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Introduccion

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cumplir,
requiere de una administracion publica moderna e innovadora, con modelos de organizacion de
acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

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

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen fielmente los objetivos
institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de las diferentes areas y puestos que integran
su estructura administrativa; y que sean documentos fundamentales para la planeacion, evaluacion y
el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimiento a una norma.

El presente manual de organizacion, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologia
establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y entidades
de la Administracidn Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

En el periodo del Licenciado Francisco Pérez Tejada Aguilera, en el XIV Ayuntamiento de Mexicali
(1989-1992) aparecen por primera vez las funciones en materia de Ecologia dentro del Departamento
de Control Urbano y Planeacion, de la Direccion de Catastro, Control Urbano y Ecologia.

En el XV Ayuntamiento (1995-1998) a cargo del Licenciado Eugenio Elourduy Walther, se dan cambios
organizacionales dentro de la Direccion de Catastro, Control Urbano y Ecologia, teniendo lugar la
creacién del Departamento de Planeacion Urbana y Ecologia, el cual asume las funciones antes
realizadas por el Departamento de Planeacién y Control Urbano.

En el XVI Ayuntamiento de Mexicali (1998-2001), a cargo del Arg. Victor Hermosillo Celada, se
mantiene la estructura organizacional de la Direccidn, cambiando Unicamente su denominacion a
Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Es para el XVII Ayuntamiento de Mexicali a cargo del Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa (2001-2004), que
se desincorporan las funciones en materia de Ecologia de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Ecologia, para dar creacion a la Direccion de Ecologia como una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal; quedando integrada de la siguiente manera:

.- Direccion,

[1.- Coordinacion Administrativa,

[II.- Departamento de Asuntos Juridicos e Inspectoria,

IV.- Departamento de Planeacién y Gestion Ambiental,
V.- Departamento de Educacion y Difusion Ambiental.

Durante la Administracion correspondiente al XVIII Ayuntamiento (2004-2007) de Mexicali, a cargo del
C.P. Samuel Enrique Ramos Flores no se generan cambios a la estructura organica de la
Dependencia.

En el XIX Ayuntamiento de Mexicali, que preside el Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez (2007-2010) no se
generd cambios a la estructura organica de la Dependencia.

En la Administracion del XX Ayuntamiento (2010-2013), presidida por el Lic. Francisco José Pérez
Tejada Padilla, la Direccion de Ecologia cambid su nombre a Direccién de Proteccién al Ambiente,
conforme la modificacién publicada en el Periddico Oficial en fecha septiembre del 2012, integrada de
la siguiente manera:

|.- Direccion,

[1.- Coordinacion Administrativa,

[1l.- Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental,
IV.- Departamento de Educacion y Difusion Ambiental.
V.- Departamento de Auditoria y Regulacion Ambiental
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En la segunda administracion del XXI Ayuntamiento presidida por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa
(2013-2016) se validaron los puestos con la estructura sin cambios.

Asimismo, en el XXII Ayuntamiento durante la administracion del C.P. Gustavo Sanchez Vasquez
(2016-2019) la Direccion de Proteccion al Ambiente mantuvo su estructura conforme al Reglamento
de la Administracion Publica sin modificaciones.

Siendo durante el Periodo de la Administracion del XXIII Ayuntamiento presidida por la Lic. Marina del
Pilar Avila Olmeda (Oct-2019 a marzo-2021) fue presentada ante Cabildo la propuesta de modificacion
del articulo 84 al 89 del Reglamento para la Administracion Publica Municipal, donde conforme a su
aprobacion y su publicacion en el Periodo Oficial del Estado de Baja California en fecha 26 de febrero
del 2021, la estructura de la dependencia queda conformada de la siguiente manera:

l. Direccién

Il. Coordinacién Administrativa

[l Departamento de Participacion Social y Forestacion
V. Departamento de Planeacion Ambiental

V. Departamento de Gestion Ambiental

VI. Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

En el XXIII Ayuntamiento presidido por la C. Maria Guadalupe Mora Quifionez, valida la estructura del
Manual Organizacién en conformidad con sus atribuciones en el Reglamento para la Administracion
Publica Municipal.

l. Direccion

Il. Coordinacion Administrativa

[l Departamento de Participacion Social y Forestacion
V. Departamento de Planeacion Ambiental

V. Departamento de Gestion Ambiental

VI. Departamento de Auditoria y Regulacion Ambiental

Actualmente en el XXIV Ayuntamiento, presidido por la C. Norma Alicia Bustamante Martinez, para el
periodo 2022-2024, en conformidad con las atribuciones del Reglamento para la Administracion
Publica Municipal.

l. Direccion

Il. Coordinacion Administrativa

[l Departamento de Participacion Social y Forestacion
V. Departamento de Planeacion Ambiental

V. Departamento de Gestion Ambiental

VI. Departamento de Auditoria y Regulacion Ambiental
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Base Legal

1. Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California, en su Articulo 7. (Publicado en el
Periodico Oficial No. 44, Seccion II, de fecha 15 de octubre de 2001, Tomo CVIII)

2. Acuerdo de Creacion del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali; Baja
California, en su Titulo Segundo, (Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 14
de diciembre del 2001, Tomo CVIII Seccién 1)

3. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali; Baja California, en sus articulos
85,86,87,88,89; (Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 14 de diciembre del
2001, Tomo CVIII Seccioén l.)

4. Reglamento de Proteccion al Ambiente para el Municipio de Mexicali Baja California. (Publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Baja California el 8 de diciembre de 1997).
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Atribuciones

Articulo 85.- La Direccion de Proteccion al Ambiente tendré las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

VIII.

Aquellas de orden ejecutivo que en materia de preservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico y proteccion al ambiente le confieren las disposiciones legales al Municipio.

Determinar las politicas de utilizacién de uso del suelo para la preservacion ecolégica del
Municipio;

Emitir lineamientos y normas de operacion para la operacion de viveros, asi como para el
desarrollo, conservacion y restauracion de areas verdes a cargo del Municipio y la ciudadania
que participe de manera coordinada en acciones de conservacion forestal.

Proponer al Presidente Municipal los proyectos estratégicos para la preservacion y
restauracion del equilibrio ecologico.

Proponer ante el cabildo por conducto del Presidente Municipal, iniciativas, modificaciones y
adecuaciones a los Reglamentos, o Acuerdos en materia ambiental;

Impulsar la agenda municipal de politicas publicas sustentables que promuevan estrategias,
acciones y practicas, con el proposito de rescatar y conservar nuestros ecosistemas, la
recuperacion de las areas verdes a través de la reforestacion, el manejo integral del agua, la
movilidad urbana, el uso alternativo del transporte, el mejoramiento de la calidad del aire, el
manejo responsable de los residuos solidos;

Aplicar las normas y programas que se establezcan en el ambito municipal, para la
preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente.

Promover con instancias u organizaciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, el
intercambio, cooperacion o elaboracién de informacion, estudios o proyectos de interés o
beneficio municipal, dentro de la rama del medio ambiente.

Promover, adaptar y orientar las politicas publicas municipales en materia de adaptacion y
mitigacion al cambio climatico en el &mbito local.

Las que expresamente determinen los reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones que emita el Ayuntamiento o el Presidente Municipal en el ambito de sus
atribuciones, asi como las que le encomiende el Presidente Municipal o el Coordinador
General de Gabinete para el Cumplimiento sus atribuciones.
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MISION

Contribuir al desarrollo del Municipio, atendiendo una politica ambiental con
perspectiva integral, a fin de proteger, aprovechar y conservar de manera sustentable
Sus recursos naturales.

VISION

Una Dependencia eficiente, transparente y participativa que promueva y vigile la
preservacion del medio ambiente en el Municipio, buscando generar mejores
condiciones de vida entre sus habitantes.
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Estructura Organica

1.0 Direccion de Proteccion al Ambiente

1.0.1

1.0.2
1.0.3

1.0.4
1.0.5

Coordinacion Administrativa

Departamento de Gestion Ambiental
Departamento de Planeacion Ambiental

Departamento de Participacion Social y Forestacion
Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

10
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Director Confianza Profesional P024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccidn al Ambiente Oficina del Titular

Reporta de manera directa: Presidente Municipal

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Coordinador de Jefaturas 1
Coordinador Administrativo 1
Jefe de Departamento de Gestion Ambiental 1
Jefe de Departamento de Planeacion Ambiental 1
Jefe de Departamento de Participacion Social y Forestacion 1
Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacion Ambiental 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Planear, fijar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las politicas y programas de Proteccion al Ambiente, conforme a
las disposiciones legales aplicables y a los lineamientos que establezca el Presidente Municipal.

No.

Funciones Especificas

Dirigir y coordinar los programas de proteccién y gestibn ambiental, prevencion y restauracién del
deterioro ambiental, asi como vigilar el adecuado cumplimiento de los ordenamientos juridicos-
administrativos en la materia.

Detectar e intervenir fuentes contaminantes de relevancia a fin de priorizar recursos y dictar las medidas
pertinentes para prevenir, corregir y/o subsanar cualquier impacto negativo.

Llevar a cabo programas de restauracién y prevencién del deterioro ambiental, buscando alcanzar una
mejor calidad de vida para los habitantes.

Elaborar proyectos de normatividad que tenga por objeto permitir aplicar los criterios de proteccion y
preservacion del medio ambiente.

Promover la investigacion, desarrollo de programas y estudios sobre el medio ambiente con las
instituciones educativas.

Aplicar las disposiciones reglamentarias y normativas en materia de preservacion del equilibrio ecolégico
y la proteccion al ambiente.

Buscar la participacion de otras dependencias de la administracion puablica municipal y los diferentes
sectores en los programas enfocados a la problematica ambiental.

Informar en las reuniones de acuerdo o de gabinete de los avances logrados por la dependencia.

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

4.- Entorno Laboral

1

SN
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa

Dpto. de Planeacion, Dpto. Gestion | Establecer, coordinar y vigilar los programas de la
Interno con: Ambiental, Dpto. de Auditoria y | dependencia.

Regulacion Ambiental y Dpto. de

Participacion Social y Forestacion.

Presidencia

COPLADEM Rendir informacion

Secretaria de Medio Ambiente y | Presentar avances

Desarrollo Sustentable de Gobierno | Vincular programas enfocados a la prevencion y
del Estado, SEMARNAT, PROFEPA | restauracion del medio ambiente.

Y CONAGUA

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Derecho, Quimico Ambiental, Bidlogo, Administrador Publico,
Escolaridad

deseable Maestria o Doctorado

6.- Responsabilidades

Econodmica Validar el anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos para la dependencia.
Documentos Evidencia documental de licencias, permisos y tramites.
Informacion Confidencial absoluta discrecion del manejo de informacion.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, vehiculo oficial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Analizar entornos politicos, econémicos y sociales para

Agudeza Visual toma de decisiones.

15



Agudeza auditiva

Manejo de vehiculos normales de transporte

Manejo equipo de computo

Manejo de programas computacionales

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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Disefiar ~ sistemas  métodos y  procedimientos
administrativos.

Liderazgo para conducir grupos de trabajo y lograr
objetivos concretos.

Comprender e interpretar objetivos generales.
Habilidad para negociacion.

Fluidez de expresion oral y escrita

Mental

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

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

16
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Jefaturas Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccion al Ambiente. Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Sin mando 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, organizar y supervisar los programas y proyectos estratégicos de la dependencias asi como de temas de
interés especial de acuerdo a la planeacion, programa y presupuesto, procurando la cooperacion y apoyo entre los
departamentos a fin de cumplir con la politica publica en materia de medio ambiente establecidas en el Plan Municipal
de Desarrollo.

No. Funciones Especificas

Programar, organizar y conducir reuniones con las diferentes areas de la dependencia para la supervisién
de programas, metas y proyectos de interés del director de la dependencia.

Elaborar y recomendar propuestas de mejoramiento al interior de la dependencia para el cumplimiento de

2.- .
los programas operativos anuales
3. Atender y recabar la informacién para la elaboracién de los avances trimestrales del Subcomité Ambiental
' de COPLADEM
Acordar con el titular la agenda de actividades y confirmar la participaciéon del mismo a eventos y
4.- reuniones, asi como de nombrar a quien lo representara en aquellas en las cuales no pueda asistir el
titular.
5. Proporcionar informacién necesaria con la finalidad de cumplir con la normatividad en relacién con el
' programa operativo anual, informe de actividades y demas que le corresponda al titular de la dependencia
6.- Integrar la informacién en relacién a los convenios de colaboracion de la dependencia con otros entes de
' gobierno asi como de la sociedad civil.
7 Impulsar proyectos de mejoramiento ambiental en coordinacién con el titular de la dependencia ante
' instituciones de gobierno, organismos empresariales asi como de la sociedad civil.
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Dpto. de Planeacién Ambiental, Dpto.
Gestion ~ Ambiental, Dpto. de . .
. . 9 X Coordinar acciones para el logro de programas y
Interno con: Auditoria y Regulacién Ambiental y s ,
L : proyectos estratégicos de la dependencia
Dpto. de Participacién Social y
Forestacion.

1

~
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Dependencias del  Gobierno

Externo con: -
Municipal.

Presentacién y gestion de proyectos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30 afios
Experiencia 3 afios en el conocimiento de temas de medio ambiente y de administracion de recursos.
Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica o de Empresas, Licenciatura en Derecho.
Escolaridad .

Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Oficios, presentaciones y avances de los programas de la dependencia,

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

Informacién . X . iy o ;
importancia y de circulacién restringida en el manejo de los asuntos de su puesto

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, librero, archivero, equipo de computo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Condiciones que propician riesgos o accidentes menores

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Destreza con las manos y lo brazos procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Comprender e interpretar con criterio individual los
Agudeza auditiva y visual objetivos generales y especificos de los programas y
presupuestos para la toma de decisiones.

Habilidad directiva de negociacién y toma de decisiones
Manejo de equipo de computo para realizar actividades que promuevan el mejoramiento
del medio ambiente y bienestar de las personas.

Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral, escrita y de comunicacion
Esfuerzo

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Confianza Profesional P018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccion al Ambiente Coordinacion Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Augxiliar Administrativo 2
Ayudante Administrativo 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Administrar los recursos financieros y materiales, asi como vigilar que el personal asignado a la Direccion de Proteccion
al Ambiente cumpla con las disposiciones emitidas en las normas técnicas administrativas aplicables y las normas
generales de control interno.

No. Funciones Especificas

1.- Vigilar la adecuada utilizacion de los recursos humanos, financieros y materiales.

2.- Acordar con el Director, el despacho de asuntos y la ejecucidn del programa administrativo.

3.- Monitorear el ejercicio del presupuesto de egresos, para su gestion ante la Tesoreria.

4.- Generar controles para el correcto uso de los recursos de la Dependencia.

Tramitar ante el Departamento de Recurso Humanos los movimientos de personal e incidencias de

acuerdo a las politicas y los tiempos establecidos por la Oficialia Mayor.

6.- Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccion.

7 Coordinar la entrega del avance fisico de programas, conforme las politicas y tiempos establecidos por la
' tesoreria.

8.- Establecer con los controles para el correcto uso y cuidado de vehiculos oficiales.

9.- Gestionar y autorizar internamente las solicitudes de abastecimiento de materiales y combustibles.

10 Proponer al director los cambios en los procedimientos de trabajo a fin de agilizar los recursos humanos
' y materiales.

1- Controlar y administrar el fondo resolvente asignado, correspondiente a viaticos y gastos de la
' dependencia.

13.- Mantener actualizado los resguardos de la dependencia, asi como realizar el inventario fisico.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto



Numero de

) . - Revision U chli
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero | 2024
Dia Mes Afio

Direccion, Dpto. de Participacion | Informar tramites y proponer cambios en los
Social y Forestacion, Planeacion | procedimientos internos.

[ e Ambiental, Gestion Ambiental y | Coordinar entrega de insumos, entrega de avance
Auditoria y Regulacién Ambiental. de los programas, gestién de recursos humanos.
. Tesoreria, Oficialia Mayor Secretaria | Turnar tramites, gestion de los insumos vy
Externo con: . . - 9
del Ayuntamiento, Sindicatura. requerimientos, elaboracion de presupuestos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura Administracién Publica, Contabilidad y/o Administracién de Empresas.
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Manejo del fondo revolvente de operaciones (caja chica)

Documentos Resguardos y control de bienes muebles de la dependencia.

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

Informacién . ; . - h
importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

- Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo, archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin pérdida de facultades fisicos-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar con criterio profesional politicas,
computacionales, programas y presupuestos.

Practica en el disefio e implementacion de | Hapilidad analitica y de sintesis.
procedimientos administrativos.

Manejo de vehiculos normales de transporte. Fluidez y expresién oral y escrita
Agudeza auditiva Capacidad para planear
Agudeza visual Capacidad numérica

Iniciativa, trabajo en equipo.
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Esfuerzo
Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de.Protecmon a Coordinaciéon Administrativa
Ambiente.

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Sin mando 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Recibir, atender y dar seguimiento a los diversos tramites derivados de la administracién de los recursos humanos
y materiales que se generan en la dependencia en apoyo a los departamentos.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar oficios para la gestion de recursos ante la Oficialia Mayor, la Tesoreria y otras dependencias.

9. Recepcic')n de tramites en los distintos sistemas para la administracién de los de recursos humanos y
' materiales.

3.- Registrar y organizar la informacioén de tramites generados por la Coordinacién Administrativa.

4.- Capturar movimientos de personal en el sistema de recursos humanos.

5.- Capturar y seguimiento de solicitudes de compra o servicios en los sistemas de recursos materiales.

b Informar opqrtunamente al jefe inmediato las deficiencias encontradas en la gestion de recursos
' materiales y financieros.

7.- Realizar el pago de némina a los empleados de la dependencia, asi mismo su devolucién a la tesoreria.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion, Dpto. de Participacion
Social y Forestacion, Planeacion
Ambiental, Gestion Ambiental y
Auditoria y Regulacién Ambiental.

Interno con: Auxiliar en tramites administrativos

Tesoreria, Oficialia Mayor vy Turnar tramites, gestion de  insumos vy
Externo con: Proveedores. requerimientos.
Solicitud de cotizaciones o entregas de insumos

5.- Perfil del Puesto

2

w
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25 afios
2 afios
Carrera Técnica o profesional

Licenciatura en Administracion Publica, Ciencias Administrativas, o afines.

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion

No aplica

No aplica

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

Por bienes muebles e

inmuebles

Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo,archivero.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

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

Enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de computo procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos y con los brazos Concentracion, capacidad de analisis y sintesis.
Agudeza visual y auditiva Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza de piernas y pies Gramatica, capacidad numérica.
Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

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

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la se exige concentracion durante periodos cortos, trabajo
salud del trabajador. con posibilidad de error facilmente detectable por el

mismo ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Ayudante Administrativo Base/Confianza Administrativo A015

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccion al Coordinaciéon Administrativa

Ambiente.

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Sin Mando 0

3.- Funciones
Funcién Genérica

Apoyo en la entrega de tramites para recursos materiales y la documentacion relacionada con la administracion de
recursos humanos y financieros de la dependencia.

No. Funciones Especificas

1. Auxiliar en el abastecimiento de suministros de materiales y servicios ante las dependencias y la Oficialia
' Mayor.

9. Llevar las unidades oficiales, asi como el apoyo para cumplir con el mantenimiento de las unidades
' gestionando ante el Departamento de Talleres Municipales.

3.- Apoyar en la entrega de la documentacion a las distintas dependencias.

4.- Apoyar en el suministro de gasolina y control de los vehiculos oficiales cuando se requiera.

5. Apoyar en el inventario fisico de los bienes adscritos a la dependencia, para informar oportunamente de

las deficiencias a su jefe inmediato.

6. Entregar en la Coordinacion de Control Patrimonial del Departamento de Recurso Materiales de la Oficialia
' Mayor, las solicitudes de actualizacion de bienes de muebles.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccién, Dpto. de Participacion
Social y Forestacion, Planeacion
Ambiental, Gestibn Ambiental y
Auditoria y Regulacion Ambiental.

Tesoreria, Oficialia Mayor, Entrega de tramites.
Talleres Municipal. Mantenimiento de unidades

Interno con: Entrega de insumos y materiales y documentacion.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

2
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Edad minima 18 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Bachillerato y/o Carrera Técnica
Ezgzgabrl?ad Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econodmica No aplica
Documentos Traslado de cheques, némina y resguardos de bienes.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles

. Vehiculo oficial
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, accidente vehicular.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Destreza con las manos y brazos Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

Comprender instrucciones variables, pero claras y

Destreza con las piernas y pies . = .
concretas para realizar actividades sencillas

Agudeza visual y auditiva Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Manejo de vehiculos normales de transporte
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento de Gestion Ambiental Confianza Profesional PO27
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Proteccion al Ambiente | Departamento de Gestién Ambiental

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Coordinador de Cultura Ambiental 1
Coordinador de Difusién Ambiental 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Gestionar y promover proyectos estratégicos en materia ambiental, asi como dar difusién y fomentar una cultura
ambiental a través de los programas correspondientes.

No. Funciones Especificas

Comunicar sobre los proyectos estratégicos y el programa de trabajo de la Direccién de Proteccion al
Ambiente, mediante mesas de trabajo colaborativo, medios de comunicacién, y foros de difusion.

Promocionar las acciones especificas a favor del cuidado del medio ambiente, a través de intervenciones

2. )
educativas.
3. Estructurar el programa de trabajo para fortalecer la cultura ambiental, con relacién a la estrategia
' educativa nacional promovida por la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.
4- Implementar los lineamientos de la politica ambiental que establece plan municipal de desarrollo en la
' ejecucion de los proyectos establecidos.
5 Difundir y promover una nueva cultura ambiental a través del disefio de actividades estratégicas de
' educacion y difusion.
Coordinar esfuerzo y regular procedimientos con otras dependencias, instituciones y organismos
6.- gubernamentales y no gubernamentales para la realizacion de acciones especificas en materia
ambiental.
7.- Reportar el cumplimiento de metas y objetivos del departamento, conforme el Programa Operativo Anual.
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion, Coordinacién
Administrativa, Departamento de

Coordinar actividades para el logro de las metas

Interno con: Planeacion Ambiental, i
establecidas.

Departamento de Auditoria vy
Regulacién Ambiental
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Comunicacion Social, Relaciones
Externo con: Publicas, BISOM, Sistema
Educativo, COBACH, UABC.

Apoyo en eventos, jornadas o expos promociones
en materia ambiental.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Bi6logo, Ingeniero Quimico Ambiental, Licenciado en Comunicacién o afines.
Escolaridad

Maestria en Educacién Ambiental
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica
Documentos Evidencia documental del Programa Operativo del departamento.

i Absoluta discrecién en el manejo de informacién estimada como confidencial de gran
Informacién

importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles

; Escritorio, silla, teléfono, vehiculo, computadora, herramientas de trabajo, archivero.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las

Manejo de equipo de computo y paquetes politicas, programas y presupuestos con base en lo cual

computacionales. toman decisiones.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral y escrita.
Agudeza visual y auditiva Planeacién y organizacién
Destreza con las manos y los brazos Iniciativa y concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Cultura Ambiental Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccidn al Ambiente | Departamento de Gestion Ambiental

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Gestion Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Instructor 1
Ayudante de Oficios Varios 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Promover una nueva cultura ambiental a través de programas, convenios y actividades en conjunto con la Coordinacion
de Difusion Ambiental con otras Dependencias, Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi mismo nacionales
e internacionales.

No. Funciones Especificas

1.- Generar vinculos con la iniciativa privada para integrar la difusién de la cultura del medio ambiente.

2- Promover la cooperacion entre direccion e instituciones educativas, para la difusion de la cultura ambiental.
3.- Organizar eventos que promuevan el cuidado del medio ambiente entre la comunidad.

Disefiar programas encaminados a la concientizacion ciudadana acerca de la importancia del cuidado del
medio ambiente.

5.- Disenar, revisar e impartir los contenidos de los cursos y talleres sobre el medio ambiente.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion, Para informar sobre el avance de los programas
. Jefes de Departamento, establecidos.
Interno con: N L . .
Coordinacién Administrativa Solicitar material para el desarrollo de sus
actividades.

Apoyo en eventos, jornada 0 expos promociones
en materia ambiental.
Gestion visitas a escuelas para impartir platicas.

Comunicacion Social,

Relaciones Publicas, BISOM, otros.
Externo con: Sistema educativo, Instituciones

Educativas.

o . . Gestionar la colaboracién para sumar esfuerzos
Organizaciones de la sociedad civil.

de la promocion en materia ambiental.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-55

Experiencia 1 afio

Escolaridad

Escolaridad , .
Licenciatura

deseable

6.- Responsabilidades

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Direccién de Proteccion al Ambiente

Numero de

Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo

Biologia, Pedagogia, Educacion Ambiental, Ciencias ambientales.

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

Econodmica No aplica.
Documentos Fotografias, reportes, memoria de eventos.
Informacién

importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, teléfono, vehiculo, computadora, herramientas de trabajo, archivero.

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

Interno Favorable
Ambiente
Externo
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cémputo

Manejo de vehiculos normales de transporte
Agudeza visual y auditiva
Destreza con las manos y con los brazos

Destreza de piernas y pies.

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Mental

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

Fluidez expresion oral y escrita.
Capacidad para planear y organizar.

Gramética (ortografia).

Iniciativa y concentracion.

Mental

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



Numero de

) . - Revision U chli
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero | 2024
Dia Mes Afio

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Instructor Base/Confianza Servicios S008

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccidn al Ambiente | Departamento de Gestion Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Cultura Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Sin mando

Funcion Genérica

Promover una nueva cultura ambiental atreves de talleres, capacitaciones, eventos y actividades para la conservacion
y mejoramiento del medio ambiente de Mexicali.

No. Funciones Especificas

1- Promover una nueva cultura ambiental a través de la participacion de actividades estratégicas de
' educacion.

9 Participar en la organizacion de eventos que promuevan el cuidado del medio ambiente entre la
' comunidad.

3 Disefiar materiales educativos encaminados a la concientizacion ciudadana acerca de la importancia del
' cuidado del medio ambiente.

4. Colaborar en el disefio y revision de los contenidos de los cursos y talleres sobre el medio ambiente, asi
' como impartirlos.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de Depto. De Gestion Ambiental | Para informar sobre el avance de las actividades
Interno con: establecidas.
Coordinador Administrativa. Solicitudes de viaticos y gestion de materiales
Instituciones educativas, | Vinculacién para imparticion de las platicas y

Externo con: - - o . .
asociaciones civiles. actividades de mejora ambiental.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Pedagogia, Educacién Ambiental, Biologia, Ciencias Ambientales.

3
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Escolaridad
deseable

Licenciatura
6.- Responsabilidades
Econdmica No aplica

Documentos No aplica

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

Informacién X ) . o o
importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo, archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprenden interpretar normas, reglas, instrucciones y
Agudeza visual y auditiva procedimientos para realizar acciones variables, que se
comprometen con los objetivos de &rea.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez de expresion oral y escrita

Manejo de equipd de cdmputo Capacidad de planeacion y organizacion
Gramatica (ortografia).

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Ayudante de Oficios Varios Base/Confianza Servicios T008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion de Proteccidn al Ambiente | Departamento de Gestion Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Cultura Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Sin mando

Funcion Genérica

Apoyar en la logistica para la promocién de la Coordinacién de cultura ambiental en la dependencia, y llenar los
controles administrativos para los recorridos, visitas y gestiones del departamento.

No. Funciones Especificas

1.- Trasladar diariamente al personal, materiales y equipo para organizar talleres y visitas.

9. Rgvisar las condiciones mecénica§ Fie la unidad del departamento, y llenar los controles para uso de la
' misma, conforme la agenda de actividades.

3.- Apoyar en la operatividad de los eventos que promueven el cuidado del medio ambiente.

4.- Entrega de invitaciones, correspondencia o gestiones para la realizacién de talleres ambientales.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador Administrativa.

Departamento  de  Planeacion
Interno con: Ambiental

Departamento  de  Participacion

Social y Forestacion

Llenado de controles y bitacoras
Apoyo en actividades
Apoyo en eventos de forestacion y jornadas

Entrega de mensajeria, apoyos en jornadas,

Externo con: Comités, instituciones .
talleres y eventos ambientales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria terminada, carrera técnica.

3
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Escolaridad
deseable

Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos No aplica

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

importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, vehiculo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, accidente automovilistico

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprenden interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de vehiculos normales de transporte procedimientos para realizar acciones variables, que se
comprometen con los objetivos de &rea.

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita

Manejo de equipd de cdmputo Capacidad de planeacion y organizacion
Gramatica (ortografia).

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 -Licencia de conducir
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Difusién Ambiental Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccidn al Ambiente | Departamento de Gestion Ambiental

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Gestion Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Promover una cultura ambiental a través de programas, convenios y actividades en conjunto con la Direccién de
Comunicacion Social, otras dependencias, entidades Federales, Estatales y Municipales, asi mismo nacionales e
internacionales.

No. Funciones Especificas

1.- Generar y editar material grafico de las actividades de la dependencia.

2.- Dar difusion a los eventos que promuevan el cuidado del medio ambiente.

3.- Promover la difusion de las actividades ambientales de la Direccidn.

4. Dar segujmiento a las accioneg de promocion y difusjén que la Direccion de Comunicacion Social del
' Ayuntamiento realice de las acciones de la dependencia.

5. Disefiar compafias encaminados a la concientizacion ciudadana acerca de la importancia del cuidado del
' medio ambiente.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Coordinar giras de medios y eventos
Para informar sobre el avance de los programas
Coordinacién Administrativa establecidos.
Interno con: Solicitar tramites administrativos para el desarrollo

Departamento  de  Planeacion | de sus actividades.
Ambiental, Departamento  de

Auditoria y Regulacion Ambiental. Informacién de los programas para difusion.
Direccion de Comunicacién Social,
Externo con: Direccion de Relaciones Publicas, Apoyo en eventos, jornadas 0 expos promociones
' BISOM, Instituciones Educativas, en materia ambiental.

Asociaciones Civiles.

5.- Perfil del Puesto

3
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Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Medios Audiovisuales.
Escolaridad , .
Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econodmica No aplica
Documentos Memoria fotografica, reportes.

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

importancia de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles fotografica.

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo, archivero, dron, camara

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del

Interno Favorable
Ambiente
Externo
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de cdmputo
Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza visual y auditiva
Destreza con las manos y los brazos

Destreza de piernas y pies
Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Mental

Comprenden interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables, que se
comprometen con los objetivos de &rea.

Fluidez expresion oral y escrita.
Capacidad para planear y organizar.

Gramatica (ortografia).

Iniciativa, concentracion.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75 % durante la jornada diariamente, trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Licencia de conducir
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Jefe de Departamento de Planeacion Ambiental Confianza Profesional P027

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Proteccién al Ambiente Departamentq de Planeacion
Ambiental.

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Coordinador de Monitoreo de Calidad del Aire 1
Coordinador de Planeacién Ambiental 1

3.- Funciones

Funcién Genérica
Planificar e impulsar estrategias, planes y proyectos para la preservacion y restauracion del equilibrio ecologico.

No. Funciones Especificas
Formular y promover politicas y programas en materia ambiental, asi mismo planear planes y proyectos
de mejora ambiental.

Formular, actualizar y promover el Programa de Ordenamiento Ecolégico Local, asi como todos aquellos
de competencia ambiental.

Dictaminar la factibilidad del uso del suelo, asi como la compatibilidad de las actividades productivas con
base en el Ordenamiento Ecol6gico Local.

4.- Proponer e impulsar el desarrollo de politicas en materia ambiental.
Planificar y trazar la ruta a seguir en los temas de monitoreo y analisis de calidad del aire y emisiones a la

5.- . o
atmosfera en conjunto con las Coordinaciones del Departamento.
Promover la vinculacién con ofras dependencias, instituciones y organismos gubernamentales y no
6. gubernamentales para la generacion de la informacién Util en la creacion de politicas, programas,
proyectos y estrategias en materia ambiental.
7. Reportar el cumplimiento de metas y objetivos del departamento, conforme el Programa Operativo Anual.
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Para Informar sobre el avance de los programas
establecidos.
Coordinacion Administrativa Solicitar tramites administrativos para el desarrollo
Interno con:

de sus actividades.
Dpto. de Participacion Social y | Coordinar actividades para el logro de las metas
Forestacion y  Planeacion, | establecidas.
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Ambiental, Gestion Ambiental y
Auditoria y Regulacién Ambiental.

Direccion de Administracion Urbana,
Secretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable del Estado.

Externo con: Coordinacién de programas y gestion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica o Ciencias Ambientales, Ingenieria Ambiental.
Escolaridad Maestria

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica
Documentos Contrato de estacion del monitoreo de calidad.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e
inmuebles

Escritorio, silla, teléfono, vehiculo, computadora, herramientas de trabajo, archivero y
EMMCA (estacion de monitoreo de calidad del aire).

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Mental

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

Fisico

Agudeza visual y auditiva

Manejo de vehiculos normales de transporte

Manejo de equipo de computo y paquetes
computacionales.

Destreza con las manos y con los brazos

Fluidez expresion oral y escrita.
Capacidad de organizacién y planeacion

Gramatica y ortografia
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentraciones intensas durante periodos de mas
del trabajador. de 75% durante la jornada diariamente, frabaja con
posibilidad de error dificil

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Monitoreo de Calidad del Aire Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccién al Ambiente Departamentq de Planeacion
Ambiental.

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Planeacion Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Supervisor de Sensores de Calidad del Aire 1
Analista 1

3.- Funciones
Funcién Genérica

Coordinar las actividades relacionadas a la generacion y analisis de la informacion relacionada al monitoreo de calidad
del aire.

No. Funciones Especificas
Coordinar el mantenimiento periédico de los sensores de medicidn para el monitoreo y la Estacién
Municipal para el Monitoreo de la calidad del aire.

Coordinar y gestionar el proceso administrativo necesario para la instalacién de sensores de medicion
para el monitoreo.

Integrar y analizar los datos de la calidad del aire de Mexicali generados a través de la Estacién Municipal
de Monitoreo de la Calidad del Aire y lo sensores de medicidn para el monitoreo.

Coordinar el mantenimiento y actualizacion de la pagina de Calidad del Aire del Ayuntamiento de Mexicali
4.- para difundir de manera oportuna y con base en las leyes, reglamentos y normas la informacion sobre la
calidad del aire.

Impulsar la colaboracion y coordinacion con el sector publico, privado, social y la academia para fortalecer
la red de monitoreo de calidad del aire municipal

6.- Entregar al jefe de inmediato el informe mensual de datos de los registros del monitoreo la calidad del aire.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Informar sobre el avance de los programas
Jefe de Planeacion Ambiental, | establecidos.

Interno con: Coordinacién . Admini§tr§tiva, Solicitar trémites administrativos para el desarrollo
) Gestion Ambiental y Auditoria y | de sus actividades.
Regulacion Ambiental. Coordinar actividades para el logro de las metas
establecidas.
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Departamento de Mantenimiento,
Departamento de Informatica de la

Externo con: Oficialia Mayor y Dependencias
Estatales e Instituciones del Sector
Social y Académico.

Seguimiento a proyectos y programas de calidad
del aire.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Ciencias Ambientales, Arquitectura, Ingeniero en Computacion, Biologia o carrera afin.
Escolaridad L .
Licenciatura o Ingenieria
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos Reportes de Monitoreo de calidad del aire.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, computadora, herramientas de trabajo, archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Condiciones que ponen en peligro a largo plazo las facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y paquetes | Comprender e interpretar con criterio individual las

computacionales. politicas, programas y presupuestos con base en los cuales
se toman decisiones para realizar diferentes.

Agudeza visual y auditiva Actividades relacionadas entre si, con trascendencia en la
unidad donde labora.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral y escrita

Destreza con las manos y los brazos Gramatica (ortografia)

Conocimiento en Sistema de Informacién Geogréafica
Esfuerzo

45



Numero de

) . - Revision U chli
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero | 2024
Dia Mes Afio
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa durante periodos de mas

del trabajador. De 75% durante la jornada diariamente, trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Supervisor de Sensores de Calidad del Aire Confianza Profesional P052

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccidn de Proteccién al Ambiente Departamento.de Planeacion
Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Monitoreo de Calidad del Aire

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
Sin mando 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar las visitas y recorridos de supervision para el programa de Monitoreo de Calidad del Aire en el Valle y Ciudad
de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Realizar recorridos en la ciudad para ubicar espacios susceptibles para la instalacion de sensores de
calidad del aire

Implementar el proceso administrativo para la adopcion de sensores de calidad del aire cuando sean

2- instalados en un lugar privado

3. Supgrvisar la instalacién y mantenimiento de los sensores de calidad del aire que integran la red de
' monitoreo

4.- Supervisar el mantenimiento periddico de la Estacién Municipal de Monitoreo de Calidad del Aire

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Informar sobre el avance de los programas
Jefe del Departamento de Gestion | establecidos.

. Ambiental, Coordinacion de | Solicitar tramites administrativos para el desarrollo
Interno con: o . L -
Planeacion Ambiental, Coordinacion | de sus actividades.
Administrativa Coordinar actividades para el logro de las metas
establecidas
Departamentos de Recursos | Seguimiento a la gestién de requerimientos para

Materiales,  Departamento  de | la instalacién y mantenimiento de equipo para el
Mantenimiento, Departamento de | monitoreo de calidad del aire.
Informatica de la Oficialia Mayor

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

4
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Edad minima 25 afos
Experiencia 1 afio
. Ingeniero Quimico Ambiental, Ingeniero eléctrico o técnico en electricidad y/o carrera
Escolaridad b
Técnica
Escolaridad Ingenieria
deseable 9

6.- Responsabilidades

Econodmica No aplica
Documentos Reporte de mantenimiento
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, herramientas de trabajo, usuario de vehiculo oficial
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador desarrolla
Externo funciones ordinariamente (malos olores, altas temperaturas, insalubridad,

ruidos, gas, etc.)

Riesgos Condiciones que ponen en peligro a largo plazo las facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de herramienta especializada para instalacion | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
eléctrica procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza visual y auditiva Fluidez expresién oral
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez escrita
Destreza con las manos y con los brazos Capacidad para organizar y planear
Destreza de piernas y pies Proactividad
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
constante la salud de trabajador. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Licencia de conducir

Numero de

Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo

49



Numero de

. - - Revision iy Gl
Gobierno Municipal de Mexicali -
. ‘s Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero |_2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de .Protecmon al Departamento de Planeacién Ambiental
Ambiente

Reporta de manera directa: Coordinador de Monitoreo de Calidad el Aire

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Apoyar en las acciones dentro los diversos programas que se implementen en materia de calidad del aire en conjunto
con la Coordinacién de Monitoreo de Calidad del Aire y el anélisis de informacion para generar acciones preventivas
en la dependencia.

No. Funciones Especificas.

1.- Coadyuvar en el analisis de datos y manejo de los procesos de los datos de calidad del aire

Analizar la configuracién y los datos de del sistema operativo de sensores Purple Air para el monitoreo
del aire.

3.- Mejorar los procesos de analisis de la informacion de los sensores de calidad del aire.

4.- Programar la calibracion de la Estacién Municipal de Monitoreo de Calidad de Aire.

5. Analizar el funcionamiento de la red municipal de monitoreo de calidad del aire

6.- Realizar un informe mensual de los avances de las actividades correspondientes a la coordinacion.

7

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinaciéon Administrativa Solicitar tramites administrativos para el desarrollo
de sus actividades.
Interno con: Departamento de Gestion Ambiental, | Asistir en las actividades para el logro de las
Departamento de  Participacion | metas establecidas correspondientes a la
Social y Forestacion. coordinacién ambiental.

Apoyo en el proceso de desarrollo de proyectos y
programas en material de calidad del aire.
Colaboracién en la implementacién de acciones
en materia de calidad del aire

Secretaria de Medio Ambiente y
Externo con: Desarrollo Sustentable del Estado.

5.- Perfil del Puesto

5

o



Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

Numero de

) . - Revision U chli
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero | 2024
Dia Mes Afio

25 afos
1 afo

Licenciatura en Administracién Publica, Ingenieria en Materia Ambiental, Ingenieria o
carrera a fin.

Licenciatura

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Ninguna

Oficios, expedientes del departamento.

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

Escritorio, silla, computadora, herramientas de trabajo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

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

Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Manejo de equipo de computo y paquetes

computacionales.

Agudeza visual y auditiva

Fisico Mental

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

Capacidad de planeacion y organizacion

Destreza con las manos y con los brazos Gramatica (ortografia)

Esfuerzo

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud

del trabajador.

Fluidez de expresion oral y escrita

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracién intensa durante periodos de méas de
75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Planeacion Ambiental Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Proteccién al Ambiente Departamento.de Planeacion
Ambiental

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Planeacion Ambiental.

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Analista Auxiliar 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar, supervisar y controlar las acciones dentro los diversos programas que se implementen en materia ambiental,
como coadyuvar en las actividades de monitoreo de calidad del aire y emisiones a la atmosfera.

No. Funciones Especificas
1. Aplicar los lineamientos correspondientes a través del analisis de factibilidad y compatibilidad con planes
' y programas ambientales de competencia local.

Elaborar dictdmenes técnicos de factibilidad del cambio de uso del suelo, asi como de compatibilidad de
las actividades productivas con base en el Ordenamiento Ecolégico Local.

Generar, mantener y modificar las bases de datos para los sistemas de informacién geogréfica (SIG) en
temas de competencia ambiental referentes a esta dependencia.

4- Analizar y generar informacion geografica para identificar relaciones espaciales asi como presentar los
' resultados de los analisis mediante mapas, graficos o datos tabulares.

Coordinar y supervisar la implementacion de planes y proyectos en materia ambiental en colaboracion con

5 otras dependencias y el sector privado.

6. Coorldi.nar el desarrollo y mantenimiento de espacios publicos rescatados para impulsar el equilibrio
' ecoldgico.

7.- Realizar un informe mensual de los avances de los programas que implemente la dependencia.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa Solicitar tramites administrativos para el
desarrollo de sus actividades.

Departamento  de  Planeacion

Ambiental, Departamento  de | Coordinar actividades para el logro de las metas

Auditoria y Regulacion Ambiental, | establecidas.

Departamento de Gestion Ambiental,

Interno con:



Externo con:

5.- Perfil del Puesto
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Departamento  de  Participacion | Departamento Seguimiento a proyectos y
Social y Forestacion. programas en materia ambiental.

Dependencias Municipales y de otros | Gestidn de recursos, firmas de convenios.
érdenes de gobierno, sector privado | Colaboracion en la implementacién de acciones
y social. en materia ambiental.

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

25 afos
2 afios
Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria en Recursos Naturales, o carrera a fin.

Licenciatura o Ingenieria

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

No aplica

Expedientes de dictamen y factibilidad ambiental.

Absoluta discrecién en el manejo de informacién estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacion restringida.

Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo, archivero. diferentes.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable.

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

Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Agudeza visual y auditiva

Fisico Mental

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

labora.
Manejo de vehiculos normales de transporte Capacidad de planeacién y organizacion
Manejo de equipo de computo y Gramatica (ortografia)
paquetes computacionales
Destreza de piernas y pies Concentracion
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al canon, ya que se
del trabajador exige concentracion intensa durante periodos de mas de

75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Auxiliar Base/Confianza Técnico T001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de .Protecmon al Departamento de Planeacién Ambiental
Ambiente

Reporta de manera directa: Coordinador de Planeacién Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Apoyar en las acciones dentro los diversos programas que se implementen en materia ambiental en conjunto con la
Coordinacion de Planeacion Ambiental, asi como de otras dependencias, entidades federales, estatales y municipales.

No. Funciones Especificas.

Emitir dictdmenes técnicos de factibilidad del cambio de uso de suelo, asi como de compatibilidad de las
actividades productivas fuera del centro de poblacién con base en el Ordenamiento Ecolégico Local.

Solicitar informacién requerida a otros departamentos, dependencias e instituciones en tema de

2- competencia ambiental referentes a esta dependencia.

3.- Realizar el mantenimiento semanal de las bases de datos.

4.- Organizar mensualmente las carpetas de evidencia.

5. Dar §eguimiento gl dgsarrollo y mantenimiento de espacios publicos rescatados para impulsar el equilibrio
' ecoldgico en Mexicali.

6.- Realizar un informe mensual de los avances de las actividades correspondientes a la coordinacién.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion Administrativa, Solicitar tramites administrativos para el desarrollo
de sus actividades.

Coordinacién de Planeacion | Asistir en las actividades para el logro de las

Ambiental, Departamento de Gestion | metas establecidas correspondientes a la

Ambiental,  Departamento  de | coordinacion ambiental.

Participacion Social y Forestacion.

Empresas, instituciones académicas, | Apoyo en el proceso de desarrollo de proyectos y

Interno con:

investigadores, programas en material ambiental.

Externo con: : ! L L . . .
Instituto Municipal de Investigaciéon y | Colaboracién en la implementacion de acciones
Planeacion en materia ambiental.



5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

Economica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles
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25 afos
1 afo

Ingenieria en Materia Ambiental, Arquitectura, Ordenamiento Territorial, Ingenieria o carrera
a fin.

Licenciatura o Ingenieria

No Aplica

Oficios, expedientes del departamento.

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacion restringida.

Escritorio, silla, computadora, herramientas de trabajo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Manejo de equipo

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual se

de computo y paguetes toman decisiones para realizar diferentes actividades

computacionales. . ; . .
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad que
labora.

Agudeza visual y auditiva Capacidad de planeaci6n y organizacion

Destreza con las manos y con los brazos Gramatica (ortografia)

Fluidez de expresion oral y escrita

Esfuerzo

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud

del trabajador.

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracién intensa durante periodos de méas de

of



Numero de

) . - Revision U chli
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero | 2024
Dia Mes Afio

75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
.Jgfe de Depa.rtamento de . Confianza Profesional P027
Participacién Social y Forestacion
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Proteccion al Departamento de Participacion Social y
Ambiente Forestacion

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Analista Auxiliar 1
Inspector 1
Coordinador de Participacion Social 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Promover y fomentar la participacion ciudadana de los diversos sectores de la sociedad para la generacion de areas
verdes y mejoramiento del paisaje urbano en el municipio.

No. Funciones Especificas

Impulsar la cultura forestal y participacion de la sociedad en materia de proteccién, preservacion,
conservacion y restauracion de las area verdes.

2.- Promover la produccién de plantas nativas endémicas de la region.

Gestionar el desarrollo de acciones de forestacion, reforestacion y restauracion forestal, para la generacion

de areas verdes y de areas naturales en el municipio de Mexicali.

4 Impulsar el desarrollo de iniciativas de normas juridicas ambientales y politicas publicas que permitan
' incrementar la superficie de areas verdes en el Municipio de Mexicali.

5 Promover la Guia Municipal de Forestacién del Ayuntamiento de Mexicali, con especies adecuadas a la
' region.

6. Promover y fomentar el Programa de Adopcién de Espacios Publicos, para la generacion de una mayor
' superficie de area verde en el municipio.

7. Supervisar al personal técnico para desarrollarse e implementar proyectos de forestacion y reforestacion
' de corredores verdes y parques eco sistémicos.

8.- Preparar y revisar propuestas de proyectos y presupuestos, en material de forestacion y reforestacion.

9.- Reportar el cumplimiento de metas y objetivos del departamento, conforme el Programa Operativo Anual.

10 Revisar y turnar los tramites de dictamenes y/o permisos que se generen, relacionados a areas verdes

en fraccionamientos, arborizacion de estacionamientos, asi como la remocién y/o trasplante de arboles.

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

4.- Entorno Laboral

|
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion,
Coordinaciéon Administrativa,
Departamento de Gestiéon Ambiental,

Para informar sobre el avance de los programas
establecidos.
Solicitar tramites administrativos para el desarrollo

Interno con: Departamento  de  Planeacion -
. de sus actividades.
Ambiental, . o
- Coordinar actividades para el logro de las metas
Departamento de  Auditoria y establecidas y apoyo en proyectos
Regulacion Ambienta. ¥ apoyo en proy '

Direccion de Administracion Urbana,
Departamento de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor,
Direccion de Servicios Publicos
Municipales, Direccion de Seguridad
Publica, Organizaciones de la
sociedad civil, empresas y camaras
Externo con: empresariales, Comision Estatal de
Servicios Publicos de Mexicali,
Secretaria de infraestructura,
Desarrollo Urbano y Reordenacion
Territorial, Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales,
Comisién  Nacional de Agua,
Comisién Nacional de Forestal.

Gestion de tomas de agua a instalar en el espacio
publico.

Seguimiento a proyectos coordinados para
forestacion ylo reforestacion de espacios publicos
ylo areas de naturales de importancia biolégica.

Gestion de recursos, firmas de convenios.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 afios
Experienci 3 afios de experiencia en la implementacién y supervision de proyectos de forestacion,
xperiencia g .
reforestacion y/o restauracion forestal.
Escolaridad Licenciatura, Biologia, Ciencias Ambientales o Ecologia.
Escolaridad .
Maestria
deseable

6.- Responsabilidades

- Ejercer el presupuesto asignado para el desarrollo de las metas y acciones
Econdmica

correspondientes.
Documentos Oficios, expedientes y factibilidades ambientales del departamento.
aa Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
Informacion

importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, vehiculo, computadora, herramientas de trabajo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
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Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico

Manejo de equipo de computo y paquetes
computacionales.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo

Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental

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

Conocimiento en técnicas de plantacién, produccion de
planta, restauracion forestal y conservacién de
germoplasma forestal.

Planeacién y organizacion.

Fluidez expresion oral y escrito.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% durante la jornada diariamente trabajo con posibilidad
de error dificil de decretar.

1.- Comprobante de experiencia laboral
2.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
3.- Aprobar examen psicométrico
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Régimen Laboral Grupo Clave
Base/Confianza Técnico T001
Dependencia

Unidad Administrativa

Departamento de Participacion
Social y Forestacion

Reporta de manera directa:

Jefe de Departamento de Participacion Social y Forestacion

Puestos a su cargo:

Puesto
Ninguno

3.- Funciones

Cantidad

Funcién Genérica

Realizar el analisis y revision de los dictamen de arborizacién que promuevan incremento del indice de area verde en

el municipio.
No. Funciones Especificas
2.- Analizar y emitir los dictdmenes de arborizacion.
3.- Promover el Programa de Adopcién de Espacios Publicos.
4.- Revisar la integracion y registro actualizado de los expedientes.
5.- Dar seguimiento a la solicitud de dictdmenes e informar al jefe inmediato.
6

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

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

Entorno

Interno con:

Externo con:

Puesto/Area

Coordinacién Administrativa,
Departamento de Gestién Ambiental,
Departamento  de  Planeacion
Ambiental, Departamento  de
Auditoria y Regulacién Ambiental

Direccion de Administracion Urbana,
Departamento de Recursos
Materiales ~ del  Ayuntamiento,
Direccion de Servicios Publicos
Municipales, Direccion de Seguridad
Publica, organizaciones de la
sociedad civil, empresas y camaras
empresariales, Comision Estatal de
Servicios Publicos de Mexicali
(CESPM), Secretaria de

Motivo por el cual tiene contacto

Para informar sobre el avance de los programas
establecidos.

Solicitar tramites administrativos para el desarrollo
de sus actividades.

Consultar informacion para el logro de las metas
establecidas y apoyo en proyectos.

Gestion de tomas de agua a instalar en el espacio
publico.

Seguimiento a proyectos coordinados para
forestacion y/o reforestacion de espacios publicos
ylo areas de naturales de importancia bioldgica.

Gestion de recursos y apoyos.
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infraestructura, Desarrollo Urbano y
Reordenacion Territorial, Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) Comision
Nacional del Agua, Comisién
Nacional Forestal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o carrera a fin.
Escolaridad . ,
Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No Aplica

Documentos Solicitudes, expedientes de factibilidad ambiental.

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

Informacion . . . = o
importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo y archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

Manejo de equipo de computo aquetes - . . . .
) auip P y paq procedimientos, para realizar acciones variables, que si

computacionales. comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral y escrita.
Agudeza visual y auditiva Gramatica (ortografia)

Esfuerzo

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Inspector Confianza Servicios S007
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Participacion

1 Direccion de Proteccidn al Ambiente. . o
Social y Forestacion

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Participacion Social y Forestacion
Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar visitas de inspeccién para darle seguimiento al cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Direccion
de Proteccion al Ambiente para regular las areas verdes en el municipio a través de dictamen técnico.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar visitas de inspeccion necesarias para llevar a cabo el programa de regulacién de areas verdes.

2.- Realizar recorridos de inspeccion para el seguimiento de actividades administrativas u operativas.

3. Elabora informes semanales de las actividades por escrito bajo su supervision.

4.- Mantener informado a su superior las irregularidades que se detecte en la inspeccion realizada.

5. Llevar cabo el control de acciones de supervision.

6. Realizgr Iag demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Administrativa Solicitud de insumos y gestion de tramites.
Direccion de Administracion Urbana, | Operativos conjuntos para revision de la
Externo con: Secretaria  de Ayuntamiento y | normatividad en materia de &reas verdes,
Direccion de Seguridad Publica jornadas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Carrera Técnica

6

()
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Escolaridad
deseable

Carrera técnica 0 preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ordenes de inspeccion
Informacion

importancia y de circulacion rest

Por bienes muebles e
inmuebles

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Proteccion al Ambiente

Numero de

Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo

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

ringida.

Escritorio, silla, teléfono, vehiculo, computadora, herramientas de trabajo y archivero.

7.- Condiciones Laborales

madas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del

Interno Favorable
Ambiente Condiciones esti
Externo
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cémputo

Manejo de vehiculos normales de transporte.

Agudeza visual y visual
Destreza de piernas y pies

Manejar dispositivos electronicos para localizacién de
direcciones

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental

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

Capacidad de organizacién.

Fluidez de expresion oral y escrita

Planeacion y organizacién

Gramatica (ortografia)

Mental

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

1.- Constancia de acreditacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Participacién Social Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccién de Proteccion al Departamento de Participacion

Ambiente. Social y Forestacién

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Participacion Social y Forestacion

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ayudante de Oficios Varios 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, supervisar y controlar las acciones dentro de los programas de forestacion y reforestacion, donacién de
planta y adopcion de espacios publicos que promuevan incremento del indice de area verde en el municipio.

No. Funciones Especificas
Realizar un control de tramites de solicitudes de dictdmenes y permisos relativos a las areas verdes en
1.- fraccionamientos, la arborizacion de estacionamientos y la remocién o trasplante de arboles y otras
plantas.

Realizar una base de datos de la Adopcion de Espacios Publicos, para la generacion de una mayor

superficie de area verde en el municipio, privilegiando el desarrollo de corredores verdes.
3. Coordinar la participacién de las empresas y la sociedad civil en acciones que contribuyan para el
' incremento de las areas verdes.
5 Busqueda de financiamiento para el equipamiento de insumos e infraestructura para la produccion de
' plantas adecuadas a la region.
6.- Actualizar el inventario de las plantas producidas y/o compensadas en el Vivero de la dependencia.
7.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa Solicitar tramites administrativos para el desarrollo
de sus actividades.

Departamento de Gestién Ambiental,

Departamento  de  Planeacion | Coordinar actividades para el logro de las metas

Ambiental, Departamento  de | establecidas y apoyo en proyectos.

Auditoria y Regulacién Ambiental

Interno con:

Direccion de Administracion Urbana, | Gestidn de tomas de agua a instalar en el espacio

Externo con: Departamento  de  Recursos | publico.
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Materiales de la Oficialia Mayor,

Direccion de Servicios Publicos | Seguimiento a proyectos coordinados para
Municipales, Direccién de Seguridad | forestacion y/o reforestacion de espacios publicos
Publica, organizaciones de la | ylo areas de naturales de importancia biolégica.
sociedad civil, empresas y camaras

empresariales, Comision Estatal de | Gestion de apoyos para las tomas de aguas de
Servicios Publicos de Mexicali | parques y espacios adoptados

(CESPM), Secretaria de Medio | Gestionar Planta nativa con el Estado y la
Ambiente y Recursos Naturales | Federacion.

(SEMARNAT) Comision Nacional del

Agua (CNA), Comision Nacional

Forestal (CONAFOR)

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

3 afios de experiencia en la implementacion y supervision de proyectos de forestacion,

A reforestacion, restauracion forestal y produccion de planta nativa.
Escolaridad Licenciatura, Biologia, Ciencias Ambientales o Ecologia.
Escolaridad Lo

Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica

Documentos Reportes, expedientes de adopciones de espacios, listas de asistencia de jornadas.

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

Informacion . . . o 0
importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo y archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

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

Manejo de equipo de computo y paquetes
computacionales.
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relacionadas entre si, con transcendencia en la unidad
donde elabora.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Para planeacion y organizacion

Gramatica y ortografia
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Ayudante Oficios Varios Base/Confianza Técnico T008

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Participacion

2 Direccion de Proteccion al Ambiente . o
Social y Forestacion

Reporta de manera directa: Coordinador de Participacién Social

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones
Funcién Genérica

Apoyar en la Produccion de planta nativa en el vivero de la Direccion de Proteccién al Ambiente, asi como acondicionar
y brindar mantenimiento a las areas verdes seleccionadas dentro de los programas de forestacion y reforestacion.

No. Funciones Especificas

1. Realizar actividades de mantenimiento en general en CEAM- Vivero.

2.- Llevar control, de entrada y salida de planta en vivero CEAM.

3.- Realizar el riego y deshierbe de las plantas en vivero.

4.- Informar al jefe inmediato sobre las fallas de los utensilios, equipo y/o instalaciones en general.

5.- Apoyar en la logistica en las Sesiones y actividades de Comité de Forestacién Municipal.

6.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento, conservacion y

limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

7 por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento  de Participacion | Informar sobre el desarrollo de actividades.
Social y Forestacion. Apoyo en talleres de forestacion.

Personal parque Vicente Guerrero,
instalaciones del Centro de
Educacion ambiental

Interno con:

Uso de instalaciones para el centro de educacién
ambiental y vivero.

Externo con:

Participantes en talleres de plantado y produccién

Centros educativos, instituciones
de planta.

educativos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afios

7
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Zeeelaie Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades
Econémica No aplica

Documentos No aplica

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

Informacion . ) . - .
importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles

e inmuebles Herramienta y equipo de jardineria.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
. Tension nerviosa, enfermedades de la vista, accidente vial padecimiento de la columna,
AT contusiones

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

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

Manejo de vehiculos normales de transporte Iniciativa
Destreza con las manos y los brazos Concentracion

Destreza con las piernas y pies.
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Comprobante de experiencia laboral
2.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
3.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Auditoria y Confianza Profesional P027

Regulacion Ambiental
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccion al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Aucxiliar en Atencion al Publico 2

Coordinador de Resoluciones

Coordinador de Licencias Ambientales
Supervisor de Tramites y Licencias Ambientales
Coordinador de Inspectores

—_ a

3.- Funciones

Funcién Genérica
Vigilar, revisar y turnar en el &mbito de su competencia que se cumplan la normatividad en materia ambiental.

No. Funciones Especificas

Aplicar las disposiciones reglamentarias y normativas en materia de preservacion del equilibrio ecologico
y la proteccién al ambiente.

Implementar medidas para prevenir, corregir o subsanar cualquier impacto negativo al medio ambiente y

2.- .
la salud publica.

3.- Revisar que se tramiten ante la dependencia, los permisos y licencias ambientales.

4.- Turnar al Director para su autorizacion las solicitudes de licencias ambientales, previo, revision.

5. Atender en apego a derecho las denuncias en materia ambiental que se reciban, y turnarlas a la
' coordinacién correspondiente para su seguimiento.

6 Emitir ordenes de inspeccion y vigilancia, supervisar la sustanciacion del procedimiento administrativo de
' inspeccion y vigilancia.

7 Coordinar la realizacién de inspecciones ambientales que por su problematica pudiera generar un
' conflicto social grave.

8 Evaluar las condiciones de cada proyecto de apertura o0 modificacion de actividades comerciales y de
' servicios conforme a la normatividad vigente, para emitir la licencia ambiental municipal.

9.- Delegar entre el personal a su cargo las responsabilidades de acuerdo a su especialidad y funciones.

10.- Reportar el cumplimiento de metas y objetivos del departamento, conforme el Programa Operativo Anual.

1- Coordinar la elaboracién de programas operativo anual para el cumplimiento de metas y objetivos del
' departamento.



Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Direccién de Proteccion al Ambiente

encomendadas por su jefe inmediato.

Numero de

Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area

Director

Coordinacion Administrativa

Depto. De Planeacion Ambiental,
Departamento de Gestién Ambiental.

Interno con:

Propietarios de Establecimientos de
Comercio y de Servicio

Direccion de Administracion Urbana,
Secretaria  del  Ayuntamiento,
Direccion del Heroico Cuerpo de
Bomberos, Direccion de Seguridad
Publica Municipal Secretaria del
Medio ambiente y  Desarrollo
Sustentable del Estado,
Procuraduria Federal de Proteccion
al Ambiente (PROFEPA) y Comision
Nacional del Agua, Camaras
Empresariales

Externo con:

Motivo por el cual tiene contacto

Revision y firma de permisos.

Solicitud de insumos y gestiones de personal
Difusion de resultados, e informacion para nuevos
proyectos relaciones con los temas de licencias
ambientales.

Informar sobre los diversos tramites a cargo del
Departamento

Turnar tramites de otra Competencia

Coordinar para la realizacién de operativos
Brindar asesoria solicitada por las dependencias
Impartir talleres para informar respecto de los
diversos tramites que brinda la dependencia

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Derecho en Materia Administrativa, Ingeniero Quimico Ambiental.
Escolaridad Maestria.

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica

Documentos Evidencia documental de licencias, permisos y tramites.

Informacion Confidencial absoluta discrecion del manejo de informacion.

Por bienes muebles

. Escritorio, silla, teléfono, vehiculo oficial, computadora.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual

Manejo de equipo de computo y dominio de paqustes toman decisiones para realizar diferentes actividades

computacionales. . ) . .
relacionadas entre si, con transcendencia en la unidad
donde elabora.

Manejo de vehiculos normales de transporte Concentracion, capacidad de analisis y sintesis.

Agudeza visual y auditiva Fluidez y expresién oral y escrita.

Destreza con las manos y los brazos Capacidad de planeacion y organizacion.

Destreza de piernas y pies Gramatica (ortografia)

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete lasalud | exige concentracion intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75 % durante la jornada diariamente, trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

74



Numero de

. - c Revision 1 eon
Gobierno Municipal de Mexicali -
. ‘s Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero |_2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar en Atencion al Publico Base/Confianza Administrativo A012
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

2 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

Puestos a su cargo: Sin mando

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Atender a la ciudadania que acuda a la Direccion a solicitar informacion relacionada con la solicitud de licencias
ambientales, o algun otro tramite.

No. Funciones Especificas

Atender y canalizar las llamadas telefonica, o en su caso registrar la llamada o0 mensaje en ausencia del
servidor publico.

Llevar el registro de la correspondencia y proporcionarla al Jefe del Departamento o al area

2. .
correspondiente.
3.- Recibir y cotejar la documentacion presentada por el usuario, para su canalizacién y tramite.
4.- Orientar a los usuarios sobre el llenado de formatos administrativos.
5.- Controlar el acceso a las instalaciones de la dependencia.
6 Proporcionar informacion conforme a los lineamientos establecidos por la Direccidn, al publico que solicite
' asistencia y orientacion respecto de los trdmites y servicios que presta la dependencia.
7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que se le sean

encomendadas por el Jefe del Departamento.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa

Jefe de Auditoria y Regulacion
Ambiental 'y Coordinacién de
Licencias ambientales

Direccion de Administracion Urbana,

Secretaria de Ayuntamiento y | Canalizar tramites,

Direccion de Seguridad Publica | Turnar permiso de otra competencia,
Municipal, Capacitacién de tramites ambientales
Secretaria de Medio Ambiente y | Asesoria de los tramites y permisos.
Desarrollo Sustentable del Estado,

Solicitud de insumos y gestiones de personal.
Turnar correspondencia
Canalizar usuarios

Interno con:

Externo con:
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Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente y
Comision Nacional del Agua.
Camaras Empresariales.
Propietarios de establecimientos
comercial y de servicios.

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

25-55 afios

2 afios

Bachillerato o Carrera Técnica

Bachillerato o Carrera Técnica

Econdémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

No aplica

Expedientes de tramites, permisos, licencias ambientales.

Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable.

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

Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Practica en el disefio e implementacién de
procedimientos administrativos.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

computacionales

Agudeza auditiva y visual

Fisico Mental

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

Fluidez de expresién oral y escrita

Gramatica (ortografia)

Iniciativa, concentracion.
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con

la salud fisica del individuo. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Resoluciones Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Analista Juridico 1
Analista f
Analista Auxiliar 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar los tramites y solicitudes de permisos y licencias ambientales en términos de la normatividad
en materia ambiental.

No. Funciones Especificas

Atender a la ciudadania que acuda a la Direccion a solicitar informacion relacionado con algin expediente
instruido con motivo de un procedimiento de inspeccién o vigilancia, o por denuncia ciudadana.

2. Apoyar en el seguimiento de los litigios ante los diferentes drganos jurisdiccionales.

Elaborar proyectos de resolucién que habran de dictarse con motivo de la sustancia del procedimiento

administrativo de inspeccion y vigilancia, y de denuncias ciudadana.

4 Revisar y analizar de los recursos de revision que se interponen en contra de las resoluciones que son
' emitidas con motivo de los procedimientos administrativos de inspeccién.

5. Elaborar los proyectos de resolucion que habran de emitirse con motivo de la interposicion del recurso de
' revision, y turnarlos al Jefe del Departamento para su revision y aprobacion.

6. Llevar un control de los expedientes, vigilar su cumplimiento, y su depuracion para baja definitiva para su
' posterior remision al archivo de concentracion.

7. Emitir opiniones juridicas y contestar oficios que les sean turnado por el Jefe del Departamento.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa

Departamento  de  Planeacion
Interno con: Ambiental,

Departamento de Gestion Ambiental

Solicitud de insumos y gestiones de personal
planeacion de proyectos y programas de difusion.
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Ciudadania en General
Organos judiciales ylo
Jurisdiccionales Brindar informacion respecto del seguimiento de

Direccion de Administracion Urbana, | los expedientes instruidos con motivo de los
Secretaria de Ayuntamiento y | procedimientos administrativos de inspeccion y
Seguridad Publica vigilancia

Secretaria de Medio Ambiente y | Informar sobre el seguimiento de las denuncias
Desarrollo Sustentable del Estado, | Recibir notificaciones de los 6rganos judiciales o
Secretaria del Medio Ambiente y | jurisdiccionales

Recursos Naturales (SEMARNAT), | Turnar y recibir oficios para su seguimiento de las
Procuraduria Federal de Proteccion | diversas Dependencias Municipales, Estatales o
al Ambiente (PROFEPA) y Comisiéon | Federales

Nacional del Agua (CNA)

Camaras empresariales

Externo con:

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Derecho en Materia Administrativa, Ambiental.
Escolaridad

deseable Maestria, Especialidad.

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica
Documentos Expedientes de tramites, permisos, licencias ambientales
Informacion Confidencialidad de la base de datos y tablas de control de tramites.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, computadora, memoria externa, USB.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tensi6n nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Practica en el disefio e implementacion de | Comprender e interpretar con criterio individual las
procedimientos administrativos. politicas, programas y presupuestos.
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Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Proteccion al Ambiente

Numero de

Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo

Concentracion, capacidad de andlisis y sintesis.

Fluidez y expresion oral y escrita
Capacidad de planeacién y organizacion
Gramatica (ortografia)

Iniciativa, trabajo en equipo.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% durante la jornada diariamente, trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Resoluciones

Puestos a su cargo:

Puesto
Ninguno

Cantidad

3.- Funciones

Funcién Genérica

Brindar apoyo a la jefatura para realizar el andlisis juridico y generar documentos administrativos ambientales conforme
la normatividad aplicable.

Funciones Especificas

Atender a la ciudadania que acuda a la Direccion a solicitar informacion relacionado con algun expediente
instruido con motivo de un procedimiento de inspeccion o vigilancia, o por denuncia ciudadana.

Apoyar en el seguimiento de los litigios ante los diferentes érganos jurisdiccionales.

Elaborar proyectos de resolucion que habran de dictarse con motivo de la sustanciacién del procedimiento
administrativo de inspeccién y vigilancia, y de denuncias ciudadanas.

Revisar y analizar los recursos de revision que se interponen en contra de las resoluciones que son
emitidas con motivo de los procedimientos administrativos de inspeccion.

Elaborar los proyectos de resolucion que habran de emitirse con motivo de la interposicion del recurso de
revision, y turnarlos al Jefe del Departamento para su revision y aprobacion.

Llevar un control de los expedientes, vigilar su cumplimiento, y su depuracion para baja definitiva para su
posterior remision al archivo de concentracion.

Emitir opiniones juridicas y contestar oficios que les sean turnados por el Jefe del Departamento.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que se le sean
encomendadas por su Jefe inmediato o por el Coordinador del Area.

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

4.- Entorno Laboral

Interno con:

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion Administrativa
Departamento  de  Participacion
Social y Forestacién

Departamento de Gestion Ambiental

Solicitud de insumos y gestiones de personal
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Departamento  de  Planeacion

Ambiental

Atencién a seguimiento de denuncias, y brindar
informacion sobre estatus de expedientes y/o
tramites de permisos y licencias que expide la
Direccion de Proteccion al Ambiente

Ciudadania en general
Notificadores de los diversos 6rganos
judiciales y jurisdiccionales

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios.
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o carrera a fin.
Escolaridad . ,
Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica

Documentos Expedientes de resoluciones, demandas ,amparos, juicios de nulidad.

Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico

Practica en el disefio e de

procedimientos administrativos.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales

implementacion

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza visual y visual

Mental

Comprender e interpretar con criterio profesional politicas,
programas y presupuestos.

Concentracion, capacidad de andlisis y sintesis.
Fluidez y expresion oral y escrita.

Capacidad de planeacién y organizacion
Gramatica (ortografia)

Iniciativa, trabajo en equipo.
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

83



Numero de

. - c Revision 1 eon
Gobierno Municipal de Mexicali -
. ‘s Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Proteccion al Ambiente 4 Enero |_2024
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Resoluciones

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Brindar apoyo a la jefatura para realizar el analisis juridico y generar documentos administrativos conforme a la
normatividad aplicable.

No. Funciones Especificas
Apoyar al Jefe del Departamento en la revision de las diversas solicitudes ciudadanas ingresadas a través
del Portal de Transparencia.

Realizar en coordinacion con el Jefe del Departamento los proyectos de respuesta de las solicitudes
ingresadas a través del Portal de Transparencia.

3.- Apoyar en seguimiento de la informacién que debe publicarse a través del sistema denominado RETYS

Apoyar por instruccion del Jefe del Departamento en el analisis y revisidn de los expedientes formados
con motivo de los procedimientos administrativos para la elaboracién de los proyectos de resolucién.

5.- Apoyar por instruccion del Jefe de Departamento en la elaboracion de diversos oficios
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinacion Administrativa Solicitud de insumos

Ciudadania en general . . .
Asesoria a la ciudadania en general

Unidad Coordinadora de - o .
. . Seguimiento de solicitudes de transparencia
Externo con: Transparencia P )
Informacién de transparencia
Departamento de Recursos o .
HUManos Apoyar en el seguimiento del sistema RETYS

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afnos

AN
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Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades
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2 afos.

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o carrera a fin.

Licenciatura

Econdémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

No aplica

Resguardo de informacion de transparencia, oficios, demandas y evaluacion de sanciones.

Discrecidn en el manejo de informacién considerada confidencial.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable.

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

Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Practica en disefio
procedimientos administrativos.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

Fisico Mental

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

de implementacion de

Fluidez y expresion oral y escrita.

computacionales
Manejo de vehiculos normales de transporte Capacidad de planeacién y organizacion
Agudeza visual Gramatica (ortografia)

Agudeza auditiva

Esfuerzo

Iniciativa, trabajo en equipo.

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de

del trabajador.

75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Numero de

Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Auxiliar Base/Confianza Técnico T001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Proteccion al Departamento de Auditoria y
Ambiente. Regulacion Ambiental.

Reporta de manera directa: Coordinador de Resoluciones

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Brindar apoyo al departamento para realizar el analisis juridico y generar documentos administrativos ambientales
conforme la normatividad aplicable.

No. Funciones Especificas

1. Realizar en apego al procedimiento administrativo las resoluciones en material ambiental.

2.- Evaluar, emitir y remitir las recomendaciones juridicas formuladas por otras dependencias.

3. Realizar dictdmenes técnicos en material ambiental de obras o actividades que puedan causar

desequilibrio ecoldgico.
Analizar las actas circunstanciadas elaboradas por los inspectores en diligencias de campo, para dar

seguimiento al procedimiento administrativo.

5 Evaluar las infracciones o sanciones aplicables a establecimientos comerciales y de servicios, cuando
' exista incumplimiento de la normatividad ambiental.

6 Atender y asesorar a los ciudadanos que tienen un procedimiento administrativo en proceso, derivado de
' alguna diligencia de inspeccién a su establecimiento.

7. Dar seguimiento a amparos, juicios de nulidad y audiencias en los que la dependencia o el titular de la
' misma se vean involucrados.

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

por su jefe inmediato.

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

Interno con: Coordinacién Administrativa Solicitud de insumos y gestiones de personal

Secretaria de Ayuntamiento

Secretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable del Estado,
Procuradora Federal de Proteccion al

Canalizar demandas, convenios.
Turnar casos a otra competencia.
Atender notificaciones.

Externo con:
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Ambiente y Comisiéon Nacional del
Agua.
Tribunales
administrativos.

contencioso

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afos.
Escolaridad Derecho, Administracion Publica o carrera a fin.
Escolaridad . .
Licenciatura.
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica

Documentos Expedientes de resoluciones, demandas, amparos, juicios de nulidad.

Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Mental

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

Fisico

Practica en el disefio e
procedimientos administrativos.

implementacion de

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

. Fluidez y expresion oral y escrita.
computacionales

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

Capacidad de planeaci6n y organizacion

Gramatica (ortografia)

Mental
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Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Licencias Ambientales Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccidn al Ambiente. Regulacion Ambiental,

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar y supervisar los tramites y solicitudes de permisos y licencias ambientales en términos de la normatividad
en materia ambiental.

No. Funciones Especificas

Coordinar las tareas derivadas de los tramites de licencias y permisos ambientales al personal a su cargo
para su atencion.

Analizar la documentacion presentada por parte de los promoventes de las solicitudes de permisos y

2. licencias ambientales para aprobar el ingreso de las mismas y evaluar la posibilidad de emitir un permiso
ambiental.
3.- Actualizar la base de datos sobre la informacion de licencia ambiental que hayan sido aprobadas.

Verificar y supervisar la elaboracion de licencias o permisos ambiéntales, para que cumplan con la

4.- o . :
normatividad vigente en la materia.
5. Turnar al Jefe del Departamento los proyectos de las licencias ambientales para su revision y posterior
' autorizacion del Director de la dependencia.
6. Mantener actualizado el padron de transportistas de residuos para facilitar su difusién con los promoventes
' de licencias o permisos.
Verificar y registrar el avance del cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo a los criterios,
7.- politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato, llevando el control de las mismas, a fin de
cumplir con los objetivos establecidos.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacién Administrativa

Coordinador del Area de Inspectores, | Solicitud de insumos y gestiones de personal
y con la Coordinacién del Area de

Resoluciones Administrativas

Interno con:



Externo con:

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion

Direccion de Proteccion al Ambiente

Departamento  de  Planeacion
Ambiental.

Departamento de  Participacion
Social y Forestacion.

Direccion de Administracion Urbana,
Secretaria  de  Ayuntamiento y
Seguridad Publica,

Secretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable del Estado,
Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT),
Procuraduria Federal de Proteccion
al Ambiente y Comisién Nacional del
Agua.

Camaras Empresariales,
Propietarios de establecimientos
comercial y de servicios.
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Revision DRl
Validacion
4 Enero 2024
Dia Mes Afo

Revision de las solicitudes de los tramites de
licencias, e intercambio de informacion de una
coordinacién a la otra

Consulta de informacion o turnar tramites a otros
departamentos por las atribuciones.

Asesoria de los tramites de licencias ambientales,
intercambio de criterios para el correcto analisis de
las licencias ambientales

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

25 afios

2 afios

Derecho, Quimico Ambiental, Administracion Publica o Carrera a fin.

Maestria, Especialidad

6.- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

No aplica

Expedientes de tramites, permisos, licencias ambientales

Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, memoria externa, USB.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

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

Tension nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo

N



Habilidades

Fisico

Practica en el disefio e implementacion de
procedimientos administrativos.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Direccién de Proteccion al Ambiente
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Mental

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

Fluidez y expresién oral y escrita.

Capacidad de planeacion y organizacion

Gramatica (ortografia)

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75%durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Tramites y Licencias Ambientales Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental,

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Analista 3

3.- Funciones

Funcién Genérica

Supervisar los tramites y solicitudes de permisos y licencias ambientales en términos de la normatividad en materia
ambiental.

No. Funciones Especificas

Supervisar las tareas derivadas de los tramites de licencias y permisos ambientales al personal a su cargo
para su atencion.

2.- Actualizar la base de datos sobre la informacion de licencia ambiental que hayan sido aprobadas.

Turnar y supervisar el analisis y elaboracién de licencias o permisos ambiéntales, para que cumplan con
la normatividad vigente en la materia.

Supervisar el avance del cumplimiento de las actividades asignadas a cada analista, de acuerdo a los
4.- criterios, politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato, llevando el control de las mismas, a
fin de cumplir con los objetivos establecidos.

Supervisar el debido resguardo de los expedientes formados con motivo de los tramites de licencias
ambientales, asi como mantener actualizado el registro de expedientes que causan baja.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento  de  Planeacién
Ambiental,

Interno con: Departamento de Gestion Ambiental
Departamento de  Participacion
Social y Forestacion.

Direccion de Administracion Urbana,

Secretaria de Ayuntamiento, | Asesoria de los tramites de licencias ambientales,
Externo con: Secretaria de Medio Ambiente y | intercambio de criterios para el correcto analisis de

Desarrollo Sustentable del Estado, | las licencias ambientales.

Secretaria del Medio Ambiente y

Intercambio de informacion para el debido analisis
y emision de la licencia ambiental en apego a la
norma en materia ambiental, conforme a las
atribuciones de cada departamento.
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Recursos Naturales (SEMARNAT),
Procuraduria Federal de Proteccion
al Ambiente y Comisién Nacional del
Agua.

Camaras empresariales, Propietarios
de establecimientos comercial y de
servicios.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia Minima 2 afios

Escolaridad Derecho, Quimico Ambiental, Administracion Publica o Carrera a fin.
EZ:Z;T;IEM Maestria, Especialidad.

6.- Responsabilidades

Econdmica Apego a la ley de ingresos para el Municipio de Mexicali.
Documentos Expedientes de tramites, permisos, licencias ambientales
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, computadora
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico
Practica en disefio de
procedimientos administrativos.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

implementacién  de

Agudeza visual
Agudeza auditiva

Mental

Comprender e interpretar con criterio profesional politicas,
programas y presupuestos.

Concentracion, capacidad de andlisis y sintesis.

Fluidez y expresion oral y escrita
Planeacion y organizacion

Gramatica y ortografia

9
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Manejo de vehiculos de transporte Iniciativa, trabajo en equipo.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75%durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

Esporadico, no compromete la salud

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

3 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Supervisor de Tramites y Licencias Ambientales

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar el analisis y revisién, para la elaboraciéon de las licencias o permisos ambientales municipales para
establecimientos comerciales y de servicios conforme la normatividad aplicables en materia ambientales.

No. Funciones Especificas

Atender y asesorar al ciudadano que acuda a la Direccién a solicitar informacion para la obtencion de
autorizaciones ambientales.

Revisar las solicitudes de licencias y/o permisos ambientales presentadas por promoventes para la

posterior elaboracion de las autorizaciones correspondientes.
3 Elaborar licencias o permisos ambientales para establecimientos comerciales o de servicios que cumplan
' con los requisitos correspondientes en materia ambiental.
4. Revisar en coordinacion con el jefe de departamento o jefe inmediato del area aquellos tramites que por
' su impacto requeriran del analisis mas amplio para su autorizacién y/o negacién.
6. Realizar inspecciones oculares en coordinacion con el area de inspectores que respalden el proceso de
' autorizacion de las licencias o permisos ambientales.
Recibir, despachar y hacer respaldo de la documentacion que forma parte del expediente instruido con el
7.- motivo del tramite de las licencias, con el objeto de tener un registro y control de ingreso en el area de
licencias.
8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinacién Administrativa Solicitud de insumos y gestiones de personal.

Propietarios de establecimientos | Recepcion de solicitudes de licencias ambientales
comercial y de servicios Entrega de licencias ambientales

Direccion de Administracion Urbana, | Informar sobre los requisitos para el tramite de
Secretaria de Ayuntamiento y | licencias ambientales

Externo con:
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Direccion de Seguridad Publica
Municipal,
Secretaria

Asesoria de los tramites y permisos.

de Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable del Estado,
Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente y
Comision Nacional del Agua.
Camaras Empresariales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Derecho, Quimico Ambiental, Administracion Publica o carrera afin.
Escolaridad . .
Licenciatura.
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Expedientes de trdmites, permisos, licencias ambientales.

Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.
Por bienes muebles e

. Escritorio, silla teléfono, computadora, archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico

Practica en el disefio e de

procedimientos administrativos.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

implementacion

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza auditiva

Mental

Comprender e interpretar con criterio profesional politicas,
programas y presupuestos.

Concentracion, capacidad de analisis y sintesis.

Fluidez y expresion oral y escrita.

Capacidad de planeacién y organizacion
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Agudeza visual Gramatica (ortografia)

Iniciativa, trabajo en equipo

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75%durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Inspectores Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

1 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacién Ambiental

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Analista Auxiliar 2
Inspector 5

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar las acciones relacionadas a la atencién de la denuncia ciudadana, inspecciones a establecimientos
comerciales y de servicios y operativos ambientales para vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable.

No. Funciones Especificas

Realizar y coordinar las diligencias de inspeccién y vigilancia a los establecimientos comerciales o de
1. servicios, para verificar el cumplimiento de la normatividad en materia ambiental, previa instruccion del
superior jerarquico.
Realizar y coordinar las visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento de medidas técnicas

especificas de los sistemas de control ambientales de establecimientos comerciales y de servicios.
3.- Analizar la documentacion técnica de los sistemas de control de contaminacién ambientales.
4.- Apoyar en la notificacion de las resoluciones y de diversos documentos.
Capturar en el sistema correspondiente, las multas aplicadas a los propietarios de los establecimientos de
5.- comercio, y de servicios con motivo de las resoluciones administrativas emitidas por el Area de
Resoluciones del Departamento de Auditoria y Regulacion Ambiental.
6.- Atender las denuncias ciudadanas recibidas y/o turnadas a esta Dependencia.
Colaborar con el Area de Resoluciones en el analisis de los aspectos técnicos de las inspecciones
7.- realizadas para solicitar a los establecimientos el cumplimiento de las medidas necesarias para mitigar la
contaminacion.
8 Realizar inspecciones oculares que respalden el proceso de autorizacion de licencias ambientales, previa
' instruccion del Jefe del Departamento.
9 Coordinar a los inspectores que se encuentran a cargo de la Coordinacion de Inspectores para el

desempefio de las funciones que les sean encomendadas por el superior jerarquico.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Coordinador Administrativa

Jefe del Departamento de Auditoria y
Regulacién Ambiental

Coordinacion de Licencias
Coordinacion de  Resoluciones
Administrativas

Administracion Urbana, Secretaria de
Ayuntamiento y Seguridad Publica,
Servicios Publicos y Control Animal.
Secretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable del Estado,
Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales,

Interno con:

Externo con:
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Solicitud de insumos

Revision y firma de érdenes de inspeccion
Intercambio de informacion con cada coordinacion
y apoyo en la natificacion de documentos

Atencién a denuncias

Turnar denuncias

Operativos conjuntos

Brindar o solicitar informacion para el seguimiento
de los procedimientos de inspeccion y vigilancia

procuraduria Federal de Proteccién
al Ambiente y Comisién Nacional del
Agua.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Derecho, Quimico Ambiental, Bilogo, Administracion Publica o Carrera a fin.
Escolaridad N .
Licenciatura o Ingenieria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica

Documentos Expedientes, denuncias y multas.

Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e
inmuebles

Escritorio, silla, teléfono, vehiculo oficial, equipo de computo y equipos de medicion
ambiental.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales

Manejo de vehiculos normales de transporte

Agudeza visual

Agudeza auditiva

Destreza de piernas y pies

Esfuerzo
Fisico

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Gobierno Municipal de Mexicali

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

Concentracion, capacidad de andlisis y sintesis.
Fluidez de expresion oral y escrita

Planeacion y organizacién

Gramatica (ortografia)

Iniciativa, trabajo en equipo

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Analista Auxiliar Base/Confianza Técnico T001

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

2 Direccion de Proteccién al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Inspectores

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Brindar apoyo a la coordinacién, en el recepcion, registro, y seguimiento de la documentacion generada o turnada al
area de inspectores de acuerdo a la normatividad aplicable.

No. Funciones Especificas
1. Apoyar en el registro y control del inicio de los procedimientos de inspeccion y vigilancia ordenados por el
' Jefe del Departamento al Coordinador del Area.

Apoyar al coordinador del &rea con el control y registro de la denuncias ciudadanas recibidas y turnadas
al area para su seguimiento.

Apoyar en la captura de la multas turnadas por el area de resoluciones para la posterior ejecucion por
parte de Recaudacién de Rentas Municipal

4- Auxiliar al coordinador de area en el registro y control de la correspondencia que sea turnada por el Jefe
' del Departamento para su seguimiento o resguardo.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de Planeacion y

Interno con: Departamento de Gestion ambiental, Planeacion de Proyectos y programas de difusion
Departamento de Recaudaciéon de
Externo con: Rentas Municipal de la Tesoreria | Turnar las multas para su ejecucion.

Municipal.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios
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Escolaridad Bachillerato o Carrera Técnica

Escolaridad

Carrera Técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos Requerimientos, inspeccion y vigilancia, o denuncias
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, vehiculo oficial, computadora y equipos de medicion ambiental.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
Manejo de equipo de cdmputo realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.
Agudeza visual Trabajo en equipo
Agudeza auditiva Fluidez y expresion oral y escrita
Destreza con las manos. Planeacion y organizacion
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa durante periodos de mas de
del trabajador. 75% durante la jornada diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Inspector Confianza Servicios S007
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

Departamento de Auditoria y

5 Direccion de Proteccion al Ambiente Regulacion Ambiental

Reporta de manera directa: Coordinador de Inspectores

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar visitas de inspeccion para verificar a establecimientos comerciales y de servicios, a fin de detectar hechos y
omisiones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Proteccién al Ambiente para el Municipio de Mexicali, Baja
California.

No. Funciones Especificas
Acatar las instrucciones del Coordinador de area para realizar las inspecciones de caracter ambiental
1.- ordenadas por el Director de la dependencia o por el Jefe del Departamento de Auditoria y Regulacion
Ambiental
9 Realizar recorridos de inspeccion y vigilancia con el objeto de detectar los establecimientos de comercio
' o de servicio que se encuentren operando de manera irregular.
3.- Informar las actuaciones realizadas diariamente al Coordinador de Inspectores.
4- Mantener informado a su superior jerarquico el avance de las 6rdenes de inspeccién solicitadas, y las

irregularidades detectadas en las inspecciones realizadas.

Apoyar en las notificaciones de las resoluciones al Area de Resoluciones, y de los diversos documentos
que sean ordenados por el Jefe del Departamento o el Coordinador del Area de Inspectores.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador Administrativa Solicitud de insumos y gestion de personal
Interno con: Jefe del Departamento de Auditoriay | Acordar operativos

Regulacién Ambiental

Notificar el inicio procedimientos administrativos
de inspeccidn y vigilancia

Notificaciones de diversos documentos

Propietarios de establecimientos

Externo con: ) -
comercial y de servicios

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 23 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Carrera Técnica
Escolaridad

Carrera técnica 0 preparatoria
deseable prep

6.- Responsabilidades

Econodmica No aplica
Documentos Constancias de hechos, ordenes de inspeccion, actas, o resoluciones.
Informacién Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Por bienes muebles e

\ Vehiculo oficial
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

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

Agudeza visual Trabajo en equipo
Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Manejo de vehiculos normales de transporte Capacidad de planeacion y organizacion
Utilizar dispositivos GPS Gramatica (ortografia)
Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Licencia de conducir

Numero de

Revision DRl
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4 Enero 2024
Dia Mes Afo
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Acuerdo de Validacion

Goblerno de Mexicali

[ 2024, Ao de los Pueblos Yumanos, Pueblos Originarios
y de las Personas Afromexicanas”

UNIENDO
ESFUERZOS Dependencia: Oficialia Mayor
Depto. de Recursos Humanos
Asunto: Validacién de Organigrama
Oficio No.: RHI0014/2024
Mexicali, Baja California, a 03 de enero del 2024
MANUEL ZAMORA MORENO
DIRECTOR
DIRECCION DE PROTECCION AL AMBIENTE
PRESENTE. -

Con base al proceso de actualizacion de las estructuras orgdnicas y ocupacionales de las
Dependencias y Entidades Paramunicipales, y posterior, a la dltima revision del 03 de enero del presente
de los organigramas y plantillas correspondientes a las unidades administrativas que integran la
“Direccién de Proteccidn al Amblente”, me permito informar a Usted, que damos por validados los
trabajos, ya que estos cumplen con la metodologia proporcionada para su disefio y elaboracion, asi como
con los ordenamientos legales que determinan su constitucion,

De igual manera informo, que cualquier modificacin en el contenido de los organigramas y
plantillas, que resulten posterior a la presente validacion, serd responsabilidad de la dependencia o
entidad ante los drganos de fiscalizacion. Quedando en el entendido que la Oficialia Mayor queda ajena a

cualquier compromiso que se derive de lo anterior.
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&
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JULIAN
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion de la Direccion de Proteccion al Ambiente del Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal
de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos documentos que
se opongan al mismo.

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

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

https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/administracion/manualesoperacion/pdf/manualorganizaci
onPA.pdf

Atentamente

Director de Proteccion al Ambiente
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