos a los lugares en los cuales se realizaran los estudi
procurando que estos no sufran desperfectos que los afecten para su posterior utilizacic

Apoyar en la determinacién de emplazamientos y medidas exactas de puntos, elev
angulos, superficies, volimenes, contornos, y otras caracteristicas del suelo y subsuelo

Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporel.cual tienercontacto
Interno:con: Topdgrafa) Informar de las actividades encomendada;
Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto
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Edad minima 2555:afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Carrera Técnica
deseable

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguno
Documentos Levantamientos topogréaficos
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por'bienes muebles| Ninguno.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables aj
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en formesporadica.

Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejodejequipo. Tener cconocimientos: eh relicimanejordde ==n
longitudinales.
Destrezacon: lasrmanos Fluidez expresion  orasgrita
Destreza-de-piernas:y pies Capacidad:nurmérica
Agudeza auditiva:y visual Iniciativa;-concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzofisico esporadicoquepoaroste laisall.  Requiererun’esfuerzo'mengrior abcomin;yaqui
delitrabajador(a). exige concentracion intensarenperiodos:cortos;tr,
posibilidad-dererrorilfacilimente:detectablerpor: €
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. -Certificado-de terminacion:del st
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jef¢a)de Departameriantenimiento de Confianza Profesionall  P027
Vialidades
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimieni
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directs Subdirect(a)

Puestoa su cargo: Cantidad
Secretaria 2
Analista 1
Administrativo Especializado 1
Auxiliar Administrativo 2
Intendente 3
Supervisa) 7
Supervis¢a)de Bacheo Mecénico 1
Supervis@a)de Bacheo Manyéebello 1
Supervis@a)de Sefialamiento y Nomenclatura 1
Supervis@)de Revestimiento y Pavimento 1
Supervis@)de Riego y Conformacion 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Coordinar las actividades de las diferentes areas del departgiementar programas de conserva
mantenimiento de vialidades para garantizaebidlugr de la ciudadania.

No. Funciones Especificas

1- Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecuciéon y evaluar las actividades del d
cargo.

2- Verificar que los materiales que se utilizan sean aplicadoscde@ctaeralas vialidades.

3- Coordinar la elaboracion del programa operativo anual para el cumplimiento de la met:
area

4- Realizar informes de actividades de las diferentes areas del departamento a su cargo.

5- Mantener una coordinacidon con los demas departamentos de la direccién, asi como
dependencias del ayuntamiento.

6- Representar a la Subdireccion en reuniones con diferentes grupos de la comunicad, asi
oficiales.
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7- Mantener contacto con la Direccién de Seguridad Piblica Municipal para coordinarse
vialidades para la ejecucion de obras por parte de la Direccion.

8- Dar seguimiento a las peticiones y solicitudes de la ciudadania a través de los difere
implementados.

9- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno

Internoccon:

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Puesto/Area Motivo por:elicual-tiene contacto
Direccidn, Intercambio: decinformacion;realizaciéon:d
SubDireccion especiales.

Coordinacion/Administrativa
Departamento decEjecucioniy.C
de'Obrade Edificacion
Departamento decEjecucidniy.C
de'Obrd/ial

Personal subordinado Informar-de:lasiactividades a-realizar

Dependencias y Entida Apoyoen-obras\ealidades
Municipales

Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad
deseable

6- Responsabilidades

3050
5afios
Licenciatura émgenieri@ivil

Posgrado

Econdémica

Documentos

Informacion

Recursos-parasdinversioneside obra.
Documentos para-lgiaaesoficios; oficios decaprobaeitimaciones.

Orden yidiscrecion-en-elmanejo:derlos asuntos el puesto.

Porbienesnuebles.e Escritorio;/sillas; teléfona; equipoide computo, archivero; modulos estacione

inmuebles

7 - Condiciones Laborales
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Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones:estimadas.comomedianamente- desfavorables:a
temperaturas 'del'ambiente; exposiciona’laiintemperie-oicontar
airecen-formaesporadica.

Riesgos Tensionmnerviosa-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejode equipo-de cdmputo Fluidezxpresion oral
Agudeza auditivay visual Fluidez exprésion:escrita

Manéjode-vehiculosmormales destransporte | Gramaticai(ortografia)

Destreza .con-manos Iniciativa,-concentracion; 'sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo:fisiesporadico que noicomprometedal Requiere:de unesfuerzomental superioral:comd
deltrabajada). seexigecconcentracion intensa en periodos:corto
conyposibilidad de error faciimente detectablepor
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédula profesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Secretarifo) Base/Confianza | Administrativc AO0B
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccit deObras Publicas Departamento de Mantenimiento
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: | Jefda)de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puestaa su cargo: Cantidad

Ninguno

0

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al jéinmediato en los asuntos administrativos, asi como realizar oficios, memorandums )
de la correspondencia oficial.

No.

1-

2-
3-

7-
8-
9-

Funciones Especificas

Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar @supttsmzdale |
area de trabajo.

Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien correspon

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada
orden la documentacion de su area de trabajo.

Elaborar los documentos que se generen en su area, tales como: oficios, informes, [
diversos escritos, entre otros, cuando se le indigue.

Recibir documentacién que le competa al departamento, distribuyéndola a las diferent
atencion.

Llevar el control de la agenda de &) ijefieediato anotando y dando el seguimiento a
concretadas.

Elaborar Iasolicitudes de requisiciones de materiales que necesite el departamento.
Reproducir copias fotostéticas que se requieran cuando le sea indicéainpoediatefe

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex
por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual tienecontacto
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Direccion Intercambio c=de infvinformacion  tymititra
Coordinacion/Administrativa Administrativos.
Interno:con: Subdireccion

Departamentol= dejecEjecucior
Controlde!Qbra Beificacion
Departamento’= de:jccEjecucior
Controlde ' Obvaal

Jefe(a)inmediato Informar-de-lasiactividadesiencomendadas

Externo:con: Dependencias y Entidade; Intercambia'=de tinformacion=enidrelacion
Municipales; EmpreBaisadas. tramites-del departamento.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2550:anos

Experiencia 2 afios

Escolaridad Carrera técnica vinculada al &rea secretarial
Escolaridad Bachillerato

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Peticiones ciudadanas)oficios, etc.
Infarmacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo:derlos asuntos el puesto.

Por 'bienesrmueble  Escritorioj/silla‘teléfonopequiporde codmputo; imgneiioeso;
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones: estimadas:.como medianamente:- desfavorables-al
temperaturas'del'ambiente; exposicion a laiintemperie-oicontar
airecen-formajesporadica.

Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
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Fluidez expresion grakcrita
Conocimiento bésico de archivologia
Gramadtica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Mental

Requiererun’esfuerzo 'mentalisuperioral,comin; y
exigeconcentracion-intensaenperiodos ‘cortos;tra
posibilidad-dererror! facilmente :detectablerrporo e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experidalo@al
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimiento
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directé Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puestoa su cargo: Cantidad

Ninguno

0

3-Funciones

FuncionGenérica

Analizargenerar, y controlar reportes mensuales de los avances de acciones administrativas y
departamento de mantenimiento de vialidades, también avances fisicos y financieros, como
expedientes y el mapeo de software .

No.

1-

2-
3-

7-
8-

Funciones Especificas

Generar el reporte mensual de los avances de las acciones de la meta 4 (Mejorar y cont
administrativos y constructivos de los servicios prestados al sector publico yDrecaitim) a
Obras Publicas Municipales.

Andlisis y control de los expedientes detishReteniso de Autorizacid®ughtura en la Via Publ

Generar propuestas paramasficierddel proeso del tramite del Permigatigizacion de Rupt
en la Via Publica.

Control y andlisis de los avances fisicos grfinal@titramite del Permigautiarizacion de Rupt|
en la Via Publica.

Realizar apeo en software de las ubicaciones de las rupturas a realidek taamsite sleermiso
de Autorizacién de Ruptura en la Via Pablica

Generar reporte fotografico de las ubicaciordevdmiamientos realizadobp@upervisores ¢
Departamento de Mantenimiento de Vialidades.

Generar reportes estadisticos y graficos con los datos generados con I@Cavances del

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se
por su jefe(@mediato.

4 - EntornoLaboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienecontacto
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Direccion Intercambio c=de infvinformacion  tymititra
Coordinacion/Administrativa Administrativos.
Interno:con: Subdireccion

Departamentol= dejecEjecucior
Control de/QObra'de Edificacion
Departamento’= de:jccEjecucior
Controlde ' Obvaal

Jefe(a)inmediato Informar-de-lasiactividadesiencomendadas

Externo:con: Dependencias y Entidade; Intercambia'=de tinformacion=enidrelacion
Municipales; Empresas Privade tramites:del departamento.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2550:anos

Experiencia 2 afios

Escolaridad Carrera técnica vinculada al &rea secretarial
Escolaridad Bachillerato

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Peticiones ciudadanas)oficios, etc.
Informacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo:derlos asuntos el puesto.

Por 'bienesrmueble  Escritorioj/silla‘teléfonopequiporde codmputo;: imgeiioeso;
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones: estimadas:.como medianamente:- desfavorables-al
temperaturas'del'ambiente; exposicion a laiintemperie-oicontar
airecen-formajesporadica.

Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
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Fluidez expresion grakcrita
Conocimiento bésico de archivologia
Gramadtica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Mental

Requiererun’esfuerzo 'mentalisuperioral,comin; y
exigeconcentracion-intensaenperiodos ‘cortos;tra
posibilidad-dererror! facilmente :detectablerrporo e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. -Certificado:detéerminacion de estudios.
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Administrativo Especidbza Confianza Administrativc A2
Ocupante pdpPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimientc
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: | Jefdéa)de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno 0
3-Funciones

Funcion -Geneérica

Llevar el control de Recursos Humanos y Materiales, asignados al Departamento, asi como el pag

No. FuncioneEspecificas

1- Revisar e integrar la documentacion para la gestién y tramitacion de recursos, asi com(
relacionados con el personal de la unidad administrativa

2- Elaborar el rol de vacaciones del personal del departamento.

3- Solicitar por requisicion los materiales que se requieren en su area de trabajo.

4- Llevar un control diario de las altas y bajas del personal, seguimiento de los reportes
incidencias y vacaciones del personal.

5- Elaborar reporte mensual de actividades.

6.- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elcual-tienercontacto
Internoccon: Jefe(a) dde ['‘Departamento: | Informarde:lasiactividadesiencomendada
Mantenimiento 'de Vialidades - Tramites /Administrativos

-Empleados:del departamento
-Coordinacion /Administrativa

Externo:-con: Ninguno.

5- Perfil del Puesto
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Edad 'minima 2550:afos

Experiencia 6 meses

Escolaridad Licenciaturen/Administracion de:Empresas
Escolaridad Licenciatuen/Administracion-de:Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Economica Ninguno

Documentos Formatos, 'ioficiosregupuestosprogramasoperativos, 'informe:  deivactividad:
operaciones.

Informacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo:derlos asuntos el puesto.

Por'bienesmuebles| Esctitorio; sillaj‘teléfono)equipo de cémputo;impresora y archivero.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No-aplica.
Riesgos Tensiénmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejode equipo:deicdmputo Fluidez:expresian|oral
Agudeza auditivay visual Fluidez expresién:escrita
Destreza.commanos Gramatica(ortografia)
Iniciativa; concentracion; 'sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo:fisiesporddico que no.comprometeda Requiere:de unesfuerzomental superior.al:comu
delitrabajador(a). seexige concentracionintensa’en periodos:corto
con posibilidad de error faciimente detectable por
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1-Titulo Profesional.
3- Comprobante de experiencia laboral.
4- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
AuxiliaAdministratiga Confianza Administrativc A5
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimien
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Jefdéa)de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno 0
3-Funciones

Funcion Genérica

Apoyaten planeacién de estrategias de trabajo a la jefatura del departamento de mantenimien
mediante definicibn de métodos de trabajo, procesamiento de informacién, elaboracién de registrc
asi como de integrar evaluasgpiar informacion, semanal mensual, trimestral y anual del avance de
acciones y de los recursos asignados.

No. Funciones Especificas

1- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la ejecucién de acuerdo al presupuestdthde
(PBR), los procedimientos aprobados relativos a las adquisiciones y contratacion de bi
abasteciendo los recursos materiales y los servicios generales.

2- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la Integrdoidumaeniacion necesaria para solici
presupuesto.

3- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la Integracion de la documentacion
procedimiento de adjudicacién directa.

4- Coadyuvar con el jefe de Departamenpiesiedeion de metas anuales de trabajo.

5- Elaborar y mantener actualizados, de manera permanente los archivos de Excel y mape
las solicitudes de peticiones de bacheo, revestimiento y sefialamiento, asi como de |
atendidas.

6.- Coadyuvar con el jefe de bacheo mecénico en la organizacion y administracién en lo qu
administrativa.

7- Elaborar la agenda de los trabajos realizados diariamente en formatos de las diversa
manual, bacheo mecanico, sello, revestimiento, sefialamiento y entrega de agua.)

8- Elaborar carpetas de evidencia georreferenciada de los trabajos realizados diariament;

areas (bacheo manual, bacheo mecénico, sello, revestimiento, sefialamiento y ent
programa Google Earth Pro.
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Elaborecarpeta con evidencia en fotografia de los trabajos realizados diariamente por las
(bacheo manual, bacheo mecanico, sello, revestimiento, sefialamiento y entrega de agu

Elaborar reporte semanal de actividades realizadas por el Departamento. (bacheo, m;
revestimiento, sello, sefialamiento horizontal, vertical, riego y moto conformado, er
entendedora y peticiones especiales.

Elaborade reporte mensual de actividades (Programa Operativo Anual (POA)
Elaborade reporte mensual de actividades (Avance programatico)
Elaborade reporte mensual de actividades (Avance fisico programatico)

Elaborade reporte mensual de colonias atendidas por medio de la acciéon 2, 5y 6 (b
mecanico, Sello, revestimiento, calafateo, sefialamiento horizontal y vertical.

Detectar las necesidades de mejora del departamento y herramientas de trabajo.
Programar y evalaanas de trabajo de acuerdo a necesidad y peticiones ciudadanas.
Coordinar trabajos a realizar por parte de prestadores de servicio social y practicas prof

Elaborade archivo de peticiones de solicitudes ciudadanas, peticiones de medios, asi
elaboracidn de archivo georreferenciado de las anteriores para asi poder tener un panot
la necesidad de la cuidad y asi poder dar dirigir el trabajo.

Elaboracion de oficios, fundamentados conforme a reglamentos, manuales de procedim
ingresos.

Elaboracion de matriz de trabajo por colonia (519 Colonias).
Disefiar formatoslgb®rafichas informativas, presentaciones.
Llevar eleguimiento y proyeccién de metasdieciaas acciones. POA

Elaborade reporte de colonias atendidas por medio de la accién 2, 5y 6 (bacheo mar
Sello, revestimiento calafateo, sefialamiento horizontal y vertical.

Llevar elantrol de horas extras por &rea.

Elaboreestimaciones de emulsién.

Elaborade solicitud de compras, materiales, insumos para la operacion, etc.
Elaborareporte de avances para Informe de Gobierno.

Realizarr@lisis de temas de rupturas.

Realizar latemas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Interno:con: -Jefé(a) de:Departamento Informar:de-lasiactividadesencomendada:
-Supervisores

-Coordinaciddministrativa

Externo:con: Ninguna
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Dia Mes Afio
Edad minima 25:a'451afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Licenciaturadministracion de Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno

Documentos Oficios;informe dé actividades; formaesopuestopiogramasperativos; informe
actividadestyoperaciones.

Informacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo autussdel puesto.

Por'bienes muebles| Escritorio;/silla‘teléfono;equipo decoémputo;impresora y archivero.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No-aplica.
Riesgos Tensidnmerviosa,-enfermedadesidt|aleshidratacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejode equipo-de computo Fluidez expresian/oral
Agudezaauditiva Fluidez expresién:escrita
Agudezavisual Gramética/(ortografia)
Destreza.con-manos Iniciativa; concentraciéony/saciabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico esporadico quenacompromete Reguiere:de un'esfuerzomental superior al:comu
delitrabajador(a). seexige concentraciéniintensaien periodos:corto
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con posibilidad de errorfaciimente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Administrativg A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccion d@bras Publicas Departamento de Mantenimient
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directs Jefe(a) del Departamentdldetenimiento de Vialidades

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0
3-Funciones

Funcion -Geneérica

Realizar las actividades de limpieza y aseo de las instalaciones fisicas de las oficinas del departar

No. Funciones Especificas

1- Controlar las dotaciones de papel higiénico en los cuartos de bafio y sanitarios.

2- Barrer, trapear los pisos y pasillos del area.

3- Reportar descomposturas, deterioros o mal funcionamiento segin su caso en las inst;

pisospuertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficina,
eléctricas, lamparas y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes.

4- Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprovec
de los materiales.

5- Mantener limpio el mobiliario y equipo de las oficinas.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual-tienercontacto
Internoccon: -Jefe de departamento Recibirinstrucciones-dedas actividadesa |
Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 1855-afnos
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Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Secundaria
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Norrequiere

Por'bienes muébles| Material y-accesorioside-limpieza
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones:‘estimadas:como:medianamente- desfavorables:-a
temperaturas/dellambiente-expaosicionia‘la intemperie-oicontar
airecen-formaresporadica.

Riesgos Padecimiento de:la icolumna;tensidon-nerviosa, caida.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezacon:lasrmanos Comprendeér:instrucciories, fijas|ssencillasy: rutina
Destreza-con:los brazos Iniciativa
Destreza-de-pierngsigs Concentracion
Agudeza auditivay visual Saociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere raplicariesfuerzo fisicocque:ipone el Minima.
constante la/saluid 'del-trabajador(a).

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1. Constancia de acreditacion de estudios.
2. Comprobante de experiencia laboral.
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Supervisor(a) Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimient
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puestoa su cargo: Cantidad

Ninguno

0

3-Funciones

Funcion -Geneérica

Supervisar los trabajos que se realicen sobre la infraestructura vial propiedad del Ayuntamiento, ¢
seguridad de la ciudadania durante la ejecucién de los mismos para lograr un mejor funcic
instalaciones.

No.

1-
2-

3-
4-

5-
6-
7-
8-

O-

Funciones Especificas

Supervisar la ejecucion de los trabajos de urbanizacion de fraccionamientos en proceso

Realizar lspeccion fisica de solicitudes de ruptura de pavimento, banquetas o terra
instalacién de servicios tales como descargas sanitarias, fibra optica, agua potable, ce
entre ofras.

Supervisar las obras asignadas al departamento.

Revisar proyectos y brindar la atencién necesaria a otras dependencias y empresas pri'
Teléfonos del Noroeste, Comisién Federal de Electricidad, Comisién Estatal de Servi
Mexicali, ECOGAS, Gas Natural México y Grupo aviégimtesr(FERROMEX), para coordil
trabajos de instalaciones sobre vialidades principales y secundarias del Ayuntamiento.

Elaboracion de reportes de las actividades realizadas.
Dar respuesta a oficios que ingresan de las difepeeses erivadas y dependencias.
Elaborar levantamientos fisicos de detalles en vialidades para determinar el estatus de |

Apoyar a otras areas de mantenimiento y vialidades, para inspeccionar obsafalarbatie:
nomenclatura.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex
por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual tienecontacto
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Internocon: Jefe(a) dde D:Departamento: | Informar:de-lasiactividadesiencomendada:
Mantenimiento de!iVidlidades
Externo:con: Dependenciasy Entidades Intercambio de informacion técnica, autol

Municipales yEstatalescasiio | depermisos.
EmpresasrPrivadas.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2555-anos
Experiencia 1afio
Escolaridad Ingenierial Civil
Escolaridad Licenciatura
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Solicitudes:deprupturas derpavimentouy -basglictasies-depreportes-ciudadi
reportes; oficios.

Infarmacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos el puesto.

Por 'bienesrmuieble Escritorio]/silla) teléfonopequipo de cdmputo]icamara digital) drefpvero y picl
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones: estimadasc.coma medianamente-desfavorables-a
temperaturas/del'ambiente;: exposicionarla intemperie-oicontar
airecen-formaesporadica

Riesgos Tensidnmerviosagcidentevial.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Agudeza auditiva Fluidez exprésidn/oral
AgudezaiVisual Fluidez exprésiéniéscrita
Destreza.commmanos Gramatica(ortografia)
Mangjode:vehiculosnormalasmkeporte Iniciativa; concentracion:y 'saciabilidad
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico espaoradicoque'nocompromete Requiere:de unesfuerzomental superioral.comu
delitrabajador(a). seexigecconcentraciémintenpargydos cortos; trab
con posibilidad de error facilmente detectablepor
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.Titulo profesional
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficialesgoataatacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervis@a)de Bacheo Mecanico Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimient
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Jeféa)de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puestoa su cargo: Cantidad
Operador dequipo &ado 3
3-Funciones

Funcion -Geneérica

Supervisar, verificar e inspeccionar las labores de rehabilitacién de vialidades a través del bacheo r
una superficie de rodamiento mas eficiente, conforme a los procedimientos establecidos para la eje

No.

1-

Funciones Especificas

Distribuir las actividades entre el personal a su cargo para el cumplimiento de las o
mecanico

Verificar y notificar su@famediato los dafios hechos al pavimento.

Vigilar que se realiceaheo mecanico en las diferentes avenidas de la ciudad conforme
establecido.

Recibir instrucciones de s\fa)dfenediato, asi como elaborar informes diarios de las a
encomendadas.

Supervisar las actividades realizadas por el personal de bacheo mecanico se cumpl
establecido.

Solicitar los materiales requeridos para el cumplimiento de las actividades del depai@n
inmediato.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sex
por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo: poretualitiene:contacto
Internoccon: Jefda) de 'Departamento Informar-de-las’actividades'encomendada
Mantenimiento de!Vialidades
Externo-con: Direccion dede”cSeguridadbiPd| Apoyo:comunidades de:Seguridad Publica
Municipal
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5- Perfil del Puesto

Edad minima 2550-afios
Experiencia 6 meses

Escolaridad Técnic@)especializado
Escolaridad Ingenieria

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno

Documentos Reporteidiario de:lhacheo mecénicor(programa>de obra;:-oficios! destaiatiios:
depavimento).

Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos el puesto.

Por 'bienesrmuieble Escritorio;i!silla; equipocdercomputo;: camarardigital, ‘archivero,  flexdmetrc
e inmuebles menor y piakp.

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones: estimadasccomd medianamente:desfavorables-a
temperaturas/del'ambiente;: exposicionarla intemperie-oicontar
airecen formajesporadica.

Riesgos Tensiomerviosa; enfermedades de'lavista;deshidratacién,vaccidente vial.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejode:vehiculosnormales detransporte | Fluidez:expresion oral

Agudezaauditiva Fluidez exprésion:escrita
Agudezavisual Gramética(ortografia)
Destreza.conrmanos Imiciativa; concentracion; 'sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo-fisicoesporadicoque'no.compromete Requiere-de unesfuerzomental superioral.comu

del'trabajaday). seexigeoncentracion:intensaeneriodos cortos,
con posibilidad de error faciimente detectablepor
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Titulo profesional
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrirequisitos oficiales para contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operadda)de EquipBesado Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccion de Obrgblicas Departamento de Mantenimieni
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Supervis@)de Bacheo Mecanico

Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno 0
3-Funciones

Funcion -Geneérica

Operar la maquinaria a su carigando el buen funcionamiento de la misma para lograr un rendimie
bacheo mecénico.

No. Funciones Especificas

1- Revisar diariamente las condiciones mecanicas de la unidad antes de salir y al regress
verificar que no tenga fallas.

2- Informar sobre cualquier anomalia y desperfecto que tenga la unidad para que se I
mantenimiento preventivo o correctivo.

3- Manejar en forma correcta la unidad de transporte asignada.

4- Auxiliar al personatebajos que se requieran para el buen funcionamiento del area.

5- Atender las rutas de trabajo que le encomienddirirjetiato de acuerdo al programa estab

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefa)inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual-tienercontacto

Internoccon: Jefda) de 'Departamento Informar-deslastividades iencomendadas
Mantenimiento de/Vialidades
Supervisor(a) de Bacheo Mecér

Externo-con: No-aplica

5- Perfil del Puesto
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Edad 'minima 2545:anos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Ninguno

Por'bienesmuebles| Camidn:conequipoJetpatcher.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno No-aplica.

Externo Condiciones:estimadas:como:medianamente- desfavorables:-a
temperaturas/dellambieposicion a lacintemperie orcontaminac
airecen-formaresporadica.

Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside |a vista,-deshidratacion;accidente vial.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejode magquinasaecializada Comprender:instruccionesfijas|-sencillasiy: rutinai
Agudeza auditiva:y visual Iniciativa
Destreza .con-manos Concentracion
Destreza-de-piernas:y pies Saociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico.esporadicoquemprometedaisal Requiere:de unesfuerzommental superioral:comd
delitrabajadei). secexigeconcentracionintensaen periodos:corto
conyposibilidad de error faciimente detectablepor
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervis@a)de Bacheo Manyabello Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimieni
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: | Jefda)de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestoa su cargo: Cantidad
Ayudante de Oficios Varios 2
Mecanico 1
Auxiliar Administrat@jo 1
Almacenista 1
Jefda)de Cuadrilla 5

3-Funciones

Funcion - Genérica

Supervisar, verificar e inspeccionar las labores de baclyedersaliealvialidades principales de la ciuda
logra un mejor flujo vehicular, conforme al marco normativo y operativo en la ejecucion de las obre

No. FuncioneEspecificas

1- Distribuir las actividades entre el personal a su cargo para el cumplimiento de las obras d
2- Verificar y notificar a syagfemediato los dafios hechos al pavimento.

3- Supervisar que se realice el batdreaay sell@n las avenidas de la ciudad conforme a lo prog
4- Recibir instrucciones de s(aj@enediato, asi como formular informes diarios de sus activic
5- Supervisar las actividades realizadas por las cuadrillas de bagtssllmanual

6- Solicitar los materiales requeridos para el cumplimiento de las actividades del departam
7- Elaboracion de programa de bachey diasello.

8- Llevar el control del suministro de materiales necesarios pagasellisacheo

9- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefa)inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual tienecontacto
Internoccon: Departamento déantenimiento ( Apoyariencactividades:a realizar enielpri
Vialidades de/Bacheo.
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Externo:con: Direccion dede“cSeguridadbliPal  Apoyo:comunidades de Seguridad Publice
Municipal

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2555:afos
Experiencia 6 meses

Escolaridad Técnic@)especializado
Escolaridad Bachillerato

deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Reporteidiario de’bacheo mygiftuséllo.
Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos el puesto.

Porbienesimuebles ( Esctitorio; sillaj .equipo‘de icomputo; camarardigital,’archivero,flexdmetro y |
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones: ‘estimadas-.comomedianamente- desfavorables-a
temperaturas/del'ambiente;-eXposiciénia’la intemperie-oicontar
airecen-formaresporadica.

Riesgos Tensidnmerviosa,-enfermedadeside la vistaj-deshidratacion;accidente vial.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo deehiculos:normales de:transporte Fluidez expresién/oral
Agudeza auditiva Fluidez:exprésiéniéscrita
Agudezavisual Gramatica/(ortografia)
Destreza .con-manos Iniciativa,-concentracion; 'sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo:fisiesporddico.que no'comprometeda Requiere:de un'esfuerzomental superioral:comu

del'trabajaday). seexigecconcentracion intensa en periodos:corto
con:posibilidad de errorfaciimente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1-Titulo Profesional.
3- Comprobante de experiencia laboral.
4- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1-Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Ayudante de Oficios Varios Base/Confianza Técnico TO08
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamen_to_de Mantenimient
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directeé Supervisor(a) de Bacheo Marfello
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funcion Genérica

Apoyar al area de bacheo manual grskllmres generales de camorme a los objetivos del area ,asi
la instalacidmyantenimiento del equipo de trabajo.

No. Funciones Especificas

1- Apoyar con tpie determine la coordinacion administrativa para cargar las unidades del d

2- Apoyacon la operacion y traslado de flecha secuencial junto con las cuadrillas de bach
seguridad a las misma

3- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por elicual tiene contacto

Supervisor(aje Bacheo Manual

Sello Informar:de:lasiactividades:encomendada:

Internoccon:

Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2055:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Secundaria
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Escolaridad

deseable Secundaria

6- Responsabilidades

Economica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derfos asuntos el puesto.

Por 'bienest mueble

X Herramienta-menory:accesorioside pintura.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Condiciones: estimadasccomo:medianamente- desfavorables-a’
Externo temperaturas/del ambiente;:exposicionasla interapneinacion! c
airecen formajesporadica.

Riesgos Tensidnmerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiyaisual Comprendeér:instrucciones,fijas|-sencillas:y rutina
Destreza .con-manos Iniciativa
Destreza-de-piernas:y pies ConcentracigBociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Regquiere-de uniesfuerzo:mental-superionalcomu
Esfuerzofisicoesporadicoquenocompromete secexigecconcentracion intenpandos:cortos; trab
del'trabajador(a). con;posibilidad de error faciimente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisituficiales para contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mecanico Base Confianza Técnico T016
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccié®bras Publicas Departamento Mantenimiento o
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Sipervisor(a) de Bacheo Manual y Sello.

Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar reparaciones mecanicas a las uofiaales mediante el diagndstico oportuno para el man
preventivo y correctivo de las mismas.

No. Funciones Especificas

1- Detectar las fallas mecénicas o eléctricas que presenten las unidades y determinar si
puedeealizar dentro del departamento o se turna al Departamento de Talleres Municipa

2- Solicitar al jefe(a) inmediato los accesorios y refacciones para reparacion de unidades.

3- Mantener en condiciones de uso el equipo y herramsbaja. de

4- Reparar las fallas mecénicas y eléctricas detectadas y/o reportadas que se encuentre
posibilidades.

5- Llevar un control del mantenimiento preventivo de las unidades.

6- Elaboracion de reportes de las actividalizzdas.

7- Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato acerca de las reparaciones mecénicas
maguinaria y equipo.

8- Apoyar en el traslado de las unidades oficiales al Departamento de Talleres Municipales

9- Realizar lademas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

por su jefe(a) inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Swpervisor(a) de Bacheo Mant Informar de las actividades realizadas
Sello
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Externo con: Ninguno Ninguno

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2050 afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econ6mica Ninguno
Documentos Diagnéstico de unidades.
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles| Herramienta de mecanica automotriz y de equipo pesado.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Noaplica

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensioén nerviosa, enfermedades de ldegktdratacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza de piernas y pies Gramatica (ortografia)
Destreza con manos y brazos Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete Requiere de un esfuerzo mental superior al com

del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodot@osjo
con posibilidad de error facilmente detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficialesomgratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administraf@yo Confianza Administrativ AD05
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimieni
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Supervis@a)de Bacheo Manyéebello.

Puestaa su cargo: Cantidad
Ninguno 0
3-Funciones

Funcion -Geneérica

Elaborar y archivar los reportes diarios correspondientes el areapal@ hbegta@oun mejor control di
suministros y metas de la actividad.

No. Funciones Especificas

1- Colaborar en la gestién de recursos materiales, Bumicosigos para la adecuada operacid
unidad administrativa.

2- Apoyar con la entrega y manejo de documentos de los asuntos relacionados con su are

3- Reproducir documentos a través de medios electrénicos, necesarios para los tramites d

4- Auxiliar en actividades en materia de administracion de personal.

5- Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.

6- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respectmahteaimgjento, conservaci
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y &reas de trabajo.

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

por su jefa)inmediato.
4-EntornoLaboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual tienecontacto
Internoccon: Supervis(e)) de [Bacheo!:Manyal Recibininstrucciones:dedas actividadésia |
Selloy Jefe de-departamento
Externo:-con: Ninguna

5- Perfil del Puesto
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Edad minima 2355:afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguno
Documentos Oficios;informe :dé actividades, formatos.
Informacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo:derlos agumstoel

Por’bienesmuébles| Escritorio]/sillaj‘teléfono.y equipodeccomputo.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo Nozaplica.
Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manéjode equipocde;computo Fluidez:exprésionloral
Agudeza auditiva Fluidez exprésién:escrita
Agudezavisual Gramatica(ortografia)
Destreza .con-manos Iniciativa,-concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo:fisico esporadicoquerno:compromete Requiere:-de un'esfuerzomental superioral.comu
del'trabajadeay). serexigerconcentracion intensa enperiodos:corto
conyposibilidad de error faciimente detectablepor
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 para contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Almacenista Confianza Administrativc A003
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién debras Publicas Departamen_to_de Mantenimient
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Supervis@)de Bacheo Manyabello
Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion :Genérica
Custodiar, resguardar y controlar el almacenamiento y abasto de materiales y suministros del aree

No. Funciones Especificas

Organizar y controlar la entrada y salida de los materiales y suministros en generésc
politicas establecidas

Vigilar la recepcién y resguardo de los materiales y suministros generales, de acuerdo

1-

2- ;
almacenamiento.

3- Mantener en buenas condiciones el area de trabajo mediante la limpieza general.

4- Realizar un reporte de actividades realizadas durante el turno del material utilizado.

5- Realizar los inventarios del almacén para tener un mejor control del material.

6- Implantar las medidas de seguridad que requiera el almacén.

7. Autorizar y supervisar la salida de materiales y suministros en general, de acuerdc

' establecidas.

8- Solicitar a su jég@nmediato en forma oportuna el material y equipo faltante para que se ¢

9- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimientt
limpieza del equipo, utensilios, herramientas ytéabagpde

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

por su jefa)inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto
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Supervis¢a) de Bacheo Manual

Sello Informar:de:lasiactividades . encomendada:

Internoccon:
Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 2050-afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
szggg:gad Bachillerato

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Orden yidiscrecion-en-el-manejo:derlos asuntos del puesto.

Por'bienes muebles

: Escritorio y/silla.
inmuebles y

7 - Condiciones Laborales

Condicionesstimadasocomo::medianamente desfavorables ater

Interno temperaturas/del'ambiente;-eXposiciénia’la intemperie-oicontar
Ambiente airecen-formajesporadica.

Externo No:aplica.
Riesgos Tensionmerviosa,-enfermedadeside la vista.

8- Habilidades ¥#sfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva Comprendeér:instrucciones, fijas|:sencillas:y: rutina
Agudezavisual Iniciativa
Destreza.commanos Concentracion
Destreza-de-piernas:y pies Saociabilidad
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Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere-de un'esfuerzo:mental superioral:comu
Esfuerziisica:esporadico:queno.compromete || seexige concentracidénintensa enperiodos:corto
delitrabajadei). con posibilidad de errorifaciimente 'detectable por
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencialaboral
3- Cubrirrequisitos:aficiales:de:contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Jefd¢a)de Cuadrilla Confianza Servicios sl
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccién debras Publicas Departamen_to_de Mantenimient
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: | Supervis@)de Bacheo Manyéabello

Puestoa su cargo: Cantidad
Operador de equipo pesado 5
Peébn 20
Mecanico 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas para el cumplimientootgetaomde gea.

No. Funciones Especificas

1- Supervisar que personal de la cuadrilla realice sus actividades para cumplimiento de me

5. Verificar diariamente que se cuente con el material requerido para la realizatiajos
' programados.

3- Informar sobre las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos.

4.- Elaborar reporte de actividades realizadas del personal asignado a su cargo.

5.- Supervisar el uso eficiente de los ranatsogles asignados para el cumplimiento de sus fu

6.- Auxiliar al personal en trabajos que requieran para el buen funcionamiento del departan

7- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su csggn glcquesiedad

por su jefe(a) inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Internoccon: ggﬁgrwsor(a) de Bacheo Mani Informar-de:lasiactividadesrealizadas.
Externo:con: Ninguna

5- Perfil dePuesto
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Edad minima 2555:anos
Experiencia 1afo
Escolaridad Secundaria
Ezggfg:gad Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos .

Ninguna
Informacién Norrequiere

Por'bienes muebles

: Herramienta-menor
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno No:=aplica.
Ambiente Condiciones: estimadas:.coma medianamente-desfavorables:a
Externo temperaturas/del'ambiente;exposicionra laiintemperie-oicontar
airecen-formaresporadica.
Riesgos Tensiomemwiosa; enfermedades de lawvista;deshidratacion,/accidente vial.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Maneéjode:vehiculosnormales destransporte
Agudeza auditivay visual
Destreza con-manos

Destreza de-piernas-y pies
Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo:fisicoesporadico querno.compromete
delitrabajador(a).

Mental
Fluidez:exprésian|oral
Fluidez:exprésioniéscrita
Gramatica(ortografia)

Iniciativa, concentracion y/saciabilidad

Mental

Minimo.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cetrtificado-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operadda)de Equipo Pesado Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccion debras Publicas Departamento de Mantenimieni
Vialidades

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directs Jefd¢a)de @adrilla

Puestoa su cargo: Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de operacion, manejo de equipo y maquinaria pesada para eMugyoe dér&zs

No. Funciones Especificas

1- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de inici
2- Solicitar al j¢Binmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus activid
3- Reportar al jéé§inmediato las fallas mecénicas detectadas al equipo pesado.

4- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi(a)indiqde
5- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefa)inmediato.
4-Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:porelicual tienecontacto
Internoccon: Jefe(a) de cuadrilla Recibiminstrucciones:-dedas’actividadés a
Supervis¢a) de Bacheo Manual
Sello
Externo:con: Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edadminima 2545-afos

Experiencia 6 meses
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Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Infarmacién Orden yidiscrecion-en-elmanejo akuttss/ el ptiesto.

Por'bienesmuebles| Camidnolteo yherramientaimenor.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Ambiente Interno No:aplica

Externo Condiciones: ‘estimadasc.comomedianamente- desfavorables-a
temperaturas/del'ambie®pgsicion ala:intemperie orcontaminac
airecen-formaresporadica.

Riesgos Tensidonmerviosa,-enfermedadeside la vistaj-deshidratacion;accidente vial.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de maquinasecializada - [
Agudeza auditivay visual Iniciativa
Destreza cdasmanos Concentracion
Destreza cdosbrazos Sociabilidad

Destreza de piernas y pies
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo:fisico esporadicoquerna.compromete Cuando se exige concentracion intensa en periodi
deltrabajada).

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
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