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Dia Mes Ao

Oldentificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P035 Oficial Mayor Oficial Mayor
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandgs de  Orden Titular de Dependencia Confianza Profesional
Superior
Ubicacion Jefe Inmediato
Oficina del Titular Presidente Municipal

Puestos a su cargo

1 Secretaria 1Jefe de Departamento de Servicios Médicos

1 Coordinador Administrativo Municipales

1 Jefe de Departamento de Talleres 1Jefe de Departamento de Depdsitos
Municipales Vehiculares

1Jefe de Departamento de Recursos 1Jefe de Departamento de Recursos
Humanos Materiales

1Jefe de Departamento de Informatica 1Jefe de Departamento de Mantenimiento

Funciones

Genérica

Planear, presupuestar, administrar, proveer y controlar los recursos humanos y materiales de la
Administracion Publica Municipal, coordinar las relaciones laborales con el Sindicato de
Burocratas, brindar asesoria y soporte técnico en materia de sistema y telecomunicaciones.

Especificas
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que origen las relaciones
laborales entre el gobierno municipal y los servidores publicos municipales.

Autorizar los nombramientos e identificaciones al personal que labora en la
administracién municipal.

Administrar los recursos materiales de la administracion publica municipal
3. centralizada, para lo que podra celebrar contratos de obra, de servicios, de
arrendamiento y adquisiciones, asi como modificaciones o adicionales a los mismos.

Conducir la negociaciéon de las condiciones generales de trabajo del Sindicato de

1.

2.

4. . e .
Burocratas, asi como presentarlos vy ratificarlos ante la autoridad competente.

5 Proponer normas administrativas para el control y buen uso de los bienes y servicios
) asignados a las dependencias y entidades de la administracién publica municipal.

6 Conducir los procesos de convocatoria publica y licitacion de obras, servicios y
) adquisiciones que se requieren, asi como celebrar los contratos respectivos.

7 Proponer y establecer sistemas para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
) vehiculos y equipos de transporte.

8 Supervisar, vigilar y verificar la prestacion particular del servicio de arrastre,
) resguardo y almacenaje de vehiculos.

9. Satisfacer las necesidades que en materia de servicios de informatica y de
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comunicaciones tenga la administracién publica, asi como el permanente
mantenimiento y actualizacidon de la infraestructura de comunicaciones e informatica
utilizada.

Fijar las bases para llevar a cabo la reestructuracion administrativa tanto de la
Oficialia Mayor como de las demas dependencias que conforman el Gobierno

10. . ) . L
Municipal, a fin de contar con las estructuras ocupacionales idéneas para la
prestacion de los servicios de manera eficiente.
Fijar las normas, politicas y lineamientos en materia de reclutamiento, seleccion y
11 contratacion de personal para las depedencias municipales, asi como conducir la
’ planeacioén de los recursos humanos de los servidores publicos que se incorpora a la
admnistracion publica municipal.
12 Autorizar la adquisicidon, compra, venta, destruccion y bajas de bienes muebles de las
) dependencias municipales de acuerdo a la normatividad de la materia.
Proponer al Presidente Municipal los asuntos relacionados a la asignacién, permutas,
13. donaciones, adquisicion y venta de bienes inmuebles que forman parte del patrimonio
de gobierno municipal.
14 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: Presidente Municipal Recibir instrucciones e informar de la
situacion que guarden los asuntos de la
Oficialia Mayor.
Internas: Girar instrucciones y evaluar resultados
Personal subordinado obtenidos en los programas y proyectos
encomendados.
Extrernas: Para dar tramite y atencién a los

Dependencias y entidades de la

- - i L asunt relacionad n recur
Administarcién Publica Municipal suntos relacionados ~ co ecursos

humanos, materiales y de servicios.

Perfil del puesto

Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 35 a 65 afos 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 analisis critico ante la
problematica politico-administrativa del
municipio.

3 Manejo de equipo de computo 3 Para implementar procedimientos

administrativos que permitan simplificar
los procesos de trabajo.

39



MEXICALI
|_TUCAPITAL |

Dependencia:

4 Destreza con las manos

Esfuerzo
Fisico:
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Liderazgo persuasivo y conciliador.

Habilidades de negociacién, manejo y
toma de decisiones.

Mental:

Esfuerzo fisico esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador. comun, ya que exige concentracion intensa

Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral

Interno:

Externo:

durante periodos de mas de 75% de una
jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de
detectar.

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

Sillén ejecutivo, 2 sillones fijos, pedestal de 3 cajones,
escritorio, automovil, pantalla electrénica, mesa, regulador de
voltaje, trituradora de papel, equipo de computo, silla ejecutiva,
impresora color, teléfono.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin
perdida de facultades fisico-motoras.

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

Favorable.

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

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo
A023 Secretaria

Nivel de Gestion
Administrativo

Rango Jerarquico
Administrativo

Ubicacion

Oficialia Mayor
Puestos a su cargo
Ninguno

Funciones

Genérica

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion 03 | 08 | 15

Fecha de
Elaboracion

Dia Mes Ao
Fecha de Revision

05 03 19

Dia Mes Ao

Puesto Especifico

Secretaria
Régimen Laboral Grupo
Base/Confianza Administrativo

Jefe Inmediato

Oficial Mayor

Realizar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondencia girada y
recibida, asi como reliazar todas las funciones secretariales necesarias por el buen desempefio

de sus actividades.
Especificas

Transcribir los documentos que se generen en Oficialia Mayor, tales como: oficios,
memorandum, circulares, minutas, informes presentaciones y diversos escritos, entre
otros.

Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la

2. . ; .
competencia de su area de trabajo.
3 Atender las llamadas telefénicas tomando los recados y comunicandolos a quien
) corresponda.
4 Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondecia recibida y
' despachada, manteniendo en orden la documentacion de su &rea de trabajo.
5 Recibir y registrar correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencion
' inmediata.
6 Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento
) a las citas concretadas para que asista o sea representado.
7 Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe
' inmediato.
Enviar y recibir correos electrénicos con informacion a otras dependencias federales,
8. estatales y municipales e iniciativa privada, en los asuntos relacionados con su area
de trabajo
Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo,
9. mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas
de trabajo.
10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral
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Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Oficial Mayor Para recibir instrucciones sobre las
actividades a realizar.
Externas: Dependencias y Entidades de Ia Apoy.ar. en la recepcion, envié 'y
- A - seguimiento de informacioén
Administracion Pablica Municipal . .
relacionadas con esas areas.
Perfil del puesto
Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20 a 45 afos Carrera Comercial Bachillerato 1 afo
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de computo 1. Comprender normas, reglas e
instrucciones generales para realizar

actividades fijas que no compromeneten
los objetivos del area.

2. | Conocimiento de paquetes | 2. Organizaciéon y orden en el trabajo
computacionales operativo.

3. Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita.

4. | Agudeza auditiva y visual. 4. Gramatica y ortografia.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

compromete la salud del trabajador.

Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:
Ambiente laboral

Interno:

Externo:

comun, ya que se exige concentracion intensa
en periodos cortos, trabajo con posibliidad de
error facilmente de detectabler por el mismo
ocupante.

Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada
como confidencial de gran importancia y de circulaciéon
restringida.

Regulador de voltaje, archiovero metalico, equipo de computo,
silla, teléfono.

Estrés, agresiones verbales.

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

Favorable

No aplica
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Dependencia: Oficialia Mayor

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de acreditacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

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

5.- Aprobar examen psicométrico

Fecha de
Elaboracion

03 08 15
Dia Mes Ao
Fecha de Revision
05 03 19
Dia Mes Ao

43



Fecha de

Ayuntamiento de Mexicali Elaboracién
Manual de Organizacion 03 | 08 | 15
PR I Dia Mes Ao
MEXICALI Fecha de Revision
W Dependencia: Oficialia Mayor 05 03 19

Dia Mes Ao

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O18 Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion Administrativa Oficial Mayor

Puestos a su cargo

1 Secretaria

1 Recepcionista

2 Analista

1 Analista Juridico

1 Auxiliar Administrativo

Funciones
Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las normas
politicas y procedimientos establecidos de la Oficialia Mayor.

Especificas
1 Administrar el recurso humano de los diferentes departamentos, con base a las
' politicas establecidas por la Oficialia Mayor.
2 Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de acciones de la
) dependencia.
3 Auxiliar en el resguardo de los bienes asignados a la Oficialia Mayor, asi como en la

realizacion de inventarios fisicos.

4 Coordinar la elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la
) Oficialia Mayor.

Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal de las unidades administrativas e informar

5. - .
al Oficial Mayor de los avances del mismo.

6 Gestionar y dar seguimiento a los tramites relacionados con viaticos, transporte,
' peajes y demas servicios que se requieren.

7 Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios para el
) cumplimiento de las funciones.

8. Gestionar el gasto a reserva de comprobar ante la Tesoreria Municipal.

9. Apoyar en la elaboracion de manuales administrativos de la dependencia.

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: Oficial Mayor Para recibir instrucciones e informar
sobre las actividades encomendadas
Departamentos e unidades Para la coordinacién de tramites
Externas: administrativas de la Oficialia - .
Mayor administrativos.
Perfil del puesto
Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia
- . . . Administracion, Economia ~
Indistinto 28-55 afios Licenciatura y/o Contabilidad 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de computo 1. Manejo de normas de planeacion y reglas

2. Dominio de al menos tres paquetes | 2.

computacionales

3. Desterza con las manos 3.

Agudeza visual y auditiva

Manejo de automovil

Esfuerzo
Fisico:

Esfuerzo fisico

Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo:

Horario laboral:

Ambiente laboral

esporadico
compromete la salud del trabajador.

del proceso programatico y
presupuestario, de administracion de
recursos publicos, asi como marco
normativo.

Aptitud para repetir 6rdenes y para
coordinar el trabajo operativo.

Manejo de técnicas de planeacion de
programas y proyectos.

Capacidad de organizacion y direccion.

Andlisis y orientacién de la toma de
decisiones.

Mental:

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

que no

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

Automovil, equipo de cémputo,sillas fijas, impresora, archivero
metalico, regulador de voltaje, teléfono, escritorio.

Estrés

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la
normatividad.
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Dependencia: Oficialia Mayor
Interno: Favorable
Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 28 a 45 aros
5.- Aprobar examen psicométrico

Fecha de
Elaboracion

03 08 15
Dia Mes Ao
Fecha de Revision
05 03 19
Dia Mes Ao
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A023 Secretaria Secretaria
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Administrativo Administrativo Base/Confianza Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion Administrativa Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo
Ninguno

Funciones
Genérica

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

Especificas

Atender a las personas que desean entrevistarse con el Coordinador Administrativo
1. y, en su caso canalizarlos a las otras coordinaciones para la atencion de asuntos
relacionados con las unidades administrativas.

Mecanografiar y transcribir documentos que se generan a peticion del Coordinador

2. - .
Administrativo.
3 Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la
) competencia de su area de trabajo.
5 Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondecia recibida y
' despachada, manteniendo en orden la documentacién de su area de trabajo.
6 Atender las llamadas telefénicas tomando los recados o turnarlos con oportunidad
' area correspondiente que corresponda para su tramite.
7 Recibir y registrar correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencion
- inmediata.
8 Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe
' inmediato.
Enviar y recibir correos electrénicos con informacion a otras dependencias federales,
9. estatales y municipales e iniciativa privada, en los asuntos relacionados con su area
de trabajo
Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo,
10. mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas
de trabajo.
11 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:

47



Fecha de
Elaboracion

08

Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Organizacion 03

Dia

15

Mes Afo

MEX'CALI Fecha de Revision
W Dependencia: Oficialia Mayor 05 03 19
Dia Mes Afo
Internas: Coordinador Administrativo Para recibir instrucciones sobre las
actividades a realizar.
Externas: Jefes de Departamento de la Apoy.ar. en la recepcion, envio 'y
o seguimiento de informacién
Oficialia Mayor . .
relacionadas con esas areas.
Perfil del puesto
Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20 a 60 afos Carrera Comercial Bachillerato 1 afo
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de computo 1. Comprender normas, reglas e
instrucciones generales para realizar

actividades fijas que no compromeneten
los objetivos del area.

2. | Conocimiento de paquetes | 2. Organizaciéon y orden en el trabajo
computacionales operativo.

3. Destreza con las manos Fluidez de expresién oral y escrita.

4. | Agudeza auditiva y visual. Gramatica y ortografia.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

compromete la salud del trabajador.

Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:
Ambiente laboral

Interno:

Externo:

comun, ya que se exige concentracion intensa
en periodos cortos, trabajo con posibliidad de
error facilmente de detectabler por el mismo
ocupante.

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

Teléfono, silla secretarial, equipo de computo, escritorio.

Estrés, agresiones verbales.

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

Favorable

No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION
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Dependencia: Oficialia Mayor

1.- Constancia de acreditaciéon de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

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

5.- Aprobar examen psicometrico

Fecha de
Elaboracion

03 08 15
Dia Mes Ao
Fecha de Revision
05 03 19
Dia Mes Ao
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A022 Recepcionista Recepcionista
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion Administrativa Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo

Ninguno

Funciones

Genérica

Proporcionar atencion al personal, funcionarios y publico en general que soliciten informacion
de la competencia de su area de trabajo.

Especificas

1.

9.

Relacion

Internas:

Externas:

Atender llamadas telefénicas y tomar todos los datos, con el fin de proporcionar la
informacion que corresponda en forma correcta y oportuna.

Atender al publico que acuda a la unidad administrativa a solicitar informacién o de
los asuntos que a esta competan.

Controlar el acceso a las instalaciones de la unidad administrativa, llevando el
registro y control de entradas y salidas del personal y demas usuarios.

Llevar el registro y turnar la correspondencia recibida para su seguimiento y atencion
oportuna.

Contestar y transferir las llamadas telefonicas recibidas en el conmutador de la
unidad administrativa, asi como registrar los recados en ausencia del personal
solicitado.

Aucxiliar en actividades secretariales, cuando asi lo indique el jefe inmediato o en
ausencia de la secretaria.
Asistir a cursos de capacitacion que le sean solicitados por su jefe inmediato.

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 relaicen de la naturaleza de su cargo y/o que
sean encomendadas por su jefe inmediato.

Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Coordinador Administrativo Para recibir instrucciones sobre las
actividades a realizar.
Dependencias y Entidades de la | Recepcién de documentacion

Administraciéon Pablica Municipal relacionada con las areas.
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Perfil del puesto

Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Femenino 20-60 Carrera C_omermal 0 Bachillerato 6 meses en
Bachillerato puesto similar
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de computo 1. Comprender instrucciones variables, pero

claras 'y concretas para realizar
actividades sencillas.

2 Destreza con las manos 2. Fluidez de expresion oral

3. Destreza con los brazos 3. Fluidez de expresion escrita

4 Agudeza visual 4. Gramatica y ortografia

5 Agudeza auditiva 5. Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

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 cortos, trabajo con posibliidad de
error facilmente de detectabler por el mismo

ocupante.
Responsabilidades
Informacion Confidencial: Orden, discrecion en el manejo de asuntos de trabajo.
Mobiliario y Equipo: Equipo de computo, teléfono, silla tipo secretarial

Condiciones de trabajo

Tensién nerviosa, estrés, fatiga mental en la recepcion,
tratamiento y tiempo de respuesta de la informacion.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Riesgos en el trabajo:

Horario laboral:

normatividad.
Ambiente laboral
Interno: Favorable
Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de acreditacién 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
P002 Analista

Nivel de Gestion
Profesional

Rango Jerarquico
Profesionales

Ubicacion

Coordinacion Administrativa
Puestos a su cargo
Ninguno

Funciones

Genérica

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion 03 | 08 | 15

Fecha de
Elaboracion

Dia Mes Ao
Fecha de Revision

05 03 19
Dia Mes Ao

Puesto Especifico

Analista
Régimen Laboral Grupo
Base/Confianza Profesional

Jefe Inmediato

Coordinador Administrativo

Desarrollar funciones relacionadas con el andlisis de informacion, procesos, y demas areas
que requieran de un diagndstico profesional o de trabajos relacionados con la aplicacion de

metodologias.
Especificas

1.

10.

11.

Apoyar en la elaboracion e integracion de manuales administrativos de la
Coordinacién Administrativa.

Apoyar en la elaboraraciéon el ante proyecto de presupuesto anual de la Oficialia
Mayor

Elaborar solicitud de requerimientos de material de limpieza, materiales y Utiles de
oficina de la Oficialia Mayor.

Realizar solicitudes de cambio de adscripcién, lugar de cobro del personal adscrito a
los Departamentos de la Oficialia Mayor, previa autorizacion del jefe inmediato,

Llevar un control de los empleados que se encuentran comisionados a otras areas
fuera de la Oficialia Mayor.

Realizar y llevar el control de la solicitud y entrega de uniformes para los empleados
de Oficialia Mayor previa autorizacion del jefe inmediato.

Dar seguimiento a las Solicitudes que exiten en la Plataforma Nacional de
Transparencia con base al Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso de
Informacion Publica para los Sujetos Obligados a la Administracion Publica Municipal
de Mexicali B.C en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Recopilar e integrar la carpeta de presupuesto y del programa operativo anual de los
de paratmentos de la Oficialia Mayor.

Mantener contacto con la Unidad Coordinadora de Transparencia para enviar
respuesta a las peticiones formuladas por los ciudadanos dentro de el Portal de
Transparencia.

Auxiliar con los trabajos de entrega-recepcion de la Oficialia Mayor.

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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Dependencia:

Relacion Laboral

Fecha de

Ayuntamiento de Mexicali Elaboracién
Manual de Organizacion 03 | 08 | 15

Dia Mes Ao

Fecha de Revision

Oficialia Mayor 05 03 19
Dia Mes Ao

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Coordinador Administrativo

Proporcionar informacion sobre el
avance de los trabajos encomendados.

Externas: Departamento e Unidades | Para entregar algun tramite,
Administrativas de la Oficialia | proporcionar algun dato o solicitar
Mayor. informacion.

Perfil del puesto

Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25 a 65 anos Licenciatura Administracion 1 afio

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de computo vy 1. Comprender e interpretar normas,

dominio de paquetes reglas, instrucciones y procedimientos

computacionales.

2. | Agudeza auditiva.

Destreza con las manos.

Agudeza visual.

Esfuerzo
Fisico:

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

2. Gramatica, ortografia.
3. Iniciatica

4, Concentracion

5. Socialbilidad

Mental:

Esfuerzo fisico esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador. comun, ya que se exige concentracion

Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:
Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

Horario laboral:

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

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

Teléfono, equipo de cdmputo, silla secretarial.

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

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

MEXICALI
[0 capal ]

Dependencia: Oficialia Mayor

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.

Fecha de
Elaboracion

03 08 15
Dia Mes Ao
Fecha de Revision
05 03 19
Dia Mes Ao
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A . . Fecha de
Ayuntamiento de Mexicali Elaboracién

Manual de Organizacion 03 | 08 | 15
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficialia Mayor 05 03 19
Dia Mes Ao

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P010 Analista Especializado Analista Juridico
S . ‘. Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Profesionales Profesional Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion Administrativa Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo

Ninguno

Funciones

Genérica

Llevar el analisis juridico de los asuntos de la Oficialia Mayor, asi como la revision y elaboracion
de contratos y convenios que solicite el Oficial Mayor.

Especificas

1.

6.

Relacion

Internas:

Externas:

Formular y revisar previo acuerdo con el Oficial Mayor los contratos y convenios en
los que sea parte la Oficialia Mayor.

Elaborar y dar contestacion de recursos de revision ante el Instituto de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California.

Analizar y emitir opinién juridica de los convenios, acuerdos, contratos y demas
instrumentos juridicos que le solicite el Oficial Mayor.

Proporcionar asesoria juridica de los asuntos asignados por la Coordinacion
Administrativa de la Oficialia Mayor.

Elaborar informes y alegatos que solicite cualquier 6rgano de control competente
para conocer las quejas o recursos interpuestos en contra de la Oficialia Mayor.

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

Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Oficial Mayor / Coordinador | Proporcionar informacién sobre el
Administrativo avance de los trabajos encomendados.

Departamentos de la

Oficialia Mayor. Brindar asesoria legal

Perfil del puesto

Sexo

Rango de edad Escolaridad Especialidad Experiencia
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Fecha de

Ayuntamiento de Mexicali Elaboracién
Manual de Organizacion 03 | 08 | 15
PR I Dia Mes Ao
MEXICALI Fecha de Revision
W Dependencia: Oficialia Mayor 05 03 19

Dia Mes Ao

Indistinto 27-55 afios Licenciatura Lic. En Derecho 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. Concentracion

3. | Agudeza auditiva 3. Fluidez de expresién oral y escrita.

4. | Agudeza visual 4, Ortografia y gramatica

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esfuerzo  fisico esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador. comun, ya que exige concentracién intensa en

periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo

ocupante.
Responsabilidades
Informacion Confidencial: Orden y discrecion en el manejo de asuntos del puesto.
Mobiliario y Equipo: Teléfono, equipo de computo, silla secretarial.

Condiciones de trabajo

Tension nerviosa, estrés, mental en la recepcion, tratamiento y

AERED E Al e ] tiempo de respuesta de la informacion.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 27-45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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A . . Fecha de
Ayuntamiento de Mexicali Elaboracién

Manual de Organizacion 03 | 08 | 15
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficialia Mayor 05 03 19
Dia Mes Ao

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A005 Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Ubicacién Jefe Inmediato
Coordinacién Administrativa Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo
Ninguno
Funciones
Genérica

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

Especificas

1.

Proporcionar informacion a los empleados sobre sus periodos vacacionales.

Solicitar informacién a los Departamentos de la Oficialia Mayor que le sea
encomendada por su jefe inmediato.

Llevar el control de las asistencias del personal adscrito a los Departamentos de la
Oficialia Mayor.

Canalizar los movimientos de vacaciones, incapacidades e inasistencias al
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de que sea integrado al
expediente del trabajador.

Resguardar y mantener bajo su custodia y responsabilidad los articulos o bienes que
le sean encomendados y asignados por el Coordinador Administrativo para el
ejercicio de sus funciones.

Llevar el control y elaboracion de facturas para reembolso asi como tramite de
reembolso para la caja chica.

Elaborar viaticos de personal asi como gastos por comprobar de los diferentes
departamentos de la Oficialia Mayor.

Llevar el control de los bienes de activo fijo que forman parte de la Oficialia Mayor
manteniendo actualizada la informacion correspondiente de acuerdo a los
movimientos que se realicen sobre los mismos, tales como: altas, bajas, cambios,
traspasos y demas actividades relacionadas con lo mismo.

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

Ayuntamiento de Mexicali Elaboracién
Manual de Organizacion 03 |_08 |_15
PR I Dia Mes Ao
MEXICALI Fecha de Revision
W Dependencia: Oficialia Mayor 05 03 19
Dia Mes Ao
Relacion Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Coordinador Administrativo Para actividades que le encomiende en
materia de  recursos  humanos,
materiales o financieros.
Externas: Departamento e Unidades | Para entregar algun tramite,
Administrativas de la Oficialia proporcionar algun dato o solicitar
Mayor. informacion.
Perfil del puesto
Sexo Rango de edad Escolaridad Especialidad Exp?:enc
Indistinto 25 a 65 afnos Bachillerato Carrera Profesional 1 afo
Trunca

Habilidad

Fisica: Mental:

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

comprometen los objetivos del area.

2. | Agudeza auditiva y visual. 2. Fluidez de expresién oral y escrita.
Destreza con las manos y pies. Capacidad numérica.

Iniciativa, concentracioén, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

compromete la salud del trabajador.

Responsabilidades

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

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada

Informacién Confidencial:
restringida.

Mobiliario y Equipo:
Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

Horario laboral: i
normatividad.

como confidencial

Tension nerviosa,
tratamiento y tiempo de respuesta de la informacion.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

de gran importancia y de circulaciéon

Teléfono, silla secretarial. C.P.U, escritorio

estrés, fatiga mental por recepcion,
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Dependencia: Oficialia Mayor

Ambiente laboral
Interno: Favorable.

Externo: Ninguno

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de acreditaciéon de estudios

2.- Comprobante de Experiencia Laboral.

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

5.- Aprobar examen psicométrico.

Fecha de
Elaboracion

03 08 15
Dia Mes Ao
Fecha de Revision
05 03 19
Dia Mes Ao
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