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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 andlisis de la situacion
actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades,
y COmo consecuencia, determinar las mejores practicas.

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

El presente manual de organizacién, para su elaboracién ha seguido basicamente la
metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir de 1980 se han venido presentando cambios en el Ayuntamiento de Mexicali, los cuales
son un reflejo del desarrollo econémico y social del municipio, es por ello que cada periodo de
gobierno municipal, realiza ajustes y modificaciones en la estructura y funcionamiento de sus
dependencias y entidades.

La administraciéon publica municipal, se ve vinculada directamente con la comunidad para la
realizacion y cumplimiento de aquellas atribuciones y funciones que le otorgan las leyes a los
municipios asegurando la tranquilidad, seguridad, salubridad y superacion de sus habitantes.

Por lo tanto, es indispensable el establecimiento de un sistema de informacion por parte del
Ayuntamiento hacia los medios de comunicacién social, con el objeto de que estos informen de
manera veraz y oportuna a la comunidad de las actividades publicas del Presidente Municipal, asi
como de promover y difundir la imagen institucional del Ayuntamiento.

Que permita al mismo tiempo detectar las inquietudes y quejas de la poblacion en general y
concientizar a cada ciudadano de sus deberes y obligaciones, provocando asi en la comunidad el
debido respeto y reconocimiento hacia las actividades del gobierno municipal.

Bajo este esquema el XIV Ayuntamiento de Mexicali, 1992-1995, que dirigia el Lic. Francisco Pérez
Tejada Aguilera, la Presidencia Municipal realiza cambios importantes, incorporando el
Departamento de Comunicacién Social a su estructura orgénica.

En la administracion del Lic. Eugenio Elorduy Walther, 1995-1998, el Departamento de
Comunicacién Social, se desincorpora de la estructura de la Presidencia Municipal, para tomar el
rango de Direccién de Comunicacién Social.

En la administracion del XVII Ayuntamiento de Mexicali, presidida por el Lic. Jaime Rafael Diaz
Ochoa, periodo 2001 - 2004, la Direccion de Comunicacion Social se desempeifié bajo la siguiente
estructura organizacional:

I.- Direccion;

Il.- Coordinacion de Imagen;

I1l.- Coordinacion de Informacion;

IV.- Coordinacién de Produccion-Audiovisual y Disefio; y
V.- Coordinacién Administrativa.

En lo concerniente a la Administracion del XVIII Ayuntamiento de Mexicali, encabezado por el C.P.
Samuel Enrigue Ramos Flores para el periodo 2004-2007, la Direccion de Comunicacion Social
presenta ligeras modificaciones en su Estructura Organizacional, quedando de la siguiente
manera:
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.- Direccion;

Il.- Coordinacién Administrativa;

lll.- Coordinacion de Informacion y Analisis Politico;

IV.- Coordinacién de prensa en Presidencia; y

V.- Coordinacion de Disefio Grafico y Produccién Audiovisual.

En la administracion del XIX Ayuntamiento de Mexicali encabezado por el Lic. Rodolfo Valdez
Gutiérrez para el periodo 2007-2010, la direccion de comunicacién social presenta modificaciones
en su estructura organizacional al fusionar la direccion de relaciones publicas y comunicacion
social en una sola direccién; quedando de la siguiente manera:

I. Direccion

II. Coordinacién administrativa
Ill. Departamento de produccion audiovisual, disefio grafico y conexos
IV. Departamento de Medios e Informacion

V. Departamento operativo

En la administracion del XX Ayuntamiento de Mexicali encabezado por el Lic. José Francisco Perez
Tejada Padilla para el periodo 2010-2013, la Direccion de Comunicacion presenta las siguientes
modificaciones en su estructura organica al quedar de la siguiente forma:

I. Direccion
Il. Coordinacion administrativa
I1l.  Subdireccion
IV. Coordinacion de Produccion y Medios
V. Coordinacion de Medios e Informacién, y
VI. Coordinaciéon de Redes Sociales

En la actual administracién del XXI Ayuntamiento de Mexicali encabezado por el Lic. Jaime Rafael
Diaz Ochoa para el periodo 2013-2016, la Direccion de Comunicacion presente la siguiente
estructura organica:

I. Direccion

Il. Coordinacion administrativa
lll. Coordinacion de Produccion y Medios, y
IV. Coordinacion de Medios e Informacién.
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B ASE L EGAL

Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Mexicali; Baja California, en sus articulo
106; , publicado en el Periodico Oficial del Estado de Baja California el 14 de Diciembre del 2001,

Tomo CVIII Seccioén |l.
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ATRIBUCIONES
(REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL)

LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL tendra las siguientes atribuciones:

|.- Definir, programar y ejecutar los mecanismos, las politicas y las estrategias de
comunicacion social que se requieran para el cumplimiento de las atribuciones y
programas del gobierno municipal;VIl.- Conducir la negociacibn de las condiciones
generales de trabajo, presentarlas y ratificarlas ante la autoridad competente;

Il.- Recopilar y analizar la informacién que se genere en los medios de comunicacion
relacionada con acciones que competan al gobierno municipal, 0 que puedan tener una
repercusion sobre la actuacion de éste, y darla a conocer a las dependencias y entidades
que corresponda;

[ll.- Mantener informada a la comunidad y a los medios de comunicacién sobre las
actividades que desempeiia el gobierno municipal;

IV.- Recabar y analizar la informacién que generan las dependencias y entidades, y
mantener un archivo de la misma;

V.- Disefiar o aprobar las estrategias de difusiébn de las actividades que realizan las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

VI.- Elaborar y organizar programas de difusion sobre las actividades y acuerdos del
Ayuntamiento;

VIl.- Informar a la comunidad sobre las modificaciones que se realicen en la prestacion de
los servicios publicos municipales que afecten a los usuarios;

VIII.- Disefar y ejecutar campafas de comunicacion para efecto de promover programas y
actividades del gobierno municipal;

IX.- Realizar andlisis de opinién publica sobre las acciones del gobierno municipal;

X.- Coadyuvar en mejorar la difusion de las Sesiones de las Comisiones y el Honorable
Cabildo hacia la Ciudadania.

COORDINACION DE MEDIOS E INFORMACION; la cual tendrd como funciones las de:
l.- Coordinar y difundir las actividades de la administracién publica ante los medios de
comunicacion;

Il.- Elaborar promocionales para television de las actividades de la administracion publica
municipal;
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lll.- Supervisar el envio de boletines informativos, fotografias y videos de actividades de la
administracion publica municipal a los medios de comunicacion;

IV.- Disefiar desplegados para los periddicos;

VI.- Recabar promocionales para radio de las actividades de la Administracion Publica
Municipal;

VI.- Elaborar los discursos en conjunto con el Director de comunicacion social; y,

VIl.- Enviar la agenda del Presidente Municipal a los medios de comunicacion.

COORDINACION DE PRODUCCION Y MEDIOS; la cual tendrd como funciones las de:

I.- Organizar y coordinar todas las actividades y proyectos que se desarrollan
dentro de la produccion audiovisual y de disefio gréfico;

Il.- Coordinar la produccion y elaboracion de guiones para spot publicitario de television,
radio y videos informativos referentes a las actividades que promueve la Administracion
Publica Municipal;

[ll.- Coordinar las labores de disefio y produccion;

IV.- Coordinar la produccién creativa de campafias publicitarias del Ayuntamiento de
Mexicali;

V.- Atender las solicitudes de dependencias y entidades del municipio en cuestiones de
difusién en medios de comunicacion;

VI.- Proporcionar atencion a los diferentes medios de comunicacién sobrepublicidad de
campafas institucionales de la Administracién Pablica Municipal; y,

VII.- Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual.

COORDINACION ADMINISTRATIVA; la cual tendra como funciones las ya insertas, dentro del
articulo 29 del presente Reglamento.
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ORGANIGRAMAS
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P024 Director Director de Comunicacion Social
Rango Jerarquico Nivel de Gestidn Régimen Laboral Grupo
Mandos de Orden Superior Titular de Dependencia Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Comunicacion Social Presidente Municipal

Puestos a su cargo

1 Técnico en Medios audiovisuales

1 Coordinador Administrativo

1 Coordinador de Produccion y Medios
1 Coordinador de Medios e Informacién
Funciones

Genérica

Coordinar todas las actividades operativas, administrativas y de comunicacién de la Direccion,
para mantener informada a la comunidad, a través de los diferentes medios de comunicacién
del Presidente Municipal y Funcionarios.

Especificas

Supervisar y dirigir la operatividad y buen funcionamiento de la Direccion de todas

sus areas, con la finalidad de mantener una buena comunicacion entre la
Administracién Publica Municipal y la comunidad.
> Vigilar que todos los programas de la Direccion se cumplan y logren su objetivo de

mantener informada a la comunidad y medios de informacién sobre las actividades
que desempefia la Administracién Publica Municipal.

3. Analizar la informacion que generan las dependencias de la Administracion Publica
Municipal entre los titulares de las mismas y darla a conocer.

4, Proporcionar apoyo al Desarrollo Integral de la Familia Municipal en la difusién de las
actividades que realiza.
5. Mantener contacto directo con la Presidencia Municipal sobre las actividades que

desempefia el Alcalde y encargarse de su difusion.

Coordinar el andlisis y monitoreo diario de todos los medios de informacion y la
elaboracién de informes, con la finalidad de detectar las necesidades ciudadanas, y
turnarlo al Presidente Municipal y a los Directivos correspondientes.

7. Planear, Organizar, conducir y evaluar las actividades que realizan las diferentes
unidades administrativas que le son jerarquicamente subordinadas.

8. Auxiliar a los titulares de las Dependencias y Entidades Municipales en la concepcién
e instrumentacion e estrategias para la realizacion de eventos.

Autorizar los movimientos, tramites, documentos administrativos y presupuestos que
se requieran para desarrollar las funciones y operaciones de la direccion, de
conformidad con las normas y lineamientos de la materia.
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Informar de manera oportuna al Presidente Municipal sobre el grado de avance de
las actividades de la Dependencia bajo su cargo; asi como informar los lineamientos
operativos autorizados a las areas correspondientes y el avance de las mismas.

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

10.

Relacion Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Presidente Municipal Recibir instrucciones e informar de Ila

situacién que guarden los asuntos de la
Oficialia Mayor.

Personal subordinado Girar instrucciones y evaluar resultados
obtenidos en los programas y proyectos
encomendados.

Externas: Dependencias y Entidades | Apoyar en las estrategias sobre los eventos,

de la Administraciéon Publica | asi como la difusion de sus actividades y

Municipal reporte de los avances de actividades.

Perfil del puesto
Rango de

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 35-60 Licenciatura Posgrado 5 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Agudeza visual 1. Facilidad de expresion verbal y escrita,
para comunicarse con fluidez y claridad
ante grupos.

2. | Agudeza auditiva 2. Para realizar andlisis critico ante la
problemética politico-administrativa del
municipio.

3. Manejo de equipo de cémputo 3. Para implementar procedimientos
administrativos que permitan simplificar
los procesos de trabajo.

Destreza con las manos 4, Liderazgo persuasivo y conciliador
Habilidades de negociacion, manejo y
toma de decisiones.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

compromete la salud del trabajador. comin, ya que se exige concentracién

durante periodos de méas del 75% de una

10
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jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de
detectar.
Responsabilidades
Absoluta discrecion en el manejo de informaciéon estimada

Informacién Confidencial: como confidencial de gran importancia y de circulacion
restringida.
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, librero

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad.

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 35-60

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Clave
TO27

Puesto Tipo
Técnico en Medios Audiovisuales

Nivel de Gestion
Técnico

Rango Jeréarquico
Técnicos

Ubicacion
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Puesto Especifico
Técnico en Medios Audiovisuales

Régimen Laboral
Confianza

Grupo
Profesional

Jefe Inmediato

Director de Comunicacién Social

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Obtener registro fotografico y de video, instalando, operando y aplicando diferentes técnicas de
iluminacién, grabacién y sonido, en los diversos eventos oficiales, asimismo elaborar resefias
de los eventos o acontecimientos donde se encuentre involucrado el Presidente Municipal y
funcionarios de las dependencias.

Especificas

1. Administrar el portal Web del Ayuntamiento en cuanto a su contenido, al igual que las
Redes sociales de la Administracion Municipal.
Actualizar Informacion procedente de Comunicacion Social.
3. Subir material grafico y audiovisual relativo a actividades o campafas del
Ayuntamiento.
4, : - . .
Atender y canalizar peticiones realizadas en el portal y redes sociales.
Gestionar los requerimientos para el cumplimiento de tareas y programas de trabajo.
6. Sugerir al Jefe Inmediato el establecimiento de procedimientos y politicas que
faciliten el cumplimiento de programas.
7. Dar seguimiento a eventos y generar los boletines de prensa para los medios de
comunicacion sobre eventos civicos o0 actos oficiales del Gobierno Municipal
8 Realizar videos donde se den a conocer los eventos publicos, donde se encuentre
' involucrado el Presidente Municipal o Areas de la Administracién Publica para su
difusién en medios
9 Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo,
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas
de trabajo.
10 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que

le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Director Proporcionar  informacién  sobre las

actividades encomendadas.

Externas: Dependencias y Entidades | Asistir en los eventos

de la Administracién Publica
Municipal.
Medios de Comunicacion Entregar comunicados de prensa.
Perfil del puesto
Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de computo 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para
realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

2. Destreza con las manos 2. Desarrollar sus actividades bajo un marco
ético y profesional.

Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita.
Agudeza visual Capacidad para planear
Destreza con las manos Creativo e innovador

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Requiere un esfuerzo mental superior al
. - comun, ya que se exige concentracion intensa

Esfuerzo fisico  esporadico que no .

) en periodos largos hasta del 75% de una

compromete la salud del trabajador . o g

jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar

Responsabilidades

Informacion Confidencial: Dlsc_reC|or_1 en el manejo de informacidbn considerada

confidencial.

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el
buen desempefio del puesto.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin
perdida de facultades fisico-motoras y/o psiquicas
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. Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
Horario laboral: ‘ J

normatividad

Ambiente laboral

Interno: ‘ Favorable

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25-55

Externo: ‘ No aplica ‘
|
5.- Aprobar examen psicométrico.

14
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O18 Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Comunicacion Social Director de Comunicacion Social

Puestos a su cargo
2 Auxiliares Administrativos

Funciones
Genérica

Coordinar las actividades generales y administrativas, asi como verificar que el personal a su
cargo cuente con el material suficiente para el mejor desempefio de sus funciones.

Especificas

1. Realizar trdmites administrativos de los diversos medios de comunicacién y de los
eventos publicos de la presidencia municipal y del Ayuntamiento en General.

2. Controlar la asistencia; pago de horas extras, vacaciones, y pago de nomina al
personal adscrito a la direccion.

3. Suministrar de material de papeleria necesaria para realizar las actividades y
funciones propias de la Direccion.

4. Controlar el gasto del fondo operativo asignado a la direccién, asi como realizar los
tramites para su reposicion.

5. Coordinar que la persona asignada a la Direccién de comunicacion Social cumpla
con sus funciones y actividades encomendadas.

6. Verificar la suficiencia presupuestaria de las solicitudes de servicios para el desarrollo
de eventos o actividades propias de la direccién, asi como el pago de las mismas.

7. . . L
Llevar el manejo y control presupuestal de la direccion.
Registrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la dependencia.

9. Solicitar material de requisiciones de material y equipo de oficina necesaria para el
buen funcionamiento de las actividades del personal adscrito a la direccion.

11. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la
direccion para cada ejercicio fiscal.

12. Registrar y mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios ge
son requeridos por la dependencia para la realizacion de diversos eventos

13. Informar periédicamente a la Tesoreria Municipal sobre el avance de eventos y

acciones atendidas por la direccion para la conciliacién programatico-presupuestal.

15
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Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que
le sean encomendadas por su jefe inmediato.

14.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Unlo_lades”Admlnlstratlvas de Proporcionar apoyo administrativo
la Direccion
Externas: Tesoreria Municipal, Oficialia
Mayor, Dependencias y | Programacién presupuesta, realizar tramites
Entidades de la | administrativos, coadyuvar en la
Administracién Puablica | organizacién de eventos.
Municipal
Perfil del puesto
Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de cémputo 1. Manejo de normas de planeacion y reglas
del proceso programatico y

presupuestario, de administracion de
recursos publicos, asi como del marco
normativo de aplicaciéon para el area de
relaciones laborales.

2. Dominio de al menos tres paquetes | 2. Aptitud para repetir 6rdenes y para

computacionales coordinar el trabajo operativo
3. | Destreza con las manos 3. Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.
Agudeza visual y auditiva 4, Capacidad de organizacion y direccion
Manejo de automdévil 5. Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporddico que no | Superior al comun, ya que se exige
compromete la salud del trabajador concentracién intensa en periodos largos

hasta del 75 % de wuna jornada, con
posibilidad de error dificil de detectar.

Responsabilidades

16
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Informacién Confidencial: Discrecién en el manejo de informaciéon de mediana importancia

Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, librero

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tensioén nerviosa, estrés

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la

Horario laboral: L
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25-55

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Fecha de Revision
07 06 2016
Dia Mes Afio
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A005 Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Rango Jeréarquico Nivel de Gestidn Régimen Laboral Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Base Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato
Comunicaciéon Social Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones

Genérica

Apoyar al Coordinador Administrativo en todas aquellas actividades necesarias para el
adecuado funcionamiento de la direccion.

Especificas

1. Elaborar solicitudes a través del sistema e-compras, asi como seguimiento hasta su
tramite final.

2. Elaborar solicitudes de publicaciéon y transmision de informacién que genera la
administracion Publica Municipal a los medios de comunicacion.

Establecer comunicacion con proveedores de la radio, televisién, revistas,

3. semanarios para hacer entrega de publicidad concerniente a la administracion
municipal.

4. Brindar apoyo técnico a los usuarios de la Direccién, relacionado con el equipo de
coémputo y paqueteria.

5. Elaborar reportes técnicos de los equipos de cémputo al Departamento de
Informatica, asi como la solicitud de alta a usuarios a la red de internet.

6. Suplir las ausencias del personal adscrito a la Direccion, a solicitud de su jefe
inmediato.

7. Distribuir documentacién expedida por la Direccion a las diferentes dependencias de
la administracién publica municipal.

8. Capturar el fondo revolvente de la Dependencia.
Elabora requisiciones para el almacén de papeleria, asi como la recepcién de este.

10. Recibir de parte del Departamento de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor la
orden de adquisicién y/o servicios autorizados para su pago.

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

sean encomendadas por su jefe inmediato.
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Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Departamento de Informatica | Solicitar soporte técnico para equipo de

de la Oficialia Mayor computo.
Departamento de Recursos | Recibir orden de adquisicion y/o servicios
Materiales para su tramite de pago.
Externas: Proveedores de la Radio, - .
Television, Revistas y Entrega publicidad del Ayuntamiento de
. Mexicali.
Semanarios
Perfil del puesto
Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Carrera Comercial Bachillerato 2 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de cdmputo 1. Comprender normas, reglas e
instrucciones generales para realizar
actividades fijas que no comprometen los
objetivos del area.

2. | Conocimiento de paquetes | 2. Empleo eficiente de los canales formales

computacionales de comunicacién organizacional

3. Conocimiento basico de | 3. Organizacion y orden en el trabajo

archivonomia operativo.

4. | Destreza con las manos 4, Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza auditiva y visual 5. Responsabilidad personal ante su trabajo
y resultados
Esfuerzo
Fisico: Mental:

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son

No realiza esfuerzo fisico - . e
fijas, sencillas y rutinarias.

Responsabilidades

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del

Informacion Confidencial: .
trabajo.

Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo

Condiciones de trabajo

Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y
tiempo de respuesta de la informacion.

Horario laboral: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Riesgos en el trabajo:



Ayuntamiento de Mexicali
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Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

07 | o06 | 2016 |

Dia | Mes | Afo |

‘ normatividad.

Ambiente laboral

Interno: | Favorable

Externo: | No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Produccién y Medios
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Comunicacion Social Director de Comunicacion Social

Puestos a su cargo

2 Técnicos en Medios Audiovisuales

3 Disefiadores Gréficos

Funciones

Genérica

Organizar y coordinar todas las actividades y proyectos que se desarrollan dentro de la
produccion audiovisual y de disefio grafico.

Especificas

Coordinar la produccion y elaboracion de guiones para spot publicitario de television,

radio y videos informativos referentes a las actividades que promueve Ila
Administracién Publica Municipal.

2. . L .,
Coordinar las labores de disefio y produccion.

3. Coordinar la producciéon creativa de campafas publicitarias del Ayuntamiento de
Mexicali.

4, Atender las solicitudes de dependencias y entidades del municipio en cuestiones de
difusiéon en medios de comunicacion.

5. Proporcionar atencion a los diferentes medios de comunicacién sobre publicidad de
campafias institucionales de la Administracion Publica Municipal.

6. - - .
Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual.

7. Asignar actividades al personal subordinado, vigilando que cumplan con las mismas
en los tiempos establecidos para el logro de los objetivos de la Direccion.

8. : - . .
Dar visto bueno a las solicitudes de vacaciones del personal subordinado a su cargo.

9. Proporcionar informacién de las actividades encomendadas al titular de la Direccion
de Comunicacion Social.

10 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral
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Puesto/ Area

Internas:

Coordinadores de

Social

Externas:

Municipal.

Perfil del puesto
Rango de

Ayuntamiento de Mexicali
Direccion de Comunicaciéon Social

Manual de Organizacion

la
Direccion de Comunicacion

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
07 06 2016
Dia Mes Afio

Motivo por el cual se tiene contacto:

Para la gestién de tramites administrativos,
asi como de cobertura de la agenda de
trabajo del Alcalde, y de la produccién de
programas de television e informativos.

Atender las solicitudes en cuestiones de
difusién de medios de comunicacion.

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 27-60 afios Contador Publico Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de cémputo 1. Manejo de normas de planeacion y reglas
del proceso programatico y
presupuestario, de Administracion de
Recursos Publicos, asi como del Marco
Juridico de aplicacion a los Recursos
Humanos.

2. Dominio de al menos tres paquetes | 2. Manejo de técnicas de planeacién de

computacionales programas y proyectos.

Destreza con las manos Capacidad de organizacion y direccion

Agudeza auditiva y visual 4, Anadlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

5. | Manejo de automévil 5. Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua.

Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo fisico esporddico que no | Superior al comun, ya que se exige

compromete la salud del trabajador

Responsabilidades

Discreciéon en el

Informacion Confidencial: . .
importancia.

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

concentracién intensa en periodos largos
hasta del 75% de una jornada, con posibilidad
de error dificil de detectar.

manejo de informacion de mediana

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
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Riesgos en el trabajo: Tensioén nerviosa, estrés

Horario laboral: L
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 27-60

5.- Aprobar examen psicométrico.

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
07 06 2016
Dia Mes Afio

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la
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Identificacion del Puesto

Clave
TO27

Puesto Tipo
Técnico en Medios Audiovisuales

Nivel de Gestion
Técnico

Rango Jeréarquico
Técnicos

Ubicacion

Comunicacién Social

Ayuntamiento de Mexicali
Direccion de Comunicaciéon Social 03 08 | _2015

Manual de Organizacion

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

07 06 2016

Dia Mes Afio

Puesto Especifico
Técnico en Medios Audiovisuales

Régimen Laboral
Confianza

Grupo
Profesional

Jefe Inmediato

Coordinador de Produccion y Medios

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Obtener registro fotografico y de video, instalando, operando y aplicando diferentes técnicas de
iluminacién, grabacién y sonido, en los diversos eventos oficiales, asimismo elaborar resefias
de los eventos o acontecimientos donde se encuentre involucrado el Presidente Municipal y
funcionarios de las dependencias.

Especificas

1. Tomar video de los eventos o actos oficiales en los que participe el Presidente
Municipal y Presidenta del Dif Municipal.

2. Grabar en video los eventos organizados por las Dependencias y Entidades
municipales.

3 Archivar y controlar los videos grabados en los eventos cubiertos, seleccionando los

' mas adecuados para su posterior publicacion previa autorizacion de su jefe

inmediato.

4, Obtener copias de los videos grabados en eventos publicos, para su envio posterior a
los medios de comunicacion.

5. . . . . .
Editar y realizar el montaje de audio a las tomas de video.
Verificar el buen funcionamiento de los equipos y el desarrollo de las grabaciones.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Filmar actos civicos o eventos oficiales de caracter gubernamental.
Cubrir los eventos y actos civicos de las dependencias y entidades municipales.

10. Clasificar el material audiovisual; a fin de llevar un control de las imagenes de los
eventos que se realizan,

11. Elaborar videos promocionales solicitados por dependencias y entidades del

Gobierno Municipal.
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12. Llevar a cabo la elaboraciéon del resumen informativo en video de las actividades
gubernamentales cubiertas.

13. Revisar la grabacion y el copiado de las conferencias de prensa ofrecidas por el
alcalde y Titulares de despacho para su envio a las televisoras locales.

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

14. le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Coordinador de Produccion y | Para proporcionar informaciéon sobre las

Medios actividades encomendadas.
Externas: Personal de la Direccion Apoyar en la realizacion de sus actividades.
Perfil del puesto
Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Licenciatura Posgrado 2 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Destreza con las manos 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para
realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

2. Destreza con los pies 2. Desarrollar sus actividades bajo un marco
ético y profesional.

Manejo de automovil 3. Creativo e innovador
4. | Agudeza visual 4, Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza auditiva 5. Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esporadico Requiere un esfuerzo mental superior al

comaun, ya que se exige concentracién intensa
en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

Responsabilidades

Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de

Informacién Confidencial: .
trabajo.
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En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el

lsiliEr® 37 Eeuipes buen desempefio del puesto.

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad.

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-45

5.- Aprobar examen psicométrico.



Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo
TO11 Disefiador Gréfico
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion
Técnicos Técnico
Ubicacion

Comunicacién Social

Ayuntamiento de Mexicali
Direccion de Comunicaciéon Social 03 08 | _2015

Manual de Organizacion

Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

07 06 2016

Dia Mes Afio

Puesto Especifico
Disefiador Grafico

Régimen Laboral
Confianza

Grupo
Profesional

Jefe Inmediato

Coordinador de Produccion y Medios

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Atender los requerimientos de las publicaciones oficiales y en prensa de la Administracion
Pudblica Municipal.

Especificas

1. Elaborar anuncios de prensa referente a las actividades de la Administracién Publica
Municipal.
2. Elaborar volantes, folletos, carteles de publicidad de eventos de la Administracion

Pudblica Municipal.

3. - : . .
Elaborar folletos con los servicios que ofrecen las Dependencias a la ciudadania.

4. Disefiar invitaciones y escenarios para los eventos que acude el Presidente
Municipal, de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal.

5. Elaborar el disefio de la papeleria de acuerdo a la imagen institucional del Gobierno
Municipal.

6. . L
Elaborar convocatorias y licitaciones.

7. Disefiar constancias y reconocimientos que el Presidente Municipal entrega en los
diversos eventos a los que acude.

8. o : . : . -
Elaborar el disefio de los diversos articulos promocionales del Gobierno Municipal.

9. Aportar ideas creativas para la realizacion de campafias y spots publicitarios de radio
y television.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
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Internas: Coordinador del Area de
Informacién y Medios
Externas: Dependencias y Entidades

de la Administraciéon Publica
Municipal.

Perfil del puesto

Ayuntamiento de Mexicali
Direccion de Comunicaciéon Social

Manual de Organizacion

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
07 06 2016
Dia Mes Afio

Proporcionar  informacion  sobre las

actividades encomendadas.

Elaborar disefios de camparias publicitarias.

Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Licenciatura Posgrado 2 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de cdmputo 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para
realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

2. Destreza con las manos 2. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional.

3. | Agudeza auditiva 3. Desarrollar una vision integral sobre la
misién de la organizacion.

4. | Agudeza visual 4, Creativo e innovador

Manejo de automavil Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esporéadico Requiere un esfuerzo mental superior al

Responsabilidades

Informacién Confidencial: .
trabajo

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo: Estrés

Horario de acuerdo

Horario laboral: L
normatividad.

comun, ya que se exige concentracion intensa
en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

Orden, discreciéon y autocontrol en el manejo de asuntos de

En funcién de los bienes asignados bajo su resguardo, para el
buen desempefio del puesto.

a las jornadas establecidas dentro de la



Ayuntamiento de Mexicali
Direccién de Comunicacion Social

Manual de Organizacion

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

07 | 06 | 2016 |

Dia | Mes | Afo |

Ambiente laboral

Interno: ‘ Favorable

Externo: ‘ No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Medios e Informacion
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Comunicacion Social Director de Comunicacion Social

Puestos a su cargo
5 Técnicos en Medios Audiovisuales

Funciones
Genérica

Coordinar y difundir las actividades de la administracion publica ante los medios de
comunicacion.

Especificas

1. Elaborar promocionales para television de las actividades de la administracion
publica municipal.
2. Supervisar el envié de boletines informativos, fotografias y videos de actividades de

la administracion publica municipal a los medios de comunicacion.

3. N -
Disefiar desplegados para los periddicos.

4. Recabar promocionales para radio de las actividades de la Administracion Publica
Municipal.
Enviar la agenda del Presidente Municipal a los medios de comunicacion.
Elaborar los discursos en conjunto con el Director de comunicacion social.

7. Elaborar los titulares de informacién ( un resumen que se envia a la mayoria de los
directores)

8. . .
Elaborar reportes trimestrales para ser enviados al COPLADEMM
Elaborar tarjetas informativas para el presidente Municipal.

10. Solicitar informacion a los directores para que por medio del sistema de ejecutivo de
cuenta entreguen informacién semanalmente para utilizarla para su difusion.

11 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral
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Direccion de Comun

Puesto/ Area

Internas: Coordinacion de Producciéon
y Medios
Disefiador gréafico
Coordinacion de Redes
sociales

Externas: Dependencias De La
Administracion Publica

Municipal.

Medios De Comunicacién

Perfil del puesto
Rango de

Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Organizacion

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
07 06 2016
Dia Mes Afio

icacion Social

Motivo por el cual se tiene contacto:

Proporcionar material de informacién

Manejo de informacién publica
Facilitar informacion para difusion

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de computo 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos, para
realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

2. Destreza con las manos 2. Para realizar actividades
gubernamentales dirigidas al bienestar y
desarrollo de la comunidad.

3. | Agudeza visual y auditivo 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional.

4. | Destreza con las manos 4, Fluidez de expresion oral y escrita.

Manejo de automovil Capacidad para planear.
Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esfuerzo fisico esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al

compromete la salud del trabajador comaun, ya que se exige concentracion intensa

en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar

Responsabilidades

., . . Discrecion en el manejo de informacion considerada

Informacién Confidencial: . .

confidencial.
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En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el

lsiliEr® 37 Eeuipes buen desempefio del puesto.

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25-45

5.- Aprobar examen psicométrico.

32



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Direccion de Comunicaciéon Social 03 08 |_2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
07 06 2016
Dia Mes Afio

Manual de Organizacion

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
TO27 Técnico en Medios Audiovisuales Técnico en Medios Audiovisuales
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Técnicos Técnico Confianza Técnico
Ubicacion Jefe Inmediato
Comunicaciéon Social Coordinador de Medios e Informacion

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Sintetizar y capturar la informacién que generen los medios de comunicacién sobre la
administracion publica municipal y posteriormente entregar la sintesis informativa a los
funcionarios de primer nivel.

Especificas

Grabar los noticieros en sus diferentes emisiones a nivel local.

2. Revisar y seleccionar las notas periodisticas mas relevantes que se generen de la
administracion publica municipal.
Elaborar la sintesis informativa, asi como reproducir el material del mismo.

4. Reproducir los videos — copias de los noticieros solicitados por las dependencias y
entidades paramunicipales y los regidores.

5. . - .
Llevar el control de los resimenes de los noticieros en videocasetes

6. Recepcion y canalizacion de las quejas y denuncias de funcionarios y dependencias
en medios de comunicacion a través del documento “reporte de denuncia ciudadana”

7 Elaborar diariamente un resumen de los diferentes titulares de medios impresos

' y electronicos referentes al presidente municipal y del h. Xix ayuntamiento de

mexicali pasa su impresién y entrega a su jefe inmediato.

8 Auxiliar cuando se requiera, en la elaboracién de boletines informativos sobre

' eventos, proyectos o acciones que se lleven a cabo en la administracion publica

municipal.

9. Recopilar diariamente todo tipo de informacion referente a la administracion piblica
municipal para concentrarlo en el banco informativo (www.simexicali.com).

10. Asistir a los diferentes eventos del Ayuntamiento para recopilar informacion y generar
comunicados de prensa.

11. Cubrir eventos de la administracion publica municipal, tomando fotografias digitales al

alcalde, asi como a las personas que asisten.
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12. Tomar fotografias de los avances de obras y acciones que realiza el gobierno
municipal a beneficio de la comunidad, para apoyar a medios informativos.

13. Revelar e imprimir el material fotogréafico de los diferentes eventos que llevo a cabo el
Ayuntamiento de Mexicali.

14. Seleccionar el material fotografico de los diferentes eventos para su envid y
publicacién en las diferentes revistas y diarios de la localidad.

15. Apoyar con fotografias para su publicacion en el portal del ayuntamiento “informarte”.

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

Relacién Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Departamento de produccion
Audiovisual y disefio grafico. . : .
Proporcionar informacion
Departamento operativo

Externas: Dependencias de la
administracion publica
municipal. Proporcionar informacién para su difusién

Medios de comunicacion

Perfil del puesto

Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Carrera Comercial Bachillerato 2 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de computo y | 1. | Comprender e interpretar normas, reglas,
dominio de paquetes instrucciones 'y procedimientos, para
computacionales. realizar acciones variables, que si

comprometen los objetivos del area.

2. | Destreza con las manos 2. Desarrollar una visién integral sobre la

misién de la organizacion.
Agudeza auditiva 3. Capacidad de organizacion

4. | Agudeza visual 4. Fluidez de expresion oral y escrita

Manejo de automdvil 5. Gramatica
Esfuerzo
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Fisico: Mental:
Esfuerzo fisico esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador comun, ya que se exige concentracion intensa

en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar

Responsabilidades

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo

En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el
buen desempefio del puesto

Informacién Confidencial:
Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de

5.- Aprobar examen psicométrico.
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