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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion que mediante el presente me es grato poner a disposiciéon de
los servidores publicos, surge de la necesidad de reflejar los objetivos, lineas de responsabilidad,
coordinacién y funciones principales de cada puesto de la Direccion de Obras Publicas

Municipales.

Este documento, que nace de una previa y exhaustiva planificaciéon administrativa y
organizacional basada en el analisis de documentos recabados, asi como de numerosos datos
extraidos de la elaboraciéon de entrevistas y la implementacion de plantillas, ha de ser un
instrumento no sdlo dindmico, accesible y eficaz que dé cumplimiento al marco legal y
administrativo de la citada Dependencia, sino que ademaés, habra de servir como un documento

de evaluacion y control constante y periddico que debera tomarse en consideracion.

El presente manual de organizacion, para su elaboraciéon 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 Pablica Municipal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

@ En el XIV Ayuntamiento que presidio el Licenciado Francisco Pérez Tejada Aguilera,
se realizaron cambios en la denominacioén y estructura de la Direcciéon de Servicios
Publicos, por Direccidon de Obras y Servicios Pablicos, quedando de la siguiente
manera:

Direccién

Coordinacién General Administrativa

Coordinacion General de Limpia y Aseo Publico

Coordinacion General de Vialidades y Areas Ptblicas

Coordinacién General Institucional y Control de Programas de Inversién
Coordinacién General de Obra Publica, unidad de Precios Unitarios

@ En el XV Ayuntamiento a cargo del Licenciado Eugenio Elourduy Walther, la
Direccion de Obras y Servicios Publicos presenta cambios en su estructura,
quedando de la siguiente manera:

Direccién

Subdireccién de Obras Pablicas y Vialidades
Coordinacion General Administrativa

Departamento de Ejecucion y Control de Obras
Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Subdireccion de Servicios Publicos y Ecolbgicos
Departamento de Alumbrado Pablico y Semaforizacion
Departamento de Limpia y Basura

Departamento de Area Verdes y Jardines

@ En el XVI Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Arq. Victor Hermosillo Celada, la
Direccién de Obras y Servicios Publicos Municipales presenta cambios en su
estructura quedando de la siguiente manera:

Direccién

Subdireccion de Obras Puablicas y Vialidad
Coordinacién General Administrativa

Departamento de Ejecuciéon y Control de Obras
Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Departamento de Alumbrado Pablico y Semaforizacion
Departamento de Limpia y Basura

Departamento de Areas Verdes
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@ Es para el XVII Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa,
la Direcciéon de Obras y Servicios Publicos Municipales, se divide para dar origen a la
Direccion de Obras Publicas y a la actual Direccion de Servicios Publicos
Municipales, quedando bajo la siguiente estructura organizacional:

o Direccién

o Subdirecciéon

o Coordinacion Administrativa de Planeaci6n Estratégica y
Proyectos de Inversion

. Ejecucién y Control de Obra de Edificaciéon

. Ejecucién y Control de Obra Vial

o Mantenimiento de Vialidades

@ En el XVIII Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el C.P. Samuel Enrique Ramos
Flores, la Direcciéon de Obras Publicas Municipales, conserva la misma estructura
que en la anterior Administracion:

) Direccion

) Subdireccion

) Coordinaci6on Administrativa de Planeacion Estratégica y
Proyectos de Inversion

. Ejecucién y Control de Obra de Edificaciéon

. Ejecucién y Control de Obra Vial

. Mantenimiento de Vialidades

@ En el XIX Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el C.P. Rodolfo Valdez Gutierrez,
la Direccién de Obras Publica Municipales, se integra una Coordinacién nueva
quedando la estructura de la siguiente manera:

Direccién

Subdirecciéon

Coordinacion de Mesa Técnica

Coordinacion Administrativa de Planeacién Estratégica y
Proyectos de Inversi6on

Ejecucion y Control de Obra de Edificaci6on

o Ejecucion y Control de Obra Vial

o Mantenimiento de Vialidades
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@ En el XX Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Francisco Perez Tejada
Padilla, la Direcciéon de Obras Publica Municipales, se conserva la misma estructura
que en la anterior Administraciéon:

o Direcci6on

) Subdireccién

. Coordinacién de Mesa Técnica

o Coordinaciéon Administrativa de Planeaci6n Estratégica y
Proyectos de Inversion

. Ejecucién y Control de Obra de Edificaciéon

. Ejecucién y Control de Obra Vial

. Mantenimiento de Vialidades

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

Direccion

Subdireccion

Coordinacién de Mesa Técnica

Coordinaciéon Administrativa de Planeacion Estratégica y
Proyectos de Inversion

Ejecucién y Control de Obra de Edificaciéon

. Ejecucién y Control de Obra Vial

. Mantenimiento de Vialidades
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BASE LEGAL

a. De acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Régimen Municipal para el Estado de
Baja California, en sus articulos 13, 15, 16 y 17, publicado en el periédico oficial del
Estado de Baja California el 15 de octubre del 2001, Tomo CVIII, Seccién II.

Avrticulo 7.- Del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento: El Presidente Municipal, en calidad
de Alcalde de la comuna, el Organo Ejecutivo del Ayuntamiento, y ostenta, en todo caso
las siguientes atribuciones:

I.- Dirigir el Gobierno y la Administraciéon Ptblica Municipal, Centralizada y
Paramunicipal.

+ Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California.

Articulo 7.- Del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento: El Presidente Municipal, en calidad de
Alcalde de la comuna, el Organo Ejecutivo del Ayuntamiento, y ostenta, en todo caso las
siguientes atribuciones:

I.- Dirigir el Gobierno y la Administracién Pablica Municipal, Centralizada y Paramunicipal.

e Acuerdo de creacion del Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de
Mexicali Baja California.

Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baja California el 14 de Diciembre del 2001,
Tomo CVIII Seccién II.

+ Reglamento de la Administraciéon Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California

Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, el 14 de Diciembre del
2001, Tomo CVI Seccion 11

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las bases de organizacion,
funcionamiento y distribucion de competencias de la Administracion Puablica Municipal
del Ayuntamiento de Mexicali.

Capitulo sexto
De la Direcci6n de Obras Pablicas Municipales
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MISION

Regular, ejecutar y evaluar la construccion, equipamiento y rehabilitaciéon de la infraestructura
sustentable de obras y vialidades de nuestro municipio, que permitan mejorar el nivel de vida de
los habitantes y la calidad en la prestacion de los servicios pablicos, consolidando las bases para

crear un Mexicali més digno.

Comprometiéndonos a desempefiarnos con responsabilidad, transparencia y honestidad.
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VISION

Ser reconocida como una Direccién, que supere las necesidades de Obras Pablicas que demanda
la Ciudadania, ofreciendo calidad y eficiencia en sus servicios, que contribuiran al mejoramiento

de la imagen urbana de las comunidades y con alto sentido de responsabilidad humano.
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i;ig Organigrama Funcional

&

Direccién de Obras PUblicas
Municipales

= Organizar, Coordinar y prestar
los servicios publicos de
mantenimiento, conservacion,
construccién y reconstruccion
de vialidades.

. Contard con el apoyo de una
Subdireccién de Obras
PUblicas.

Departamento de Ejecuciény
Control de Obra de Edificacion

Departamento de Ejecuciény
Control de Obra Vial

Departamento de

Mantenimiento de Vialidades

= Elaborar, integrar, revisar vy
autorizar  los  expedientes
relativos al ejercicio de cada
obra que se lleve a cabo.

. Analizar y validar
anteproyectos de edificacion
de Obras PUblicas
Municipales.

. Participar en los procesos de
licitacion de conformidad con
lo dispuesto por el marco
juridico.

= Participar como
representante técnico en el
proceso de licitaciéon publica,
concursos y adjudicacion de
contratos de obra a cargo de
la Direccién, vigilando que se
respete suU normatividad
establecida.

. Supervisar 'y administrar la
ejecuciéon  de las  Obras
PUblicas, asi como autorizar la
documentacién relativa a los
pagos programados, hasta su
total finiquito.

. Realizar los actos
protocolarios de  entrega
recepcion de las  obras
ejecutadas.

= Andalizar y validar
anteproyectos de obras
publicas municipales.

] Intfegrar foda la
documentaciéon que se
genera de cada proceso, a fin
de contar con el historial de
cada obra, desde el andlisis
de su viabiidad hasta su

adjudicacién, cumpliendo
con la normatividad
aplicable.

- Participar como representante
técnico en el proceso de
licitaciéon publica, concursos y
adjudicacién de contratos de
las obras a cargo de la DOPM,
vigilando que se respetfe la
normatividad.

= Supervisar y administrara la
ejecucién de las  obras
publicas a cargo, asi como
autorizar la  documentaciéon

relativa a los pagos
programados, hasta su total
finiquito.

] Llevar el seguimiento y control
de los contratos convenios,
anotacién de acciones vy
control de estimaciones.

Elaborar y ejecutar programas
de riego y conformaciéon de
vialidades que no cuentan
con pavimentacién.

Elaborar, coordinar y ejecutar

programas para la
conservacion y
mantenimiento vial, mediante
un programa de
administraciéon de
pavimentos.

Efectuar revisiones de campo
para detectar y evaluar,
priorizar 'y programas  su
mantenimiento.

Supervisar la colocaciéon de
los materiales de pavimento
Mantener en buen uso el
equipo y maquinara.

Llevar a cabo la supervision
fisica de la infraestructura
municipal.

Efectuar revisiones de campo
para detectar nomenclatura
y sefalamientos viales en mal
estado, a fin de programas su
mantenimiento y reposiciéon.

12
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 | 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION REGIMEN LABORAL
Poz24 Director Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Ptiblicas Oficina del Titular Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal
PUESTOS A SU CARGO: (1)Secretaria Ejecutiva, (1) Auxiliar en Atenciéon al Publico,

(1) Coordinador Administrativo

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Dirigir la ejecucién de los programas conforme a los objetivos, estrategias y lineas de acciéon establecidas en el
Plan Municipal de Desarrollo. Asi como administrar y coordinar los recursos materiales, financieros y

humanos de la Direccién de Obras Ptblicas.

ESPECIFICAS

1. Coordinar las acciones del personal que se encuentra a su cargo.

Atender todas las peticiones que correspondan a la Direccién, ya sea de dependencias

2 gubernamentales y particulares.

3. Atender a los grupos de ciudadanos y grupos de funcionarios que acudan a la Direccién de Obras.
4. Supervisar la prestacién de los servicios ptiblicos que realice la dependencia.

5. Llevar el control presupuestal de la dependencia para optimizar recursos.

6. Concertar con las diferentes dependencias gubernamentales y/o empresas que se relacionen con la

prestacién de servicios piiblicos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Solicitar a la Oficialia Mayor la contrataciéon de las obras que el departamento lleve a cabo.

Asistir a las reuniones que efectué el Presidente Municipal en actos oficiales cuando asi se le
indique.

Representar al C. Presidente Municipal en actos oficiales cuando asti se le indique.

Vigilar, coordinar y verificar las obras que realicen a través de diferentes fondos que se aplican.

Realizar recorridos de inspeccién de obra efectuadas por la dependencia.

Asistir a las juntas de consejo cuando la Direccion de Obras Publicas, forme parte de las comisiones
o patronatos directivos de las distintas Dependencias Paraestatales y Paramunicipales, para
conocer los planes de trabajo.

Llevar a cabo reuniones interdisciplinarias para la coordinacién de las actividades a realizar por
la dependencia.

Elaborar el presupuesto anual de acuerdo a los planes y objetivos de la Dependencia.
Programar anualmente las obras publicas que se realizan.

Acordar con el Presidente Municipal la atencién, despacho y resolucion de los asuntos de la
Direccion, e informar sobre el desarrollo de las mismas.

Proporcionar la informacién, los datos y cooperacion técnica que le sea requerida por otras
dependencias municipales o por unidades de la misma Direccién.

Vigilar, verificar y comprobar que se cumplan las especificaciones legales, técnicas, financieras y
de calidad que conforme a los ordenamientos normativos aplicables deban observarse, en los
trabajos desarrollados por la Direccién.

Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares, en los términos
previstos en los ordenamientos aplicables.

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

Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignada la
dependencia.

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

5. RELACION LABORAL

AMBITO

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

20
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Subdireccion,
Administrativa, Depto. De Ejecuciéon y
Obras, Depto. De Mantenimiento de

INTERNAS:
Vialidades

EXTERNAS:

6. PERFIL DEL PUESTO

Coordinacién

Intercambio de informacion

COPLADEMM, Tesoreria, Oficialia | Intercambio de informacién, realizaciéon de
Mayor, Inversién Publica. proyectos y obras.

RANGO DE EDAD: 25-65

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Lic. En Arquitectura, Ingenierias
EXPERIENCIA: 3 ailos

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

MOBILIARIO Y EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Agudeza auditiva

Agudeza Visual

Manejo de automovil

Destreza con manos, piernas y pies

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramadtica (ortografia)
Iniciativa
Concentracién
Sociabilidad

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental superior al comiin, ya que se exige
concentracion intensa durante periodos de mas de 75% de una jornada
de 12 horas laboradas diariamente, trabajo con posibilidad de error
dificil de detectar.

Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia.

En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
desempeiio del puesto.
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RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1.Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25 a 65 afios
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
Ao24 Secretaria Ejecutiva

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Oficina del Titular
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Administrativo

Auxiliar al jefe en asuntos administrativos que se realizan en la Direccién, asi como llevar la agenda y controlar el

archivo.
ESPECIFICAS
L Atender al publico que acuda a solicitar informacién acerca de los servicios que presta la
) dependencia.

2. Contestar el teléfono y anotar los recados cuando asi lo requiera.

Mantener actualizada la agenda de compromisos del director, para un mejor cumplimiento de sus
3 actividades.
4. Transcribir oficios y memorandum, asi como tomar dictador cuando se requiera.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada,
o manteniendo en orden la documentacién de su 4rea de trabajo.
6 Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien

corresponda.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06

ANO DiA MES | ANO
2015 10 06 2016

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

7 citas concretadas para que asista o sea representado.
8. Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Subdireccién, Coordinacion
INTERNAS: Administrativa, Depto. De Ejecuciéon y | Intercambio de informaciéon, asi como
: Obras, Depto. De Mantenimiento de | autorizacién y firma de tramites de obra.
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y entidades Municipales Intercambio de informacién y entrega y

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-50 afios
SEXO: Femenino
ESCOLARIDAD: Carrera técnica vinculada al 4rea secretarial.
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el &mbito secretarial.
6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual

e Destreza con manos

e Fluidez expresion oral

e Fluidez expresion escrita

e Para planeacién y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)

e Iniciativa

e Concentracion

e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e No realiza esfuerzo fisico

recepciéon de documentos.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

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

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION o Coa . o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 18 a 50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Ao12 Auxiliar de Atencién al Publico

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Oficina del Titular
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director

PUESTOS A SU CARGO: Ayudante Administrativo

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Administrativo

Recibir peticiones de los ciudadanos via telefonica y atender personalmente a los ciudadanos que acudan a las
oficinas de la Direccion de Obras Publicas a solicitar algiin servicio o bien, interponer alguna queja sobre trabajos

realizados por la Dependencia.

ESPECIFICAS

Direccién de Obras Publicas.

Registrar en el sistema de Gestién y Seguimiento las peticiones ciudadanas que debera atender la

Orientar y canalizar al ciudadano a la dependencia correcta, cuando el asunto que traten se

2, . 11
competencia de Obras Publicas.
3 Auxiliar en el monitoreo del sistema de gestién y seguimiento para proporcionar datos sobre las
’ peticiones o quejas.
Imprimir y canalizar al area o departamento que corresponda las peticiones ciudadanas que entran
4. por distintos conductos del Sistema de quejas entre los cuales destacan: 072, Didlogos Ciudadanos,
Medios de Comunicacién.
Generar via sistema de Gestién y seguimiento el concentrado de peticiones pendientes para cada
o departamento, ya sea por tipo de asunto, fechas de recepcion, colonias.
6 Acudir en representaciéon de la Direccién a reuniones vecinales para atender quejas y denuncias

ciudadanas.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Dar seguimiento al programa de Presidente con tu gente, y rendir informes a su jefe inmediato

7 cuando asi lo requiera.
8 Proporcionar informaciéon sobre los asuntos que se le encomienden, para orientar la toma de
) decisiones sobre los mismos.
Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccién, Sub-direccién, Depto. De Intercambio de informacién (peticiones
INTERNAS: Ejecucién y ~Obras, Depto. De | oo aq o p ’
Mantenimiento de Vialidades que
EXTERNAS: Dependencias y entidades Municipales Intercambio ~de informacion  (peticiones,

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 20-55 afios

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Bachillerato o Carrera Técnica
EXPERIENCIA: No necesaria

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos

FISICA:

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion
Sociabilidad

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

FISICO: e No realiza esfuerzo fisico

quejas ciudadanas)

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N .
CONFIDENCIAL: * NoTequere.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20 a 55 afios

5. Aprobar examen psicométrico

28



FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Ao1s Ayudante Administrativo Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Oficina del Titular Administrativo
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Auxiliar de Atencién al Publico
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
GENERICA
Recibir peticiones de los ciudadanos via telefonica y dar seguimiento de las mismas.
ESPECIFICAS
1. Atender al pablico que acuda a solicitar informes o realizar algiin tramite de la competencia.

Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicidndolos oportunamente a quien

corresponda.
3. Imprimir y canalizar al area o departamento que corresponda las peticiones
4. Dar seguimiento a las peticiones pendientes de atender y notificar a su jefe inmediato
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
5 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Direccién, Coordinacion

. Administrativa, Depto. De Ejecucion y

R Obras, Depto. De Mantenimiento de
Vialidades

EXTERNAS: Dependencias y entidades Municipales

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Intercambio de informacién, asi como
autorizacién y firma de tramites de obra.

Intercambio de informacién y entrega y
recepciéon de documentos.

RANGO DE EDAD: 20-55 afios
SEXO: Femenino
ESCOLARIDAD: Carrera técnica vinculada al 4rea secretarial.
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el &mbito secretarial.
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con manos
¢ Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: . Gr'al'na'tlca (ortografia)
¢ Iniciativa
e Concentracion
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: e No requiere esfuerzo fisico

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comidn, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
erros facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . g Co g o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensiéon nerviosa, enfermedades de la vista.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 20 a 55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS Dia | MES | ANo Dia | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
p REGIMEN
CLAVE DENOMINACION L ATHEIRAT,
PO28 Sub-Director Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Subdirector Profesional

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

(1) Jefe de Departamento de Ejecucion y Control de Obras de Edificacion

PUESTOS A SU CARGO: (1) Jefe de Departamento de Control de Obra Vial
(1) Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Enlazar los programas de los distintos departamentos con la Direccién, asi como planear, programar , organizar
dirigir, controlar y evaluar el cuamplimiento de actividades de las Unidades Administrativa a su cargo, conforme a

las instrucciones del Director.

ESPECIFICAS

eficiencia en el desempeno de sus funciones.

Supervisar las actividades desarrolladas por los Departamentos a su cargo, para controlar la

Realizar los planes de trabajo, asi como supervisar el cumplimiento de los mismos por cada

departamento.

3. Atender los oficios y memorandums que envian las demas dependencias asi como particulares.

4 Elaborar un reporte mensual de los avances de los programas a realizar en la coordinacién con los
’ departamentos.

5. Elaborar oficios a las distintas dependencias del Municipio, Estado y Federal.

6 Rendir informes al Director acerca del cumplimiento de la Sub-Direccién asi como los asuntos de los
’ Departamentos a su cargo, e informar oportunamente sobre el desarrollo de las mismas.

7. Asisitir a juntas que celebre el Director de Obras, para conocer las estrategias a seguir.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DiA | MES | aNo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
8. Realizar recorridos por las distintas areas del Departamento.
0. Asistir en representacion de la Direccion cuando asi le sea indicado por el titular de 1a Dependencia.

10.

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

responsabilidad.
1. Dependencia.
12. dependencia.
13. e .
técnicos correspondientes
14. encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO
CON
Direccién, Coordinaciéon
. Administrativa, Depto. De Ejecuciéon y
EE Obras, Depto. de Mantenimiento de
Vialidades.
CFE, CESPM, CUMM, FIDUM,
EXTERNAS: Constructoras, UABC, Empresas

Privadas, Tesoreria, Oficialia Mayor e
Inversion Pablica.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 35-60
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Ingenieria
EXPERIENCIA: 4 anos
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FiSICA: . Agudgza Visual o
¢ Manejo de automovil
e Destreza con manos

MOTIVO

Enviar y recibir documentaciéon

Someter a la aprobacién del Director los estudios, proyectos y acuerdos internos bajo su

Realizar las funciones que le asigne el Director, de acuerdo a los planes y proyectos de la

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la

Presentar al Director reportes del avance de obra incluyendo el presupuesto ejercido y los anexos

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

Intercambio de Informacibén , realizacion de

proyectos y obras.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizacion
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa durante periodos de mas de 75%, trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION e Absoluta discrecion en el manejo de informaciéon considerada como
CONFIDENCIAL: confidencial

MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacién.

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.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataci6on
4. Disponer de una edad de: 35-60 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia

06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Po19 Coordinador de Area
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION
Obras Publicas Coordinacién de Mesa Técnica
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas
PUESTOS A SU CARGO: (1) Secretaria, (7)Analista

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

MES ANO DiA MES ANO

06 2015 10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Confianza

GRUPO

Profesional

Supervisar la adecuada aplicaciéon de la normatividad federal, estatal o municipal en el desarrollo del proceso de
la licitacion, contratacién y ejecucion de la obra interna municipal y publica.

ESPECIFICAS

1. Integrar el padrén de contratistas del H. Ayuntamiento.

Integrar los paquetes para la participacion de las empresas del Padron de contratistas en los cursos

2 de obra publica del Ayuntamiento y paramunicipales.

Informar a la Direccion sobre el desarrollo de la obra interna y ptblica realizada en la administraci6on
3 centralizada y descentralizada del Ayuntamiento.

Establecer relacion directa con las empresas integrantes del padrén de contratistas, para la
4 realizacién de obra interna municipal, publica, paramunicipal y descentralizada.

Desarrollar y coordinar con tesoreria y sindicatura los procesos de licitacién, contrataciéon y
5 supervision de obra publica de la administracion centralizada y descentralizada del Ayuntamiento.
6 Elaborar y coordinar el programa de trabajo e instruir al personal a su cargo para el cumplimiento

) del mismo.

7 Supervisar las labores del personal a su cargo y verificando los resultado de los trabajos

encomendados.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo a los
8. criterios, politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato, llevando el control de las
mismas, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

9. Asistir a los actos de fallo y anélisis del dictamen correspondiente.
10. Revisar la adecuada aplicacién de los anticipos de obra, verificando el avance fisico y financiero.
11. Asistir a los actos de licitacion verificando la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas.

Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados la Coordinaciéon de la Mesa Técnica

12. verificando el buen uso de los mismos.
13. Autorizar el programa de vacaciones del personal a su cargo.
. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
4 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccién, Sub-Direccién, Depto. De
INTERNAS: Ejecucion y Control. De Obras, Depto. | Enviar y recibir documentacion
De Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades de la | Coordinar las licitaciones de obra publica asi

Administracion Pablica Municipal. como informar sobre las mismas.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 26-50 afos

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Ing. Civil, Contador Pablico, Lic. Administracion de Empresas
EXPERIENCIA: 2 afios

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
< e Agudeza Visual
FISICA: . -
SIC e Manejo de automoévil
e Destreza con manos

MENTAL: o Fluidez expresion oral
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizacion
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

6.3. ESFUERZO

FISICO: e No realiza esfuerzo fisico

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comtn, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa durante periodos de mas de 75%,trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . iy Co g o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informaciéon de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: Favorable

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. Disponer de una edad de: 26-45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. UBICACION ORGANICA

DEPENDENCIA

Obras Publicas
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:
PUESTOS A SU CARGO:

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DENOMINACION

Secretaria Ejecutiva

UBICACION

Coordinador de Area

GENERICA

FECHA DE ELABORACION

DiA MES ANO

06 06 2015

Coordinacion de Mesa Técnica

Recibir y redactar documentacidn oficial, asi como atender las llamadas telefénicas.

6.

ESPECIFICAS

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Administrativo

Archivar la documentacion relacionada con la construccion de obra pablica municipal.

Atender las llamadas telefonicas y tomar los recados correspondientes a la Coordinacién de Mesa
Fotocopiar la documentacién necesaria para el control administrativo de la Coordinaciéon de Mesa

Llevar el control del flujo y lugar que siguen los documentos, contratos y estudios de obra, para
recabar las firmas necesarias.

Invitar a reuniones de trabajo a los contratistas indicados por el Coordinador de la Mesa Técnica.

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

5. RELACION LABORAL
AMBITO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
CON MOTIVO

Depto. De Ejecucion y Control. De

Intercambio de informacién y tramites

INTERNAS: Obras, Depto. De Mantenimiento de g .
S Administrativos.
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales IIn forrpar sobre el desarrollo de las
1citaciones.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-50 anos
SEXO: Femenino
ESCOLARIDAD: Secretariado o Bachillerato
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el &mbito secretarial.
6.2. HABILIDADES
) e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con manos
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ No realiza esfuerzo fisico
e Requiere de un esfuerzo mental superior al comtn, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION « Discrecis ) ‘o de inf 6n de mediana i tanc
CONFIDENCIAL: iscrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO:

AMBIENTE: INTERNO:

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

Favorable
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 18 a 50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Poo2 Analista Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacion de Mesa Técnica Profesional

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Area
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Elaborar las convocatorias de concursos de obra puiblica municipal, asi como integrar la documentacién necesaria
para las mismas.

ESPECIFICAS

Elaborar las convocatorias de concursos de obra ptblica municipal, asi como integrar la
documentacion necesaria para las mismas.

2. Calendarizar las fechas para la licitacion de la obra publica.

3. Elaborar las actas de adjudicacién de obra puablica.

4. Apoyar en la revision de las estimaciones de obra.

5. Elaborar la relacion de todo lo que se contrata en una obra.

6. Elaborar convenios de obra, modificaciéon y orden de trabajo revisando las partidas presupuestales.
7. Elaborar los contratos de adjudicacion de obra.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Llevar un control del padréon de contratistas, revisando que se cumpla con la documentaci6n

8. requerida de acuerdo a la ley.

0. Acudir a las aperturas de propuesta para los concursos de obra.

10. Elaborar los comparativos de las propuestas de la obra publica.

Elaborar reportes de las actividades encomendadas, sometiéndolos a la consideracion del
11. Coordinador de Area de Mesa Técnica, a fin de que se tomen las medidas que se consideren
pertinentes.
1o Realizar concentrados de informacién de los diversos asuntos de la Coordinacién que permitan la
’ toma de decisiones.

13. Integrar informacion que le sea solicitada por u jefe inmediato manteniéndola actualizada.

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

4 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
Depto. De Ejecucion y Control. De . . ‘s L.
INTERNAS: Obras, Depto. De Mantenimiento de Kl(i[er'c a.mblo_ de informacién y trimites
B ministrativos.
Vialidades

EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales Informar sobre el desarrollo de las

licitaciones.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-50 anos
SEXO: Femenino
ESCOLARIDAD: Licenciatura
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Destreza con manos
o Fluidez expresion oral
MENTAL: o Fluidez expresion escrita

Gramatica (ortografia)
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

e Iniciativa
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador

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

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . iy Co g o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25 a 50 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Coordinador Administrativo de Planeacién Estratégica y .
Po18 . Confianza
Proyectos de Inversion
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacién Administrativa Profesional

3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Director

(1)Secretaria Ejecutiva, (1) Mensajero, (2) Administrativo Especializado.

PUESTOS'A SUCARGO: (1) Intendente,(1) Ayudante Administrativo de Vehiculos e Inventarios

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

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

ESPECIFICAS

Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios requeridos por los diferentes
departamentos de la Dependencia para la agilizacion de sus funciones.

Elaborar los presupuestos y programas en coordinacion con la Sub-direccion y demés

2. . .
departamentos que integran esta Dependencia.

3. Apoyar a los diferentes departamentos en la elaboraciéon de informes para la toma de decisiones.

4. Elaborar informes de actividades de los diferentes departamentos de esta Direccion.

5 Auxiliar a Oficialia Mayor en el resguardo de los bienes de la dependencia, asi como la realizacién de
) inventarios fisicos de estos.

6 Representar a la Sub-Direccién en reuniones con diferentes grupos de la comunidad e invitaciones
’ especiales.

7 Supervisar el uso de recursos materiales, muebles e inmuebles y recursos humanos de esta

Direccién.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la Direccion de

8. Obras Publicas.
Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal de las unidades administrativas e informar al Director de
9- los avances del mismo.
10. Gestionar y dar seguimiento a los tramites relacionados con viaticos, transporte, peajes y demas
servicios que se requieran en la dependencia.
11. Controlar y administrar el fondo revolvente asignado a la dependencia.
12. Gestionar el gasto a reserva de comprobar ante la Tesoreria Municipal.
13. Apoyar en la elaboracién de los manuales administrativos de la dependencia.
) Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles de la
4 dependencia.
15. Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su participacion.
16 Informar al Director de la situacion real de los diversos asuntos que se llevan a cabo en su 4area, a fin
) de que se tomen las medidas que se consideren necesarias.
L Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
7 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccién, Sub-Direccion, Depto. De .
INTERNAS: Ejecuciéon y Control. De Obras, Depto. Nece&dadgs fle los . departamentos e
. - 0 intercambio de informaci6n.
De Mantenimiento de Vialidades
Oficialia Mayor, Tesoreria, Taller | Intercambio de informacién y tramites
EXTERNAS: Municipal, Coplademm., Empresas | administrativos, cotizaciones con

Privadas proveedores.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-65 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Licenciatura
EXPERIENCIA: 3 afos
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
< e Agudeza Visual
FISICA: . -
SIC e Manejo de automovil
e Destreza con manos
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.
e Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa durante periodos de méas del 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION Diserecis ) o de inf 6n de mediana i tanci
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO:

INTERNO:

AMBIENTE:
EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

Favorable

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

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

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. Disponer de una edad de: 25-65 anos

5. Aprobar examen psicométrico

46



AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Ao24 Secretaria Ejecutiva Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacién Administrativa Administrativo

3. RELACION JERARQUICA

Coordinador Administrativo de Planeacién Estratégica y Proyectos de

JEFE INMEDIATO: .,
Inversion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Recibir y redactar documentacion oficial, asi como atender las llamadas telefonicas, y agendar reuniones o citas
de su jefe inmediato.

ESPECIFICAS
1. Contestar los oficios y memorandum que se reciben de otras dependencias.
2. Llevar el control de archivo de la correspondencia recibida y despachada.
3. Contestar el teléfono de la oficina, asi como anotar recados en la agenda del jefe inmediato.
4. Mecanografiar oficios y memorandum que se requieren internamente en la Coordinacion.
5. Apoyar en las areas de inventarios, recursos materiales cuando se requiera.
6. Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Elaborar solicitudes de adquisicion y tramites de reembolso de gastos, por medio de los sistemas
establecidos para su autorizacion.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

8.
5. RELACION LABORAL

AMBITO

Direccién, Sub-Direcciéon, Depto. De
INTERNAS: Ejecuciéon y Control De Obras, Depto.
De Mantenimiento de Vialidades

EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD:

SEXO:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

Intercambio de informaciéon y tramites
administrativos.

Intercambio de informacién y tramites
administrativos.

20-45 afios
Femenino
Carrera técnica, Secretaria ejecutiva

1 afio

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion
Sociabilidad

e Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

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

e Discrecién en el manejo de informacién de mediana importancia.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 20-45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Ao19 Mensajero
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION
Obras Publicas Coordinaciéon Administrativa

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: .
Inversion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Administrativo

Coordinador Administrativo de Planeacién Estratégica y Proyectos de

Auxiliar en la agilizacion de los tramites mediante la entrega y recepcion de documentos a cada area

correspondiente de la dependencia.

ESPECIFICAS
1. Realizar actividades de recepcion y distribucién de mensajeria dentro y fuera de la dependencia.
2. Organizar la recepcion de documentacién y paquetes que deban ser entregados.
3. Organizar las rutas de entrega de conformidad con las prioridades establecidas.
4. Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

Firmar de conformidad la documentacién que se le entrega verificando que cuente con los anexos

5 correspondientes que se indican en la misma.

6 Verificar que en los lugares donde entrega correspondencia, sellen de recibido, revisando que
’ contenga: fecha, dia y hora.

7 Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario, servicio de cafeteria y demas que le sean

encomendados por el Coordinador Administrativo.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

8. Devolver los documentos no entregados.

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean encomendadas por el Coordinador

MOTIVO

Entrega y recepcion de documentos oficiales,
compra de cafeteria, papeleria y articulos de

Administrativo.
10 Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso de
) detectar alguna falla reportarlo al Coordinador Administrativo.
1 Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le del mantenimiento
’ preventivo y de reparaciones menores o mayores de acuerdo al diagnéstico del mecanico.
1o Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON
Direccion, Sub-Direccién,
Coordinacion Administrativa, Depto.
INTERNAS: De Ejecucion y Control. De Obras,
Depto. De  Mantenimiento de | aseo.
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Bachillerato
EXPERIENCIA: No necesaria
6.2. HABILIDADES
) e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Manejo de automovil
o Fluidez expresion oral
o Fluidez expresion escrita
MENTAL: ¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO

Entrega y recepcion de documentos oficiales.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

e Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo constante la salud del

FISICO: trabaj ador.

e Requiere un esfuerzo mental superior al comtn, ya que exige
MENTAL: concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . iy Co g o :
CONFIDENCIAL: e Discrecién en el manejo de informaciéon de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: Favorable

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

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 18 a 45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
A018 Intendente Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacién Administrativa Administrativo

3. RELACION JERARQUICA

Coordinador Administrativo de Planeacién Estratégica y Proyectos de

JEFE INMEDIATO: .
Inversion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

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

ESPECIFICAS

Efectuar el mantenimiento preventivo a las instalaciones de la dependencia, asi como suministrar los
materiales de aseo y solicitarlo al jefe inmediato cuando no haya existencia.

Mantener limpio el mobiliario y equipo de la oficina para un mejor desempefio de las actividades del

2.
personal.
3. Informar de los desperfectos en las instalaciones fisicas del area de trabajo.
4. Realizar las labores de limpieza externas de las instalaciones.
Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y ttiles de limpieza, asi como el aprovechamiento
5 6ptimo de los materiales.
6. Regar las plantas de ornato de las oficinas y pasillos localizados en oficinas.
7 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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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL

AMBITO

INTERNAS:

EXTERNAS:

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

Direccion, Sub-Direccion,

Coordinacion Administrativa, Depto.

De Ejecucion y Control De Obras, | Aseo internoy externo de la Dependencia.
Depto. De  Mantenimiento  de

Vialidades

Ninguna Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-55 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
. ¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
< e Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo constante la salud del

FISICO: .

trabajador.
MENTAL: e Minimo
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: 0 requiere
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO:

Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista,
intoxicacién y quemaduras.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 18 a 45 anos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
A002 Administrativo Especializado de Recursos Materiales Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacién Administrativa Profesional

3. RELACION JERARQUICA

Coordinador Administrativo de Planeacién Estratégica y Proyectos de

JEFE INMEDIATO: .
Inversion

PUESTOS A SU CARGO: (1) Auxiliar de Control de Inventarios y Vehicular

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Recibir y proporcionar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de los departamentos asi como las
requisiciones de materiales.

ESPECIFICAS

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de adquisiciones y de servicio de los departamentos de
Obras Publicas.

2. Recibir y verificar las solicitudes para el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

Supervisar la elaboracion de control de resguardos internos de los diferentes departamentos que

3 integran la Direccion.
Proporcionar el mantenimiento adecuado a los bienes muebles e inmuebles de los diferentes
4 departamentos de la Direccion
5. Verificar y solicitar autorizacién a Tesoreria de los cargos que requiere Taller Municipal
6 Atender las solicitudes de informacion de los consumos de aceite y lubricantes, asi como llantas para
) las unidades de Obras Ptblicas.
7. Llevar el control del ejercicio de las partidas presupuestales.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES ANO DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016

8. Coordinar con los proveedores las entregas de materiales y servicios solicitados.
9 Elaborar y dar seguimiento al reembolso de caja chica asi como control de gastos del mismo.
10 Realizar los movimientos de transferencias y recalendarizaciéon presupuestales como se le indique su
) jefe inmediato.
1 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccion, Sub-Direccién, Depto. De Intercambio de informacion tramites
INTERNAS: Ejecucion y Control. De Obras, Depto. administrativos y
De Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Oficialia Mayor, Tesoreria y Segumpento de tramites administrativos y
Proveedores cotizaciones.
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 20-50 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administraciéon de Empresas
EXPERIENCIA: 2 anos
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
o Fluidez expresion oral
o Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comtn, ya que se exige
MENTAL: concentracion intensa durante periodos de mas del 75% de su jornada

laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION o Co iy L .
CONFIDENCIAL: e Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista,
intoxicacién y quemaduras.

RIESGO EN EL TRABAJO:

INTERNO: Favorable

AMBIENTE:

EXTERNO: No requiere

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 18 a 45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs | ANo DiA | MES | ANoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Ao1s Ayudante Administrativo Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacién Administrativa Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Administrativo Especializado de Recursos Materiales

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Llevar a cabo el seguimiento de las actualizaciones de los inventarios, asi como su respectiva validacién en todas
las 4reas de la dependencia.

ESPECIFICAS

Dar seguimiento a las solicitudes de los departamentos en cuanto a altas, bajas de inventarios y
transferencias de bienes inmuebles de los departamentos.

Llevar el control de las unidades oficiales que integran la Direccion de obras en cuanto a la
actualizacion de placas.

Elaboracion de Memorandum de Taller Municipal conforme a la Recalendarizaciéon que envia
3. mensualmente el Departamento de Taller Municipal de los mantenimientos preventivos de las
unidades oficiales de Obras Publicas.

Realizar un reporte diario de las unidades que se encuentran en el Taller Municipal para su

4 reparacion asi como su seguimiento correspondiente hasta que salgan del taller.
Realizar inventarios fisicos de bienes trimestralmente en los departamentos que integran la
5 direccion de obras
Elaboracién de resguardos internos de los departamentos, mientras que se solicita el resguardo
original al Departamento de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
; Solicitar diagnoésticos de unidades oficiales al Taller Municipal para ver sus condiciones para que

sigan prestando el servicio correspondiente.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
8 Mantener actualizado el padron de inventarios de los diferentes departamentos que integran la
) Direccion de obras.
0. Llevar un control de sus expedientes de los tramites que se le asignan.

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

10 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO
CON
Direccién, Sub-Direccién, Depto. De
INTERNAS: Ejecucion y Ctrol. De Obras, Depto. De
Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Taller Municipal, Oficialia Mayor

(Recursos Materiales)

6. PERFIL DEL PUESTO

MOTIVO

Intercambio de informacién y tramites
administrativos.

Seguimiento de wunidades y tramites
administrativos.

RANGO DE EDAD: 25-55 anos
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Bachillerato o Carrera Técnica.
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
o Fluidez expresion oral
o Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
e Iniciativa
¢ Concentracién
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: . Requiere un esfuerzo mental superior al comtn, ya que exige concentracion intensa en periodos

cortos, trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo ocupante.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . Di o ) o de inf 6 de mediana i tanci
CONFIDENCIAL: iscrecion en el manejo de informacion de mediana importancia
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 18 a 45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | ANoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Aoo2 Administrativo Especializado de Recursos Humanos Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Coordinacién Administrativa Profesional

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Coordinador Administrativo de Planeacién Estratégica y Proyectos de
Inversiéon

PUESTOS A SU CARGO: (1) Ayudante Administrativo

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar el control de asistencia, vacaciones e incidencias del personal de la dependencia, asi como pagos
nominales correspondientes.

ESPECIFICAS

Tramitar el pago de horas extras de los departamentos que integran la direccién de obras publicas
que son enviados por los mismos.

Dar seguimiento a la reprogramacion del rol de vacaciones que envian los diferentes departamentos

2. p . .
asi como captura de vacaciones correspondientes.
3. Llevar el control de asistencias e incidencias, sanciones del personal de obras publicas
Revisar y dar seguimiento a los movimientos del personal como son altas, bajas, cambios de
4 adscripcién y lugar de cobro.
Hacer inspeccion fisica al personal que esta trabajando en obras publicas asi como realizar actas
o administrativas cuando asi se requiera.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON

Direccién, Sub-Direccién, Depto. De

INTERNAS: Ejecucion y Ctrol. De Obras, Depto. De
Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Oficialia Mayor, Tesoreria, Juridico.

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Intercambio de
administrativos

informaciéon y tramites

Intercambio de informacién

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador

Requiere un esfuerzo mental superior al comtn, ya que exige concentracion
intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de error ficilmente detectable

Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia

En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracién de Empresas
EXPERIENCIA: 2 afos
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: .
MENTAL:
por el mismo ocupante.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION
CONFIDENCIAL: *
MOBILIARIO Y °
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

RIESGO EN EL TRABAJO:

INTERNO:
AMBIENTE:

EXTERNO:
HORARIO LABORAL:

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

Favorable

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

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

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25 a 55 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Ao1s Ayudante Administrativo
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION
Obras Publicas Coordinacion Administrativa
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Administrativo Especializado de Recursos Humanos

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Administrativo

Realizar tramites administrativos dentro del area de recursos humanos, asi como recibir y organizar la

documentacion oficial.

ESPECIFICAS
L Auxiliar sacando copias de documentacion oficial para el seguimiento de los movimientos de
) personal.
2. Llevar el control de los expedientes de personal de obras publicas.
3. Apoyar en la revision de las nominas para entrega a la Tesoreria.
4. Revisar las tarjetas checadas del personal para enviar reporte de incidencias o faltas.
5. Contestar el teléfono, asi como tomar recados para su jefe inmediato.
6. Elaborar oficios y memorandum que se requieran en el drea de Recursos Humanos.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

7.
5. RELACION LABORAL

AMBITO

Direccién, Sub-Direcciéon, Depto. De
INTERNAS: Ejecuciéon y Control De Obras, Depto.
De Mantenimiento de Vialidades

EXTERNAS: Oficialia

6. PERFIL DEL PUESTO

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

Intercambio de informaciéon y tramites
administrativos.

Mayor, Prevision Social, | Seguimiento de wunidades y tramites
Juridico, Tesoreria administrativos.

RANGO DE EDAD: 18-50 afnos
SEXO: femenino
ESCOLARIDAD: Bachillerato o Carrera Técnica.
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
MENTAL: . Gr.aI.na.tlca (ortografia)
¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
. Requiere un esfuerzo mental superior al comn, ya que exige concentracién intensa en
MENTAL: periodos cortos, trabajo con posibilidad de error ficilmente detectable por el mismo
ocupante.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . Di . ) ‘o de inf 6n de mediana i fanc
CONFIDENCIAL: iscrecidn en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 18 a 50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs | ANo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Po27y Jefe de Departamento Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra de Edificacion Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Director
PUESTOS A SU CARGO: (1)Secretaria, (1) Coordinador del Area de Control de Obra.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Planear programar y controlar la obra publica por contrato con recursos de los tres niveles de Gobierno.

ESPECIFICAS
L Organizar, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal
) subordinado.
5 Supervisar el buen uso de los recursos materiales, muebles e inmuebles y Humanos adscritos a su
) area.
Llevar el seguimiento y control de los contratos, convenios de anotacién de acciones y control de
3 estimaciones.
Planear los diferentes Programas de Inversi6on Publicas como Fondo III, Programa normal,
4 Programa Héabitat y el Programa SINVP, asi como su mezcla financiera.
5. Coadyuvar a la realizacion de las actividades de los diferentes departamentos de obras publicas.
6. Supervisar la elaboracion de presupuestos y programas en coordinacion con el personal a su cargo.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Elaborar proyectos arquitecténicos para determinar necesidades especiales de terreno y edificaciéon

7. de proyectos de urbanizacion e infraestructura urbana y equipamiento en coordinacion con las
autoridades competentes.
8. Coordinar los analisis de precios unitarios de edificacion e infraestructura.
Solventar las observaciones detectadas por la Contaduria Mayor de Hacienda en obras ejecutadas
9: por la Direccién de Obras Publicas.
10 Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos cuya tramitaciéon se encuentre dentro de su
) competencia.
1 Formular y emitir opiniéon técnica, dictimenes e informes que le sean solicitados por su jefe
) inmediato.
12 Someter a aprobacién del Subdirector, los estudios, proyectos e informes elaborados bajo su
) responsabilidad.
) Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la ejecucion de las actividades
3 asignadas en los programas y demas asuntos encomendados a su cargo.
L Coadyuvar en la elaboraci6on y actualizacion de los proyectos de manuales administrativos
4 correspondientes a su departamento.
L Autorizar permisos, licencias y vacaciones del personal subordinado, de conformidad con las
5 necesidades del servicio, asi como participar en los casos de sanciones, remociones y cese del
personal de conformidad con las disposiciones legales.
16 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos y demés programas respectivos, y efectuar
) su ejercicio conforme a las politicas establecidas.
) Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
7 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccién, Sub-Direccién, Depto. De Intercambio de informacién y necesidades de
INTERNAS: Ejecuciéon y Control de Obras, Depto. la entidad y
De Mantenimiento de Vialidades )
Coplademm, Tesoreria, Oficialia | Intercambio de informacién, realizacién de
EXTERNAS: Mayor, Inversion Publica, Gobierno | proyectos y obras, Asi como buscar recursos
Federal y Gobierno Estatal. para la realizacion de las obras.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 30-60 afos

SEXO:

Indistinto
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

ESCOLARIDAD:

Ing. Civil, Contador Publico, Lic. Administracion de Empresas, Lic. En

Arquitectura.
EXPERIENCIA: 5 anos
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
MENTAL: ¢ Sociabilidad
e Comprende e interpreta con criterio individual los objetivos generales, con
base en los cuales se formulan y proponen politicas, programas y
presupuestos, pre dictamina para la toma de decisiones de trascendencia
para el departamento.
e Liderazgo persuasivo y conciliador
e Desarrollar sus actividades en un marco ético y profesional
6.3. ESFUERZO
FiSICO: . E§fu_er_zo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
individuo.
e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentracién intensa durante periodos de més de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION o Co iy . .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO:

INTERNO:

AMBIENTE:
EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

Favorable

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
|
|
|

FECHA DE ELABORACION | ‘ FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS | pia | MEs | aNo | | pia | mEs | aNo
‘ 06 ‘ 06 ‘ 2015 ‘ ‘ 10 | | 2016

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. Disponer de una edad de: 30-60 anos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Ao23 Secretaria Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra de Edificacion Administrativo

3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Recibir y redactar documentacidn oficial, asi como atender las llamadas telefonicas, llevar la agenda y controlar el
archivo.

ESPECIFICAS
1. Controlar las llamadas y recados telefonicos concernientes al jefe inmediato.
2. Actualizar y controlar la agenda de compromisos y actas del jefe inmediato.
3. Atender al ptiblico que acuda a realizar algin tramite al departamento.
4. Recibir y despachar la correspondencia que envien las dependencias.
5. Controlar el archivo del departamento.
6. Realizar oficios y memorandums cuando asi se le indique.

Elaborar requisiciones de papeleria y material de uso diario en oficina y campo de consumo interno y
externo.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ARoO
06 06 2015 10 06 2016
8. Elaborar 6rdenes de servicio de taller al equipo del departamento.

Elaborar el programa anual de vacaciones del departamento, y someterlo a consideracion de su jefe

inmediato.
10 Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccion, Sub-Direccién,
Coordinacién - Administrativa, Depto. Intercambio de informacion tramites
INTERNAS: De Ejecucion y Control de Obras, g . y
. Administrativos.
Depto. De Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Intercambio de informacion.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD:
SEXO:
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

FISICO:

MENTAL:

20-50 anos

Femenino

Carrera Técnica, Secretaria Ejecutiva.

2 afios de experiencia en el &mbito secretarial.

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Sociabilidad

Minimo

Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION Di o ) o de inf 6 de mediana i tanci
CONFIDENCIAL: . iscrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20 a 45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
. REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Po1g Coordinador del Area de Control de Obra Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra Edificacion Profesional

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento

(1) Administrativo Especializado Presupuestal y Finanza, (1)
PUESTOS A SU CARGO: Administrativo Especializado en Control de Obra, (1) Administrativo
Especializado en Precios Unitarios.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Coordinar y supervisar el seguimiento de los avances de obra asi como reportes detallados de los avances fisicos y
financieros.

ESPECIFICAS
1. Verificar la correcta integracion de los expedientes técnicos.
2, Supervisar los expedientes de control de estimaciones de obra
3. Coordinar y supervisar el programa asignados.
4. Tramitar el pago a contratistas de las obras.
5. Elaborar avances de las actividades del departamento de Ejecucion y Control de Obra.
6. Elaborar reportes de avances de los programas de trabajo encomendados manteniendo actualizada

la informacién en todo momento realizdndole los ajustes que sean necesarios.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Asignar actividades al personal bajo su responsabilidad, a fin de dar cumplimiento con los

7 programas y proyectos del area.
8 Controlar toda la informacion que se genere o se lleve a cabo en la Coordinaciéon estableciendo
) politicas de control que permitan su facil localizacion en tiempo y forma.
Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su colaboracion y participacién realizando
9- propuestas de mejora en la ejecucion y realizacion de las mismas.
10 Dar visto bueno a las vacaciones del personal a su cargo, de conformidad con las necesidades del
’ servicio.
1 Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccion, Sub-Direccién, . .y
L .. . Recabar informacion para el proceso de las
Coordinacién Administrativa, Depto. Y . .
INTERNAS: . s obras y realizaciéon de trabajos especiales y
de Ejecucion y Control de Obras, tréamites administrativos
Depto. de Mantenimiento de Vialidades )
. Recabar informacion para el proceso de las
EXTERNAS: Coplademm, Sedesol, Tesorerfa, Mesa obras y realizacidon de trabajos especiales, asi

Técnica .. :
como solicitar los recursos para realizarlas.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 28-55 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica, Arquitectura, Ingeniero Civil
EXPERIENCIA: 3 anos
6.2. HABILIDADES
¢ Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
o Fluidez expresion escrita
MENTAL: e Para p’la}neacmn y organizacion
e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Sociabilidad

6.3. ESFUERZO

FISICO:

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comtin, ya que se exige
MENTAL: concentracion intensa en periodos cortos de una jornada laboral, con
posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION Di . ) > de inf 6 de mediana i tanci
CONFIDENCIAL: e Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 28-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION | ‘ FECHA DE REVISION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo | pia | MES | ANo

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
|
|
|

06 | 06 ‘ 2015| | | 2016
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
A002 Administrativo Espemaf}uadq en anélisis presupuestal y Base/Confianza
inanciero
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra Edificacion Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Area
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
GENERICA
Dar seguimiento a los programas de trabajo, y llevar el control de los proyectos de inversion
ESPECIFICAS
1. Realizar el seguimiento de la inversion de é1 SINVP.
2. Elaborar reportes de inversion.
3. Integrar los avances fisicos de las obras.
4. Capturar, registrar y dar seguimiento de movimientos presupuestales y estimaciones en SINVP.

Revisar los anticipos de obras, estimaciones y subsidios que rednan los requisitos fiscales y que
5. contengan las firmas autorizadas, la aplicacion correctamente de los cédigos programaéticos y la

verificacién de que no existan errores aritméticos.

6. Archivar la documentacion analizadas en el expediente respectivo que se tiene para cada obra.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Proporcionar informacién sobre los asuntos que se le encomienden, para orientar la toma de

7 decisiones sobre los mismos.
8 Disefiar formatos para llevar el control interno de los proyectos de obra, o de los asuntos que le son
) encomendados por su jefe inmediato.
9. Llevar a cabo la evaluacion de los proyectos de obra que le son encomendadas.
10 Realizar concentrados de informacién de las obras y proyectos de obra, que permitan o faciliten la
’ toma de decisiones.
1 Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccion, Sub-Direccion,
INTERNAS: Coord}nac19p Administrativa, Depto. | Seguimiento de tramites e informaciéon y
de Ejecucion y Control de Obras, | reportes.
Depto. de Mantenimiento de Vialidades
Tesoreria, Coordinaciéon de Directores,
EXTERNAS: Sidue, Direccién de Inversiéon Publicas | Normativas e intercambio de informacién.

del Estado.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-50 afios

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Licenciaturas vinculadas con la especialidad del Departamento.
EXPERIENCIA: 2 anos

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos

FISICA:

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)
Concentracion
Sociabilidad

MENTAL:
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Minimo
e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige

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

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION o Co iy o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informaciéon de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

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

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 | 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION ORAY.
Aoo2 Administrativo Especializado en Control de Obra Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION GRUPO
Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra Edificacion Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Area
PUESTOS A SU CARGO: (4) Analista
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
GENERICA
Llevar el control de los reportes internos de obras, avances fisicos y financieros.
ESPECIFICAS
1. Elaborar reportes de control de obra para presentaciones ante diferentes organismos de Gobierno.
2. Proyectar presentaciones ante COPLADEMM y medios de comunicacion.
3. Disefiar proyectos ejecutivos y reportes de obras.
4. Participar en reuniones de trabajo, aportando ideas o propuestas de trabajo.

Proporcionar informaciéon, datos y reportes de los trabajos encomendados que se encuentran n

5 proceso o en ejecucion.
6. Realizar las demas a'ctivi‘dades‘que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
Direccibn, Sub-Direccién,
. Coordinacién Administrativa, Depto.
EIEEN S de Ejecucion y Control de Obras,
Depto. de Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Coplademm, Tesoreria, Mesa Técnica)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Presentaciones, avances de obras, proyectos,
juntas, avances de licitacion de obras.

Intercambio de informacion.

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Licenciatura vinculada con la especialidad del Departamento
EXPERIENCIA: 2 afios
6.2. HABILIDADES
i e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Destreza con manos
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: e Minimo

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

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION o Co iy o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informaciéon de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensiéon nerviosa, enfermedades de la vista.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

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

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Aoo2 Administrativo Especializado en Precios Unitarios
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION
Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Area
PUESTOS A SU CARGO: (3) Analista

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Elaborar analisis de precios unitarios y presupuestos de obra de urbanizacién.

ESPECIFICAS
1. Revisar la obra de edificacion e infraestructura.
2. Elaborar presupuestos de edificacién y urbanizacion.
3. Elaborar cuantificaciones de proyectos de edificacion.
4. Revisar la cotizacién de materiales en el mercado a fin de actualizar catalogos.
5. Revisar la generacion de voliimenes de obra de urbanizacién y edificacion.
6. Elaborar analisis de precios extraordinarios de los contratos de obra.

encomendadas por su jefe inmediato.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Profesional

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

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL

AMBITO

INTERNAS: Obras.

EXTERNAS:

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD:
SEXO:
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:
6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

MOBILIARIO Y
EQUIPO:

Dependencias y Entidades Municipales
(Control Urbano y Constructoras)

1 afio

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

Depto. De Ejecucion y Control De | Intercambio de informaciéon (cotizaciones,

presupuestos de obra)

Intercambio de informacion.

25-50 anos
Indistinto

Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizaci6on
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

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

Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
desempeio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25 a 45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
POO2 Analista

2. UBICACION ORGANICA

DEPENDENCIA UBICACION

Obras Publicas Ejecucion y Control de Obra Edificacion

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador del Area de Control de Obra

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Profesional

Auxiliar en funciones para el control de los expedientes para su finiquito, asi como realizar las actividades del

Programas.

ESPECIFICAS

2. Elaborar cierres de expedientes (finiquitos) de los programas de la dependencia.

Realizar actividades para las obras dentro del programa habitat (incluyendo expedientes técnicos,
modificaciones de metas, reportes de obra periodicas y actas de entrega recepcion)

Corregir errores o en su caso notificar al contratista el error para que recupere la estimacion y

3 proceda a su correccidn.

4. Turnar cada estimacion a las diferentes areas para su firma y darle seguimiento correspondiente.

5. Realizar estimaciones de las obras a ejecutarse.

6 Llevar un control de expedientes técnicos de cada obra: Bitidcora de obra, correspondencia,
) expediente de calidad, fotografia.

7 Proporcionar informacién detallada a los contratistas de los requisitos para el tramite de pago de

anticipo y estimaciones de los mismos.
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FECHA DE ELABORACION

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
3 Revisar estimaciones de obras por contrato que presenten la totalidad de los documentos como se

solicitan (revision d

e factura).

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

9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccion, Sub-Direccién,
INTERNAS: Coordllnac19’n Administrativa, Depto. Interqamblo de informaciéon y trabajos
de Ejecucion y Control de Obras, | especiales.
Depto. de Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales || 01 hio de informacién.,

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD:
SEXO:
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

(Coplademm, Tesoreria, Mesa Técnica)

25-55 afios
Indistinto
Licenciatura vinculada con la especialidad del Departamento

1 afio

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con las manos

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion
Sociabilidad

e Minimo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya
concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

que se exige
posibilidad de
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
INFORMACION . Di g ) o de inf 6n de mediana i fanc
CONFIDENCIAL: iscrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de:25-45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Po27y Jefe de Departamento de Ejecucién y Control de Obra de Vial Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Ejecuciéon y Control de Obra Vial Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Director
PUESTOS A SU CARGO: (1)Secretaria, (1) Coordinador de Supervisores, (2) Topografos y (6)

Auxiliar de Topografia

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Planear, programar y controlar la obra publica por contrato con recursos de los dos o tres niveles de Gobierno sin

aportacion de los vecinos.

ESPECIFICAS
1. Coordinar las actividades del personal a su cargo.
2. Elaborar un informe de actividades en forma periddica.

Elaborar la correspondencia de contratistas y dependencias relacionadas con los ciudadanos que

3 soliciten apoyo a atencién a quejas.
Supervisar el buen uso de los Recursos Materiales, muebles, inmuebles y Humanos adscritos a su
4 area.
5. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de trabajo preestablecidos.
6. Programar recorridos para los diferentes supervisores en relacion a las obras que se realizan.
7. Coadyuvar a la realizacion de las actividades de los diferentes departamentos de obras publicas.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DiA | MES | aNo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
8. Determinar y proponer las acciones necesarias para el cumplimiento de los programas de trabajo.

Asistir a reuniones y juntas de trabajo con las demés dependencias, municipales, estatales y federales

9- e instituciones oficiales.
10 Participar en el proceso de Licitacién Publica, concursos y adjudicaciones de normatividad
) establecida por la Ley de Obra Piblica.
1 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
g(l)lfr%cilggéién A dministf;cti)\;:l)lrflz)ceczlzg’ Intercambio de informacion, Seguimiento de
INTERNAS: . S, ’ PO 1 Obra Publica, Intercambio de informacién con
de Ejecucion y Control de Obras, contratistas
Depto. de Mantenimiento de Vialidades )
EXTERNAS: Administracion  urbana, CESPM, | Intercambio de informacién, realizaciéon de

Coplademm, Empresas Privadas proyectos y obras.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 30-50 afios

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Ing.'CiVil, Contador Publico, Lic. Administracion de Empresas, Lic. En
Arquitectura.

EXPERIENCIA: 5 anos

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Manejo de automévil

FISICA:

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizacion
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracién

Sociabilidad

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del

individuo
e Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige

MENTAL: concentracion intensa durante periodos de mas de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . iy oo g o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: Favorable

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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:30-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
Ao23 Secretaria
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION
Obras Publicas Departamento de Ejecucién y Control de Obra Vial

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe de Ejecucion y Control de Obra Vial

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA
Auxiliar al jefe en asuntos administrativos
ESPECIFICAS
1. Controlar las llamadas y recados telefonicos concernientes al jefe inmediato.
2. Recibir y despachar la correspondencia que envien las dependencias.
3. Realizar oficios y memorandum cuando asi se le indique.
4. Actualizar y controlar la agenda de compromisos y citas al jefe inmediato.
5. Elaborar las requisiciones de papeleria y material de uso diario.
6. Elaborar ordenes de servicio al equipo del departamento.

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DIA MES | ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Administrativo
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

7. Controlar en archivo del departamento.

8. Auxiliar en la elaboracion del rol de vacaciones.

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES ANO DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO
CON
Direccion, Sub-Direccién,
Coordinacién Administrativa, Depto.
R de Ejecucion y Control de Obras,
Depto. de Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades

Municipales, Empresas Privadas

6. PERFIL DEL PUESTO

MOTIVO

Intercambio de informaciéon y tramites

Administrativos.
Intercambio de informacién, entrega,
recepcion de informacion técnica y

administrativa de las obras a cargo.

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige concentracién

RANGO DE EDAD: 20-50 afos
SEXO: Femenino
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica, Secretaria Ejecutiva.
EXPERIENCIA: 2 afos de experiencia en el Ambito secretarial.
6.2. HABILIDADES
) e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con manos
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Minimo
MENTAL:

intensa en periodos cortos, trabajos con posibilidad de error facilmente
detectable por el mismo ocupante
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION Di o ) ‘o de inf 6n de mediana importanci
CONFIDENCIAL: e Discrecion en el manejo de informacioén de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20 a 50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
PO19 Coordinador de supervisores Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Ejecucion y Control de Obra Vial
PUESTOS A SU CARGO: (10)Supervisores de obra, (2) Supervisor de obra eléctrica, (2) Analistas
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
GENERICA
Vigilar el desarrollo de las obras que se lleven a cabo.
ESPECIFICAS
1. Vigilar el camplimiento de los calendarios de obra en tiempo, hora, cantidad y calidad.

Coordinar el cumplimiento de las soluciones arquitectonicas estructurales y de instalaciéon

2 especificas en los proyectos de obra ptblica.
3. Evaluar la cantidad y calidad de los trabajos ejecutados en obra.
4. Solucionar problemas menores presentados durante la ejecucion de cada obra.
5 Supervisar los avances fisicos y financieros de cada obra.
6 Controlar y registrar en la bitadcora de obra todas las notas y decisiones concernientes al desarrollo de
’ las mismas.
Coordinar, revisar y tramitar las estimaciones presentadas por el contratista para su aprobacién de
7. acuerdo a lo establecido a la ley de asentamientos y obra ptiblica en lo referente a plazos y tiempos de

obra.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
8. Supervisar y coordinar el control de obra con el apoyo de laboratorios.
9. Determinar el estudio de contrato de obra.
10. Vigilar el seguimiento al programa de obra actualizado.
11. Proponer la elaboraciéon de convenios en coordinacion con el contratista.

12. encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO
CON
Direccién, Sub-Direccion, Ejecucion y
INTERNAS: Control de Obras, Depto. de
Mantenimiento de Vialidades
Administracibn  urbana, CESPM,
EXTERNAS: Coplademm, Empresas  Privadas,

SEDESOL.

6. PERFIL DEL PUESTO

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

MOTIVO

Intercambio de informacién, Seguimiento de
Obra Publica, Intercambio de informacién con
contratistas.

Intercambio de informacibén, realizaci6én de
proyectos y obras.

Ing. Civil, Contador Publico, Lic. Administracibn de Empresas, Lic. En

RANGO DE EDAD: 30-50 afios
SEXO: Indistinto
LB COILA DA IDY Arquitectura.
EXPERIENCIA: 5 afos
6.2. HABILIDADES
¢ Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
e Para planeacién y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
e Iniciativa
e Concentraciéon
¢ Sociabilidad
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

6.3. ESFUERZO

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del

FISICO: individuo

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn ya que exige
MENTAL: concentraciéon intensa durante periodos de mas de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . g C o iy o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

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.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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:30-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION

To24 Supervisor de Obra

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Ejecuciéon y Control de Obra Vial

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Supervisores

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DIA MES | ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Profesional

Supervisar la realizacion de las obras de edificaciéon y urbanizacién. Asi como la supervision técnica de la calidad

de insumos y mano de obra en administracion de contratos.

ESPECIFICAS
1. Efectuar visitas para verificar la realizacién de las obras.
2. Auxiliar en la elaboracion de la bitacora para el avance de las obras.
3. Analizar precios unitarios y obras de edificacion.
4. Elaborar libro de diario de obra.
5. Apoyar en la integracion de expediente técnico de obra.
6. Controlar y revisar las estimaciones de obra.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
7. Coordinar el control de la obra con el apoyo de laboratorios.
8. Ayudar en la elaboracion del finiquito de obra.
9. Apoyar en la coordinacion con las cuadrillas de topografia.
10. Elaborar la justificacién de documentos para la realizacién de convenios.

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

1. encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
. ., Intercambio de informacién, entrega,
INTERNAS: Depto. de Ejecucién y Control de recepcion de informacion técnica
Obras. o .
administrativa de las obras a cargo.
Intercambio de informacién, entrega,
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | recepcion de informaciéon técnica y

6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD:

SEXO:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

administrativa de las obras a cargo.

25-55 afos
Indistinto
Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil

3 anos

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos
Manejo de automévil

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacion y organizaciéon
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracién

Sociabilidad
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

6.3. ESFUERZO

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del

FISICO: individuo

Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige
MENTAL: concentraciéon intensa durante periodos de mas de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . g Coa g o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

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.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25 a 55 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
To24 Supervisor de Obra Eléctrica Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Supervisores
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
GENERICA
Verificar el cumplimiento de los preceptos para la ejecuciéon de la obra piblica.
ESPECIFICAS
1. Apoyar al supervisor de obra revisando a detalle cada actividad en la ejecucién de la obra eléctrica.

Estar la totalidad del tiempo en el lugar de trabajo reportando al coordinador de supervisores

2. cualquier asunto en relevancia y demés apoyos que el supervisor requiera en cuestiéon de edificacion
eléctrica.

3. Analizar precios unitarios y obras de edificacion.

4. Elaborar analisis de precios extraordinarios de los contratos de obra.

5. Supervisar el area de proyecto fisico.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA ANO DiA MES | ANO
06 2015 10 06 2016
6. Elaborar presupuestos eléctricos.
7. Supervisar la cotizacion de materiales en el mercado a fin de actualizar catalogos de insumos.
8. Realizar tramites de contratacién de suministros de energia eléctrica.

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

y Entidades

9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO
CON
Direccién, Sub-Direccién, Depto. De
INTERNAS: Ejecucion y Control de Obras, Depto.
de Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Dependencias
Municipales.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD:
SEXO:
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

MOTIVO

Informacion sobre remodelacién de sistemas
eléctricos de las obras a ejecutar.

Realizar trabajos externos en cuestion de

Edificacion eléctrica.

25-55 afios

Masculino

Titulo profesional en Ingenieria eléctrica

5 afos

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos
Manejo de automévil

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizaciéon
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del

individuo
e Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige

MENTAL: concentracion intensa durante periodos de mas de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . iy Co g o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecién en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: Favorable

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
To3o0 Topografo
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION
Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Supervisores

PUESTOS A SU CARGO: ( 3) Auxiliar de topografo

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DIA MES | ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Profesional

Realizar supervision topografica de las obras en diferentes puntos de la ciudad y valle de Mexicali.

ESPECIFICAS
1. Realizar levantamientos fisicos de obras existentes
2. Realizar levantamiento topograficos
3. Elaborar borradores de proyectos.
4. Elaborar proyectos y soluciones urbanas.
5. Cuantificar los volimenes de obras.
6. Elaborar libretas de registros topograficos como expedientes.
7. Realizar adecuaciones de proyectos de acuerdo a las circunstancias reales de ejecucion.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO

06 06 2015 10 06 2016

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

5. RELACION LABORAL

AMBITO

Direccién, Sub-Direcciéon, Depto. De
INTERNAS: Ejecuciéon y Control. De Obras, Depto.
De Mantenimiento de Vialidades

EXTERNAS: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

Entregar levantamientos topograficos y
fisicos. Asi como intercambio de informaci6n.

Ninguna

RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Carrera técnica
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
) e Destreza con manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: e Fluidez expresion escrita
) e Concentracion
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
: individuo
MENTAL: e Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige
: concentracién intensa durante periodos largos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION o Co iy o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: No requiere
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-50 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Too4 Auxiliar de Topdgrafo

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Topografo

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Apoyar en la elaboraciéon de levantamientos topograficos y fisicos de los servicios existentes.

ESPECIFICAS
1. Apoyar al topdgrafo en la elaboracion de levantamientos en las obras.
2. Realizar en campo los trazos de los proyectos.
3. Desmontar el terreno en los casos que se requiera el levantamiento.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Servicios

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

informacién, entrega,

4 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Depto. De Ejecucion y Control. De | Intercambio de
INTERNAS: Obras, Depto. De Mantenimiento de | recepcion de informacién técnica y

Vialidades

administrativa de las obras a cargo.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
EXTERNAS: Ninguna Ninguna
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia.
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: ¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Es',fue_rz_o fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
individuo
e Requiere un esfuerzo mental superior al comtin ya que exige
MENTAL: S, . .
concentracion intensa durante periodos largo de trabajo.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . D g ) ‘o de inf 6n de mediana importanci
CONFIDENCIAL: iscrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: No requiere

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
Poo2 Analista
2. UBICACION ORGANICA
DEPENDENCIA UBICACION
Obras Publicas

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:
PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

FECHA DE ELABORACION
DiA MES ANO

06 06 2015

Departamento de Ejecuciéon y Control de Obra Vial

Coordinador de Supervisores

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Profesional

Auxiliar en funciones para el control de los expedientes para su finiquito, asi como realizar las actividades de los

Programas.

ESPECIFICAS

2. Elaborar cierres de expedientes (finiquitos) de los programas de la dependencia.

Realizar actividades para las obras dentro del programa habitat (incluyendo expedientes técnicos,
modificaciones de metas, reportes de obra periodicas y actas de entrega recepcion)

Corregir errores o en su caso notificar al contratista el error para que recupere la estimacion y

3 proceda a su correccidn.
4. Turnar cada estimaci6n a las diferentes areas para su firma y darle seguimiento correspondiente.
5. Realizar estimaciones de las obras a ejecutarse.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
Direccién, Sub-Direccién, Depto. De
INTERNAS: Ejecucion y Control. De Obras, Depto.

De Mantenimiento de Vialidades

Dependencias y Entidades Municipales

EXTERNAS: (Coplademm, Tesoreria, Mesa Técnica)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Presentaciones, avances de obras, proyectos,
juntas, avances de licitacion de obras.

Intercambio de informacion.

RANGO DE EDAD: 25-55 afios

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Licenciatura vinculada con la especialidad del Departamento
EXPERIENCIA: 2 afos

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva

FISICA: e Agudeza Visual

e Destreza con manos

e Fluidez expresion oral

e Fluidez expresion escrita
MENTAL: e Gramatica (ortografia)

e Concentraciéon

¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Minimo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de

: error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION o Co iy L .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Titulo Profesional

2. Comprobante de experiencia laboral

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

5. Aprobar examen psicométrico

114



AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs | ANo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Po27y Jefe de departamento de Mantenimiento de Vialidades Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Director
PUESTOS A SU CARGO: (1)Secretaria, (1) Ayudante Administrativo, (1) Administrativo

Especializado. (6) Supervisores de Obra, (5) Supervisores de Area

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Brindar a la Ciudadania el mantenimiento adecuado para ofrecer un transito seguro y confiable a la mayor parte
de la comunidad.

ESPECIFICAS

Llevar a cabo la supervision en forma fisica de las actividades que se desarrollan en cada una de las
tareas a su cargo.

2. Verificar que los recursos sean ejercidos adecuadamente.
3. Atender a la ciudadania por peticiones y/o quejas relacionadas con las secciones a su cargo.
4. Analizar y elaborar los informes de actividades de las diversas secciones a su cargo.

Coordinarse con los demas departamentos de la direccién para apoyo interno, asi como las distintas

5 dependencias del ayuntamiento.

6 Representar a la Sub-Direccién en reuniones con diferentes grupos de la comunicad, asi como
) invitaciones oficiales.

7 Coordinarse con la Direcciéon de Transito Municipal para el cierre de vialidades para la ejecucion de

obras por parte de la Direccion.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DiA | MES | aNo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
8. Elaborar el presupuesto anual del departamento y efectuar el control del presupuesto asignado.

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

9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO

D.i recci'()n, Sub-Direccién, Depto. De Intercambio de informacién, realizacion de
INTERNAS: Ejecuciéon y Control. De Obras, Depto. obras especiales ’

De Mantenimiento de Vialidades P )
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Apoyo en obras de vialidades.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 30-55 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil
EXPERIENCIA: 5 anos
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
e Para planeacién y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: o Es',fueErz.o fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
individuo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige
MENTAL: concentracion intensa durante periodos de mas de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs | ANo DiA | MES | ANoO
06 06 2015 10 06 2016
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . Di ., 1 ' de inf 60 de mediana i tanci
CONFIDENCIAL: iscrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicidon a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de:30-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Ao23 Secretaria Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Administrativo
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar al jefe en los asuntos administrativos asi como realizar oficios, Memorandums y llevar el control de la

correspondencia oficial.

ESPECIFICAS
1. Atender al publico que acude a realizara algin tramite en el departamento.
2. Contestar el teléfono y anotar recados cuando asi lo requiera.
3. Llevar el control del archivo del jefe inmediato.
4. Elaborar oficios y Memorandum cuando asi se le indique.

del departamento.

6. Controlar la agenda de compromisos del jefe inmediato.

Recibir toda la documentacion que envien las demés dependencias distribuyéndolas a las demas area
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
7. Controlar el archivo del departamento.
8. Elaborar las solicitudes y requisiciones de materiales que necesite el departamento.
Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccion, Sub-Direccién,
Coordinacién - Administrativa, Depto. Intercambio de informacion tramites
INTERNAS: De Ejecucién y Control. De Obras, camblo y
L Administrativos.
Depto. De Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Depgndencms y Entidades Interpamblo de informacion en relacion a los
Municipales, Empresas Privadas tramites del departamento.
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Femenino
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica, Secretaria Ejecutiva.
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el &mbito secretarial.
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Destreza con manos
¢ Fluidez expresion oral
o Fluidez expresi6n escrita
MENTALL: . Gr'ar'na'tlca (ortografia)
¢ Iniciativa
¢ Concentracién
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Minimo
MENTAL: e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige

concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

error facilmente detectable por el mismo ocupante

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . iy Coa iy o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25 a 50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
AOOs5 Ayudante Administrativo Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Administrativo
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Llevar el control de Recursos Humanos y Materiales, asignados al Departamento, asi como el pago de ndémina.

ESPECIFICAS

1. Coordinar las actividades del personal que labora en el departamento.

Dar seguimiento a la correspondencia que se recibe diariamente en la oficina en relaciéon al personal

2 que labora en el Departamento.
3. Elaborar el rol de vacaciones del personal del departamento.
Llevar el registro de actividades diarias de las obras de sello, bacheo, sefialamiento, suelo mejorado,
4 riego y conformacion.
5. Llevar un control de oficios de atencién ciudadana y dependencias asi como a particulares.
6. Solicitar por requisicion los materiales que se requieren en el departamento.

Elaborar informe de actividades realizadas al jefe inmediato, asi como llevar un control diario de las
altas y bajas del personal, seguimiento de los reportes de tiempo extra, incidencias y vacaciones del
personal.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

8. Elaborar reporte mensual de actividades por area.

Elaborar la pre-némina de tiempo extra y enviarlo a la coordinacion administrativa para el tramite

correspondiente.
10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Direccién, Coordinacion
INTERNAS: Administrativa, Depto. De Ejecuciéon y | Intercambio de informacion
Control. De Obras.
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Intercambio de informacion.

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 24-55 afios

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Contador Publico, Licenciatura en Administraciéon de empresas.
EXPERIENCIA: 1 ano

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva

FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Destreza con manos
o Fluidez expresion oral
o Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
MENTAL: e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

desempeiio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION Di o ) ‘o de inf 6 de mediana i tanci
CONFIDENCIAL: e Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 24 a 55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Aoo2 Administrativo Especializado Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Administrativo
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Llevar el control y seguimiento de las peticiones ciudadanas con relacién a la ruptura de pavimentos, terracerias
y banquetas, asi como llevar a cabo la inspeccion de la entrega que hacen los fraccionadores al Municipio.

ESPECIFICAS

pavimento, terracerias y banquetas.

2. Atender a la ciudadania que necesita el servicio de rupturas de pavimento, etc.

Atender la correspondencia que se recibe diariamente en la oficina con relacién a rupturas de

Coordinar las peticiones de los fraccionadores para que sean entregadas a los supervisores para la

3 inspeccién correspondiente.
Llevar el registro de actividades diarias y mensuales de las obras de sello, bacheo, sefialamiento,
4 suelo mejorado, riego y conformacion.
5. Llevar el control de oficios de atencion ciudadana y dependencias asi como a particulares.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO
CON MOTIVO
Direccién, Sub-Direcciéon, Depto. De
INTERNAS: Ejecucion y Control. De Obras, Depto. | Firma de documentos oficiales
De Mantenimiento de Vialidades
EXTERNAS: Empresa privadas y Administracién Intercambio de informacién Administrativa

Urbana

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-50 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Arquitectura
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con manos

FISICA:

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizaci6on
Gramatica (ortografia)
Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
FISICO: e Minimo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION o Co iy o .
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

RIESGO EN EL TRABAJO:
INTERNO:
AMBIENTE:
EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Favorable
No requiere

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

9. 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: 18-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION

To24 Supervisor de obra

2. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Mantenimiento de Vialidades

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Profesional

Supervisar los distintos trabajos encomendados por su jefe inmediato dentro del Departamento de

Mantenimiento de Vialidades.

ESPECIFICAS
1. Supervisar a fraccionamientos en proceso de construccion.
2. Inspeccién de reportes cuando se representa una instalacion de servicio.
3. Supervisar el seguimiento de una obra asignada al departamento.

Supervisar y revisar a otras Dependencias como Telnor, CFE, CESPEM, ECOGAS, GAS MEX, cuando

4 requieren romper banqueta en una vialidad, propiedad del Ayuntamiento de Mexicali.

5. Elaboracién de reportes de las actividades realizadas, asi como contestacion de oficios.

6 Apoyo a otras areas de mantenimiento y vialidades, para inspeccionar obras de bacheo, sefialamiento
’ y nomenclatura)

7 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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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
Depto. De Ejecucion y Control De | Intercambio de informacion, entrega-
INTERNAS: Obras, Depto. De Mantenimiento de | recepcion de informaciéon técnica 'y
Vialidades administrativa.
Dependencias y Entidades Municipales . . . .
EXTERNAS: y Estatales, asi como empresas Interqamblo de 11}forma01on Técnica,
. autorizaciones de permisos.
privadas.
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Indistinto
ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: ¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Es',fuqrz.o fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
individuo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comdin ya que exige
MENTAL: concentracién intensa durante periodos de més de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION . g Co g o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
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.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-55 ahos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To24 Supervisor de Revestimiento y Pavimento

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Profesional

JEFE INMEDIATO: Jefe de Mantenimiento de Vialidades
(1) Topbgrafo,(2) Auxiliares de Topografo (3) Peones, (6) Choferes,
PUESTOS A SU CARGO: (1) Operador de Moto conformadora, (5) Operador de Maquina,

(1) Chofer Pipa, (1) Operador de Retroexcavadora.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar los trabajos asignados del personal a su cargo.

ESPECIFICAS
L Supervisar el drea de trabajo antes y después de efectuarse el revestimiento en las vialidades
: asignadas.
2. Coordinar las actividades realizadas por el personal de seccion de suelo mejorado.
3. Coordinar las rutas de trabajo al programa establecido.
4. Supervisar correctamente que las calles y avenidas hayan sido selladas con revestimiento.
5. Llevar un control del material que se utiliza por medio de un reporte.
6 Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

130



CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES ANO DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: D.e pto. = De  Mantenimiento de Reporte de trabajo.
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Apoyo con unidades de Seguridad Publica

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD:
SEXO:
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

MOBILIARIO
EQUIPO:

25-55 afios
Indistinto
Ingeniero Civil

1 afio

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con las manos
Manejo de automévil

Fluidez expresion oral

Fluidez expresion escrita

Para planeacién y organizaci6on
Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
individuo
Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige

concentracién intensa durante periodos de mas de 75% de su jornada
laboral, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

Discreci6n en el manejo de informacion de mediana importancia.

En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
desempeiio del puesto.

131



AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | Ao pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016
8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
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.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-55 ahos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION

To30 Topografo

2. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Obras Piblicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Revestimiento y Pavimento
PUESTOS A SU CARGO: (2) Auxiliares de Topografia

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar supervision topografica de las obras.

4.

ESPECIFICAS

Realizar levantamientos fisicos de las vialidades
Llevar un control de registro de los levantamientos topograficos.

Realizar en campo los trazos de las avenidas y calles de la ciudad.

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Profesional

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

encomendadas por su jefe inmediato.

5. RELACION LABORAL

AMBITO

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON MOTIVO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

INTERNAS: Depto.  De Mantenimiento  de | Reporte de tra}bajo y apoyo a_/las areas de
Vialidades bacheo, sello, riego y conformacion.
EXTERNAS: Ninguna Ninguna
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 24-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Ingeniero Topografo
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
MENTAL: ¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Es',fue_rz_o fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del
individuo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION o Co iy o :
CONFIDENCIAL: ¢ Discrecion en el manejo de informaciéon de mediana importancia.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: Favorable
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

AMBIENTE:
Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 24-55 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Too4 Auxiliar de Topégrafo

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Piblicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Topografo

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Apoyar en la elaboracién de levantamientos topograficos y fisicos de los servicios existentes.

ESPECIFICAS
1. Apoyar al topografo en la elaboracién de levantamientos en las obras.
2. Realizar en campo los trazos de los proyectos.
3. Desmontar el terreno en los casos que se requiera el levantamiento.

4- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/Confianza

GRUPO

Servicios

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

MOTIVO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

INTERNAS:

EXTERNAS:

Depto. De Ejecucion y Control. De
Obras, Depto. De Mantenimiento de
Vialidades

Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES | ANO DiA MES | ANO

06 06 2015 10 06 2016
Intercambio de informacién, entrega,
recepcion de informacién técnica 'y

administrativa de las obras a cargo.

Ninguna

e Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la salud fisica del

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

RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia.
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
MENTAL: ¢ Iniciativa
¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: individuo
MENTAL:
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION
CONFIDENCIAL:
MOBILIARIO Y °
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO:

AMBIENTE:

INTERNO: No requiere

¢ Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

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

9. 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: 25-50 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So1s Peén

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Piblicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Revestimiento y Pavimento

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Realizar la limpieza del pavimento, asi como dispersar el asfalto en las avenidas y calles de la ciudad.

ESPECIFICAS
1. Arreglar los desperfectos de las calles y avenidas.
2. Manejar con habilidad el material y equipo necesario para el desarrollo de sus funciones.
3. Dispersar con cuidado el revestimiento que se arroja a las calles y avenidas.
4. Mantener en buen estado el equipo necesario para el desarrollo de sus funciones.

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

o encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publica)

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIENCIA: No requiere
6.2. HABILIDADES

) e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos

e Fluidez expresion oral
MENTAL: ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyo en actividades a realizar en el
programa de Revestimiento y pavimento.

Apoyo con unidades.

6.3. ESFUERZO

FISICO: e Mucho

MENTAL: ¢ No se requiere mucho esfuerzo mental, ya que su trabajo no requiere
) concentracion intensa

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION :

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y

EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: No aplica

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del

aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
5004 Chofer Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Revestimiento y Pavimento

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Manejar con precauciéon la maquinaria y tener mejor funcién en el tipo de revestimiento.

ESPECIFICAS

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad de transporte.

3. Realizar un reporte de actividades desarrolladas durante el turno de trabajo.
4. Revisar diariamente las condiciones mecanicas en que se encuentra la unidad de transporte.
5. Manejar en forma correcta la unidad de transporte a su cargo.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publica)

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-45 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: e Fluidez exp.rfeswn escrita
¢ Concentracion
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Minimo

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyo a otras area como sello, bacheo, riego y
conformacion.

Apoyo con unidades.

e Requiere un esfuerzo mental superior al comtn, ya que exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION .

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

AMBIENTE: INTERNO: No aplica
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

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

9. 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: 25-45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So04 Operador de Motoconformadora

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Revestimiento y Pavimento

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Mantener en buen estado las unidades con los servicios que requiera.

ESPECIFICAS

1. Revisar el equipo de trabajo para verificar que no tenga desperfectos.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

2. Informar de las actividades diarias desarrolladas durante el transcurso de su trabajo.

3. Realizar el moto conformado de las vialidades que no cuenten con pavimento.

4. Abrir accesos en las vialidades a las colonias en temporada de lluvias que no cuenten con pavimento.

5. Elaborar reporte del estado de la unidad al término del turno.

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

encomendadas por su jefe inmediato.

5. RELACION LABORAL
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: Depto. = De  Mantenimiento de Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.
Vialidades
Dependencias y Entidades Municipales
EXTERNAS: (Delegacion Progreso, Servicios | Apoyar para solicitar unidades oficiales.

Publicos)

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 21-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva

FISICA: e Agudeza Visual
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
MENTAL: e Fluidez expresion escrita
) ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Minimo

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION :

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Pade'c1m1enfc9 de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista,
deshidratacion.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016

INTERNO: No aplica
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 21-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION

To19 Operador de Maquinaria

2. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Obras Piblicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Revestimiento y Pavimento

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Manejar con precaucioén la maquinaria y tener buen tipo de revestimiento en la pavimentacion

ESPECIFICAS

1. Revisar la unidad antes de salir a su ruta para verificar que no tenga fallas.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Informar sobre cualquier anomalia y desperfecto que tenga la unidad para que se le proporcione el

2, .
servicio.
3. Revisar diariamente las condiciones mecanicas en que se encuentra la unidad de transporte.
4. Manejar en forma correcta la unidad de transporte.
Auxiliar al personal en trabajos que se requieran para el buen funcionamiento del revestimiento y
o pavimentacion.
6. Coordinar las rutas de trabajo con el jefe inmediato de acuerdo al programa establecido.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

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

7 encomendadas por su jefe inmediato.

5. RELACION LABORAL

. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO

CON MOTIVO

INTERNAS: Depto. - De  Mantenimiento de Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.
Vialidades
Dependencias y Entidades Municipales

EXTERNAS: (Delegacion Progreso, Servicios | Apoyar para solicitar unidades oficiales.
Publicos)

6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD:

SEXO:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

MOBILIARIO Y
EQUIPO:

25-45 afios
Masculino
Secundaria

1 afio

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con las manos
Manejo de automévil

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Concentracion
Sociabilidad

e Minimo

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

e No requiere

e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
desempeio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

8. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO EN EL TRABAJO: . .,
deshidratacion.

INTERNO: No aplica

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-45 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To24 Supervisor de Bacheo
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION
Obras Piblicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Mantenimiento de Vialidades
PUESTOS A SU CARGO: (5) Jefe de Cuadrilla, (6) Chofer, (23) Pe6n

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Profesional

Supervisar el desarrollo y funcionamiento de las actividades encomendadas al personal de bacheo a su cargo.

ESPECIFICAS
1. Supervisar el cumplimiento de las obras de bacheo.
2, Verificar y notificar los danos hechos al pavimento.
3. Vigilar que se realice el bacheo en las avenidas de la ciudad.

Recibir instrucciones de su jefe inmediato asi como formular informes diarios de sus actividades en

4- metros cuadrados efectuados para sello.
5. Supervisar las actividades realizadas por las cuadrillas de bacheo.
6. Solicitar los materiales requeridos para el cumplimiento de las actividades del departamento.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

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

7 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de | Apoyar en actividades a realizar en el
Vialidades programa de Bacheo.
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Apoyo con unidades de Seguridad Publica
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 24-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: . Palja'plgneamon y organizaci6on
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ No realiza esfuerzo fisico

e Requiere un esfuerzo mental superior al comiin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.
7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION '
CONFIDENCIAL: e No requiere.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidrataci6n.

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.

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 24-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 | 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION RLfg(I)l‘l’glE
So11 Jefe de Cuadrilla Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Bacheo
PUESTOS A SU CARGO: (6)Chofer,(23) peones
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA
Vigilar que se realicen las actividades de bacheo con la calidad requerida.
ESPECIFICAS

1. Asignar las actividades a desarrollar al personal a su cargo para el buen funcionamiento del bacheo.

2. Vigilar que su cuadrilla realice el bacheo correcto en la ciudad.

3. Elaborar informes diarios de las actividades realizadas.

4. Solicitar el material y equipo de trabajo para el buen desempefio del personal a su cargo.

5. Recibir instrucciones de su jefe inmediato, referente a las actividades de bacheo.

6. Auxiliar al personal en trabajos que requieran para el buen funcionamiento del departamento.

encomendadas por su jefe inmediato.

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

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
R MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO
. Depto. De  Mantenimiento de | Apoyo en actividades a realizar en el
LN NS Vialidades programa de Bacheo.

Dependencias y Entidades Municipales

EXTERNAS: (Seguridad Publica)

Apoyo con unidades oficiales .

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 20-45 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIENCIA: 5 meses
6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva

FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Fluidez expresion oral
MENTAL: e Iniciativa 5
e Concentracion
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Mucho

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION :

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016

INTERNO: No aplica
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 20-45 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
- REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
So04 Chofer Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe de Cuadrilla

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Ser responsable de la unidad a su cargo, tener en buen estado la unidad y manejar con precaucion.

ESPECIFICAS

Revisar diariamente las condiciones la unidad para el recorrido establecido para sus labores.

2. Coordinar las rutas de trabaja con el Supervisor de Bacheo de acuerdo al programa establecido.
3. Solicitar el material y equipo de trabajo para el buen desempeno del personal.
4. Transportar en la unidad todo el material que se le indique.
5. Recibir instrucciones de su jefe inmediato.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publica)

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano

6.2. HABILIDADES

) e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Manejo de automovil

e Fluidez expresion oral
MENTAL: ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad

6.3. ESFUERZO

FiISICO: e Mucho

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyo a otras area como sello, bacheo, riego y
conformacion.

Apoyo con unidades oficiales.

e Requiere un esfuerzo mental superior al comtin, ya que se exige
MENTAL: concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo ocupante.

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION .

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: . .,
deshidratacion.

INTERNO: No aplica
AMBIENTE:
EXTERNO:

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

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 18-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So1s Peén

2. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe de Cuadrilla

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Dispersar el asfalto de calles y avenidas de la ciudad.

ESPECIFICAS

1. Arreglar las grietas y los baches de las calles y avenidas.

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Mantener en buen estado el equipo de trabajo para el desarrollo de sus funciones (maquina de tira

asfalto).
3. Recibir instrucciones de su jefe inmediato.
4. Dispersar con destreza el asfalto arrojado a las calles y avenidas de acuerdo al programa de trabajo.
5. Solicitar el material y equipo de trabajo.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

AMBITO

INTERNAS:

EXTERNAS:

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON MOTIVO
Depto. De  Mantenimiento de | Apoyo en actividades a realizar en el
Vialidades programa de Bacheo.
Ninguna Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 18-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIENCIA: No requiere
6.2. HABILIDADES
. e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
¢ Concentracién
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Mucho
MENTAL: e No se requiere mucho esfuerzo mental, ya que su trabajo no se exige
: concentraciéon
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N :
CONFIDENCIAL: * horequere
MOBILIARIO Y
EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

INTERNO: No aplica

AMBIENTE:

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminaciéon del

aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 18-55 aflos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To24 Supervisor de Sello
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Supervisores

PUESTOS A SU CARGO: (1) Jefe de Cuadrilla ,(4) Chofer, (5)Pe6n

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar al personal a su cargo asi como proporcionar asesoria de acuerdo a las actividades.

ESPECIFICAS

trabajos de sellado.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Profesional

Revisar constantemente los avances de los programas establecidos por el departamento durante los

Supervisar correctamente que las calles y avenidas hayan sido selladas conforme al programa de

trabajo.
3. Solicitar el material y equipo de trabajo para el buen desempeno del personal a su cargo.
Auxiliar al personal en trabajos que requieran para el buen uso y funcionamiento del departamento
4 en especial el area de sello.
5. Vigilar que se realice el sello en las avenidas de la ciudad.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

AMBITO

INTERNAS:

EXTERNAS:

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON MOTIVO

Depto. De  Mantenimiento de | Apoyar en actividades a realizar en el
Vialidades programa de Sello.

Dependencias y Entidades Municipales | Apoyo con unidades de Seguridad Publica

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: . Pa?a'plfmeamonyorgan1zac1on
e Iniciativa
¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e No realiza esfuerzo fisico
e Requiere de un esfuerzo mental superior al comin , ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error ficil detectable por el mismo ocupante
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION .
CONFIDENCIAL: * Norequiere.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

RIESGO EN EL TRABAJO:

INTERNO:

AMBIENTE:
EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

Tensibén nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

Favorable

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

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

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
So11 Jefe de Cuadrilla
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas

Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

PUESTOS A SU CARGO:

Supervisor de Sello

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Manejar con precaucion la unidad oficial y checar que esté en buenas condiciones para transportar el material asi
como al personal a sus actividades diaria.

ESPECIFICAS

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad de transporte.

2. Coordinar las rutas de trabajo con el operador de selladora de acuerdo al programa de trabajo.
3. Realizar un reporte de actividades desarrolladas durante el turno de trabajo.
4. Revisar diariamente las condiciones mecanicas en que se encuentra la unidad de transporte.
5. Manejar en forma correcta la unidad de transporte a su cargo.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publica)

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: e Fluidez expresion escrita
¢ Concentracion
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: ¢ No realiza esfuerzo fisico

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyar en actividades a realizar en el
programa de sello.

Apoyo con unidades oficiales.

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comin , ya que se exige
MENTAL: concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error ficil detectable por el mismo ocupante

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION .

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: . .,
deshidratacion.

AMBIENTE: INTERNO: No aplica

Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista,
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

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

9. 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: 25-55 ahos

5. Aprobar examen psicométrico
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION

DiA MES | ANO
06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So1s Pebn
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

PUESTOS A SU CARGO:

Supervisor de Sello

Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar en el manejo del sellado a los operadores

ESPECIFICAS

Auxiliar en lo que le solicite al operador de selladora.

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

2. Limpiar la zona a sellar.
3. Sellar con revestimiento las vialidades de la ciudad.
4. Recibir 6rdenes del supervisor de sello para el trabajo asignado del dia.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

5 encomendadas por su jefe inmediato.

5. RELACION LABORAL

. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO

CON

MOTIVO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de | Apoyo en actividades a realizar en el
Vialidades programa de Sello.
EXTERNAS: Ninguna Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIENCIA: No requiere
6.2. HABILIDADES
i e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Destreza con las manos
¢ Iniciativa
MENTAL: ¢ Concentraciéon
¢ Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: e Mucho
MENTAL: ¢ No requiere mucho de concentraciéon , ya que su trabajo no lo exige
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: O requiere
MOBILIARIO
EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

INTERNO: No aplica

AMBIENTE:

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del

HORARIO LABORAL:

aire en forma esporadica.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
|
|
|

FECHA DE ELABORACION | ‘ FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS | pia | MEs | aNo | | pia | mEs | aNo
‘ 06 ‘ 06 ‘ 2015 ‘ ‘ 10 | | 2016

9. 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: 25-55 ahos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
A REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
To24 Supervisor de Control Vehicular Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publica Departamento de Mantenimiento de Vialidades Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento
PUESTOS A SU CARGO: (1) Ayudante, (2) Mecanicos, (2) Almacenista, (6) velador.(3) Intendente

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar los distintos trabajos encomendados por su jefe inmediato, asi como supervisar y dirigir al personal a

su cargo dentro del 4rea de control vehicular.

ESPECIFICAS
1. Supervisar el personal a su cargo en las labores encomendadas.
2. Elaborar bitacoras de combustible.
3. Elaborar memorandum de taller que requieran las unidades a cargo del Departamento.
4. Trasladar unidades al Taller Municipal para las reparaciones requeridas.

Dar seguimiento a las reparaciones de las unidades hasta que salgan del Taller Municipal para

o verificar su buen funcionamiento.
6. Realizar las demas a'ctivi‘dades‘que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias Municipal (Taller

Municipal)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.

Traslado de unidades y seguimiento de la
reparaciones de las mismas.

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Bachillerato
EXPERIENCIA: 1 afho
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Manejo de Automévil
e Fluidez expresion oral
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Iniciativa
e Concentracién
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e No realiza esfuerzo fisico

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn , ya que se exige
MENTAL: concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error ficil detectable por el mismo ocupante

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION .

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, deshidratacion.

AMBIENTE: INTERNO: Favorable
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

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

9. 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: 25-55 ahos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
Too8 Auxiliar de oficios varios

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Control Vehicular

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Verifica que las unidades cuenten con el tapon del tanque de las unidades que se les cargara el combustible

(diesel).
ESPECIFICAS
1. Provee a las unidades de combustible (diesel) para que realicen sus actividades diarias.
2. Elabora reporte diario de las cargas del diesel que realizo durante el dia.
Checar diariamente que la bomba de diesel funcione bien, asi como el tanque estacionario que se
3 encuentra en los patios del departamento no tenga fugas.
Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
4 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: D'epjco. De Mantenimiento de qugas de combustible (diesel) a las unidades
Vialidades asignadas.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
EXTERNAS: Ninguna Ninguna
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 45-65 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIENCIA: No requiere
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Concentraciéon
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud de trabajador

e Requiere de un esfuerzo mental superior al comin , ya que se exige
MENTAL: concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facil detectable por el mismo ocupante

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION .

CONFIDENCIAL: * Norequiere

MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Atropellaml‘e,nto‘ o gglpes con vehlgqlos, enfermedades de la vista,
deshidratacién, incendios factores de inicio.
INTERNO: No aplica

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

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
|
|
|

FECHA DE ELABORACION | ‘ FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS | pia | MEs | aNo | | pia | mEs | aNo
‘ 06 ‘ 06 ‘ 2015 ‘ ‘ 10 | | 2016

9. 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: 45-65 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

06 06
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To16 Mecanico

2. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Control Vehicular

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Tener un control de las unidades del 4rea de mantenimiento y vialidades.

ESPECIFICAS
1. Analizar y diagnosticar las fallas y desperfectos en las unidades.
2, Revisar y controlar el mantenimiento preventivo de las unidades.

ANO

2015

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DIA MES | ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Técnico

Recibir instrucciones de su jefe inmediato acerca de las reparaciones mecanicas a realizar en la

3- magquinaria y equipo.

4 Solicitar material, refacciones y accesorios necesarios para el mantenimiento preventivo de las
’ unidades.

5. Mantener en condiciones favorables de uso el equipo y maquinaria.

6. Elaboracién de reportes de las actividades realizadas.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION

DiA MES ANO DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016

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

7 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: Depto. - De  Mantenimiento de Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.
Vialidades
EXTERNAS: Ninguna Ninguna
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 20-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria, Carreta Técnica
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
e Agudeza Visual
FISICA: e Agudeza de olfato
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Iniciativa
MENTAL: ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud de trabajador
e Requiere de un esfuerzo mental superior al comin , ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facil detectable por el mismo ocupante
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N .
CONFIDENCIAL: * Norequere
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacién, quemaduras.

INTERNO: No aplica

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

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20-50 anos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 | 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION RLfg(I)l‘l’glE
Aoo3 Almacenista Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Control Vehicular
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA
Efectuar el control de las entradas y salidas del material a su cargo.
ESPECIFICAS

1. Controlar las entradas y salidas del material y equipo de trabajo.

2. Revisar el equipo y herramienta de trabajo para que se encuentre en buenas condiciones de uso.

3. Mantener en buenas condiciones el area de trabajo mediante la limpieza general.

4. Realizar un reporte de actividades realizadas durante el turno del material utilizado.

5. Realizar los inventarios del almacén para tener un mejor control del material.

6. Implantar las medidas de seguridad que requiera el almacén.

vialidades.

Proveer en forma eficaz de material al personal que labora dentro de la seccién de mantenimiento y
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
8. Solicitar en forma oportuna el material y equipo faltante para que se adquiera.

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

9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: D.e pto. ~ De  Mantenimiento de Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.
Vialidades
EXTERNAS: Ninguna Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD:

SEXO:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO
FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

MOBILIARIO Y
EQUIPO:

20-55 afios
Masculino
Secundaria, Carrera Técnica

6 meses

e Agudeza auditiva
Agudeza Visual

Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Concentracion
Sociabilidad

¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud de trabajador

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

e No requiere

e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
desempeiio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

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.

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20-55 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE REVISION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MEs

ANO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
A REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Ao25 Velador Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Control Vehicular

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Cumplir con la vigilancia, orden y proteccion de las instalaciones del Departamento de Mantenimiento de

Vialidades.
ESPECIFICAS
1. Efectuar recorridos de vigilancia por todas las instalaciones del departamento.
2. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia observada durante el turno de trabajo.
3. Pedir apoyo a las autoridades competentes en caso de que se presente un incidente.
4. Controlar el acceso de personas ajenas al departamento de mantenimiento de vialidades.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
5 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento  de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publicas)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.

Apoyar para solicitar unidades oficiales en
caso de algan incidente.

RANGO DE EDAD: 20-60 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio en trabajo similar
6.2. HABILIDADES
i e Agudeza auditiva
FISICA: ¢ Agudeza Visual
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: e Iniciativa
) e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL: ¢ No se requiere de mucho esfuerzo mental al superior, ya que no se exige
‘ de mucha concentracién en su trabajo
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: 0 requiere
MOBILIARIO Y
EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

INTERNO: No aplica

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacién de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20-60 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS DiA | MES | aNo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
To24 Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Profesional

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento

(2)Supervisores,(5) Jefe de Cuadrilla , (10)Pebn,(6)Operador de
PUESTOS A SU CARGO: Maquinaria de pintura, , (3) Rotulista, (1) pintor, (1) Almacenista,
(1)Soldador, (1)Cortador de Lamina

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Acondicionar y dar mayor realce a la ciudad y mantener con mayor sefhalamiento las vialidades mas transitadas y
colonias de nuestra ciudad.

ESPECIFICAS

Programar la instalaciéon de sehalamientos para lograr una mejor circulacion de los vehiculos y
peatones con previa autorizaciéon de su jefe inmediato.

Coordinarse con los agentes de transito para dirigir y controlar la circulacién vehicular y peatonal de

2, .
la zona de trabajo.

3 Informar de manera oportuna a sus superiores de accidentes causados por mal colocacién de
) sefialamientos.

4. Verificar y revisar que las senales de circulacion colocadas en las 4reas de trabajo no sean removida

5 Efectuar estudios de zona de trabajo para instalar las sefiales y asi evitar alteraciones de flujo
) vehicular.

6 Recibir instrucciones de su jefe inmediato superior asi como formular informes diarios de sus
) actividades.

7 Elaborar un informe mensual de trabajo realizados de sefialamiento vertical y horizontal, asi como

notificacion de los materiales utilizados.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de | Apoyar en acNtlwda(.ies a realizar en el
Vialidades programa de Sefialamiento.
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Apoyo con unidades de Seguridad Publica
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Bachillerato
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: o Palra'plfmeacién y organizaciéon
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facil detectable por el mismo ocupante
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N .
CONFIDENCIAL: * Norequere.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidrataci6n.

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.

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Pos2 Supervisor Base/ Conf
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Profesional
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Acondicionar y dar mayor realce a la ciudad y mantener con mayor senalamiento las vialidades més transitadas y

colonias de nuestra ciudad.

ESPECIFICAS

Programar la instalaciéon de sehalamientos para lograr una mejor circulacion de los vehiculos y
peatones con previa autorizacion de su jefe inmediato.

Coordinarse con los agentes de transito para dirigir y controlar la circulacién vehicular y peatonal de
la zona de trabajo.

Informar de manera oportuna a sus superiores de accidentes causados por mal colocacion de
sefialamientos.

Verificar y revisar que las sefales de circulacion colocadas en las areas de trabajo no sean removida

Efectuar estudios de zona de trabajo para instalar las sefiales y asi evitar alteraciones de flujo
vehicular.

Recibir instrucciones de su jefe inmediato superior asi como formular informes diarios de sus
actividades.

Elaborar un informe mensual de trabajo realizados de sefialamiento vertical y horizontal, asi como
notificacion de los materiales utilizados.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de | Apoyar en acNtlwda(.ies a realizar en el
Vialidades programa de Sefialamiento.
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales | Apoyo con unidades de Seguridad Publica
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Bachillerato
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
e Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: o Palra'plfmeacién y organizaciéon
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facil detectable por el mismo ocupante
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N .
CONFIDENCIAL: * Norequere.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

EQUIPO: desempeio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidrataci6n.

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.

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So11 Jefe de Cuadrilla

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Instalar los sefialamientos verticales y horizontales de transito y nomenclatura en las vias publicas asi como

elaboracion de las mismas.

ESPECIFICAS

L Vigilar el correcto procedimiento de las actividades relacionadas al sefialamiento vertical y
) horizontal.

5 Coordinarse con los agentes de transito para dirigir y controlar la circulacion vehicular y peatonal de
: la zona de trabajo.

3 Efectuar estudios de la zona de trabajo para instalar las sefiales y asi evitar alteraciones de flujo
) vehicular.

4 Informar de manera oportuna a sus superiores de accidentes causados por mal colocacién de
) sefialamientos.

5. Verificar y revisar que las senales de circulacion colocadas en las areas de trabajo no sean removidas.

6 Recibir instrucciones de su jefe inmediato superior asi como formular informes diarios de sus
) actividades.

7. Instalar sefialamientos como altos, asi como reposicion de los mismos y pintar cordones.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
3 Elaborar un informe mensual de trabajo realizados de sefialamiento vertical y horizontal, asi como

notificacion de los materiales utilizados.

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

9- encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO

. Depto. De  Mantenimiento de | Apoyar en actividades a realizar en el

ENIIERNVAS Vialidades programa de Senalamiento.
Dependencias y Entidades A ‘dad . zacion d

EXTERNAS: Municipales(Seguridad  Pablica e poyo con unidades, asi como autorizacion de

i . instalacion de sefnalamientos.
Ingenieria de Transito)

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria, Bachillerato
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
e Fluidez expresion escrita
MENTAL: . Pafa.pltaneamon y organizacion
e Iniciativa
¢ Concentracion
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador

e Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facil detectable por el mismo ocupante

7. RESPONSABILIDADES
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
INFORMACION .
CONFIDENCIAL: * Norequiere.
MOBILIARIO Y e En funcion de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Padecimientos de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista,

RIESGO EN EL TRABAJO: . .,
deshidratacion.

INTERNO: No requiere

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

HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 25-55 anos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So1s Pebn

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Realizar actividades encomendadas por su jefe inmediato e informar sobre actividades realizadas, asi como pintar

todas aquellas que le fueron asignadas.

ESPECIFICAS
1. Apoyar en lo que se le solicite en los trabajos de sehalamiento verticales y horizontales
2. Auxiliar en la limpieza de las zonas que se van a pintar en via pablica.
3. Recibir instrucciones de su jefe inmediato.
4. Apoyar en la medicién y trazo de la zona de trabajo.
5. Colaborar en la instalacion de estoperoles y vialetas.
6. Auxiliar en el mantenimiento de las condiciones favorables de usos, materiales, herramientas y

equipo encomendado a su cargo.

encomendadas por su jefe inmediato.

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

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: D_epj[o. De  Mantenimiento de | Apoyar en ac~tivida.des a realizar en el
Vialidades programa de sefialamiento.
EXTERNAS: Ninguno Ninguno
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: No necesaria
6.2. HABILIDADES
. e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
¢ Concentraciéon
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No rf:quiere de chho esfuerzo mental superior al comtn, ya que sus
periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N :
CONFIDENCIAL: * Norequere.
MOBILIARIO Y
EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimientos de la columna, tension nerviosa, deshidratacion, accidentes

de transito.

AMBIENTE: INTERNO: No requiere
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

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

9. 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: 25-50 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To19 Operador de Maquina de pintura

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Realizar las actividades encomendadas por su jefe inmediato e informar sobre actividades realizadas, asi como

pintar todas aquellas que le fueron asignadas.

ESPECIFICAS

se realicen afecten lo minimo al flujo vehicular.

2. Pintar la zona que est4 limpia con trazos.
3. Medir y trazar perfectamente la zona de trabajo con el equipo necesario.
4. Llevar a cabo el pintado de las guarniciones.

Instalar sefialamientos preventivos antes de iniciar cualquier trabajo verificando que los cierres que

Mantener en condiciones favorables de uso los equipos de trabajo, asi como tener los materiales y

5 herramientas necesarias para sus labores encomendadas.
6. Realizar las demas a'ctivi‘dades'que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: D.epj(O. De  Mantenimiento  de
Vialidades
Dependencias y Entidades Municipales
EXTERNAS: (Seguridad Publica e Ingenieria de

Transito)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyar en actividades a realizar en el
programa de sefialamiento.

Apoyo con unidades para salvaguardar su
integridad fisica.

RANGO DE EDAD: 20-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de equipo requerido para sus labores
¢ Concentraciéon
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comin, ya que sus
) periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N :
CONFIDENCIAL: * Norequere.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: d ,
e transito.

INTERNO: No requiere

Padecimientos de la columna, tensiéon nerviosa, deshidratacion, accidentes

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del

aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 20-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
Too8 Ayudante de Oficios Varios (Rotulista)

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Pintar y rotular todos los sefialamientos verticales y horizontales.

ESPECIFICAS

1. Dibujar sefialamientos verticales en ldminas y horizontales sobre el pavimento.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

2. Elaborar sefialamientos para las vialidades de la ciudad, escuelas y zonas que lo requieran.

3. Pintar los sefialamientos con brocha, pincel y maquina segin se requieran.

4. Elaborar y rotular los sefialamientos para nomenclatura de las vialidades.

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

5 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs | aNo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de | Apoyar en ac~t1V1da§1es a realizar en el
Vialidades Programa de sefialamiento.
EXTERNAS: Ninguna Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 20-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de equipo requerido para sus labores
e Concentraciéon
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comin, ya que sus
‘ periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: o requiere.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimientos de la columna, tensién nerviosa.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere

HORARIO LABORAL.: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
|
|
|

FECHA DE ELABORACION | ‘ FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS | pia | MEs | aNo | | pia | mEs | aNo
‘ 06 ‘ 06 ‘ 2015 ‘ ‘ 10 | | 2016

9. 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: 20-55 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To Pintor Rotulista

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Auxiliar en los trabajos de pintura asi como en los sefialamientos que se instalaran vertical y horizontal.

ESPECIFICAS
1. Apoyar en dibujar sefialamientos verticales en lamina y horizontales sobre el pavimento.
2. Ayudar en los sefialamientos para las vialidades de la ciudad, escuelas y zonas que lo requiera

Apoyar con los sefialamientos con brocha, pincel y maquina segin se requieran el tipo de

3 sefialamiento.
4. Auxiliar en la elaboracién y rotulaciéon de los sefialamientos para nomenclaturas de las vialidades.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
5 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MEs | aNo pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de | Apoyar en ac~t1V1da§1es a realizar en el
Vialidades Programa de sefialamiento.
EXTERNAS: Ninguna Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 20-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 6 meses
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de equipo requerido para sus labores
e Concentraciéon
MENTAL: e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comun, ya que sus
‘ periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: o requiere.
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimientos de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
INTERNO: Favorable

AMBIENTE:
EXTERNO: No requiere

HORARIO LABORAL.: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
|
|
|

FECHA DE ELABORACION | ‘ FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS | pia | MEs | aNo | | pia | mEs | aNo
‘ 06 ‘ 06 ‘ 2015 ‘ ‘ 10 | | 2016

9. 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: 20-55 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CLAVE DENOMINACION
Ao03 Almacenista

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades
3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Efectuar el control de las entradas y salidas del material a su cargo.

ESPECIFICAS

1. Controlar las entradas y salidas del material y equipo de trabajo.

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

2. Revisar el equipo y herramienta de trabajo para que se encuentre en buenas condiciones de uso.

3. Mantener en buenas condiciones el area de trabajo mediante la limpieza general.

4. Realizar un reporte de actividades realizadas durante el turno del material utilizado.

5. Realizar los inventarios del almacén para tener un mejor control del material.

6. Implantar las medidas de seguridad que requiera el almacén.

vialidades.

Proveer en forma eficaz de material al personal que labora dentro de la seccion de mantenimiento y

208



FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

MES ANO DIA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
8. Solicitar en forma oportuna el material y equipo faltante para que se adquiera.

9.
5. RELACION LABORAL
AMBITO

. Depto.
LY LIBIE Vialidades
EXTERNAS: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD:

SEXO:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

6.2. HABILIDADES

FISICA:

MENTAL:

6.3. ESFUERZO

FISICO:

MENTAL:

7. RESPONSABILIDADES

INFORMACION
CONFIDENCIAL:

MOBILIARIO Y
EQUIPO:

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

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON MOTIVO

Mantenimiento  de | Apoyar en las deméas areas en lo que se
solicite.
Ninguna

20-55 afios
Masculino
Secundaria

6 meses

Agudeza auditiva
Agudeza Visual
Destreza con las manos

Fluidez expresion escrita
Concentracion
Sociabilidad

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador

No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comin, ya que sus

periodos de trabajo son cortos.

No requiere.

En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

desempeiio del puesto.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Padecimientos de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista,

RIESGO EN EL TRABAJO: . .,
deshidratacion.

INTERNO: Favorable

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 20-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
So10 Soldador
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Sefialamiento y Nomenclatura

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Servicios

Realizar los distintos trabajos encomendados por su jefe inmediato relacionados a la soldadura.

ESPECIFICAS

1. Elaboracion de postes de alto y armarlos.

2. Elaboracién de letreros (sefialamientos).

3. Perforar discos de altos.

4. Darle servicio de soldadura a las unidades.

5. Darle reordenamiento a la via piblica moviendo postes y letreros en mal estado.

6 Brindar apoyo a otras dependencias del Ayuntamiento en trabajos de soldadura (elaboracion de

Cercos y rejas)

encomendadas por su jefe inmediato.

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

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
. Depto. De  Mantenimiento  de | Apoyar en las demas areas en lo que se solicite

ENIIERIAS. Vialidades de trabajos de soldadura.
EXTERNAS: Ninguna Ninguna
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-50 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES

e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual

e Destreza con las manos

e Manejo de automovil

e Fluidez expresion oral
MENTAL: e Iniciativa

) ¢ Concentraciéon

e Sociabilidad
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION .
CONFIDENCIAL: * Norequiere.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO:

Padecimientos de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista,
deshidratacién, quemaduras.

INTERNO: Favorable

AMBIENTE:

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminaciéon del

aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

06 06 2015
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CLAVE DENOMINACION
To24 Supervisor de Riego y Conformacion

2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades

3. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Supervisores

PUESTOS A SU CARGO: Moto conformado.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION
DiA MES ANO

10 06 2016

REGIMEN
LABORAL

Base/ Confianza

GRUPO

Profesional

(2)Jefe de Cuadrilla,(1) Jefe de Cuadrilla Desazolve (1)Supervisor de

Supervisar y planear las acciones del are de Riego y Conformacién para proporcionar un servicio eficaz a la

ciudadania.

ESPECIFICAS

1. Supervisar las actividades a realizar por el personal a su cargo.

Mantener constante relaciéon con el departamento de Mantenimiento y Vialidades para seguir un

plan de trabajo.
Revisar periddicamente el avance de los programas establecidos a fin de llevar a cabo la medida con
3 que se desarrollan.
4. Elaborar un informe del cumplimiento de los objetivos fijados en su plan de trabajo.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
5 encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de Apoyar a otras areas como sello y bacheo,
Vialidades asignadas por su jefe inmediato.
EXTERNAS: Seguridad Publica Apoyo con unidades oficiales cuando se
requieran.
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Ing. Civil
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
e Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon intensa durante periodos largos de su jornada laboral,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N .
CONFIDENCIAL: * Norequere.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO EN EL TRABAJO:
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016

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.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
So11 Jefe de Cuadrilla Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Riego y Conformacion, Desazolve y Servicios.

PUESTOS A SU CARGO: (1) Chofer, (4) Pedn

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Manejar con precaucion la unidad oficial y checar que esté en buenas condiciones para transportar el material asi

como al personal a sus actividades diaria.

ESPECIFICAS
1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad de transporte.
2. Coordinar las rutas de trabajo con el operador de acuerdo al programa de trabajo.
3. Realizar un reporte de actividades desarrolladas durante el turno de trabajo.
4. Revisar diariamente las condiciones mecanicas en que se encuentra la unidad de transporte.
5. Manejar en forma correcta la unidad de transporte a su cargo.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CON
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publica)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016
MOTIVO

Apoyar en actividades a realizar en el
programa de sello.

Apoyo con unidades oficiales.

RANGO DE EDAD: 25-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: e Fluidez exp.rfeswn escrita
e Concentracion
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: e Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comun, ya que sus
: periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N :
CONFIDENCIAL: * Norequere
MOBILIARIO Y e En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeno del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: . .,
deshidratacion.

AMBIENTE: INTERNO: No aplica

Padecimiento de la columna, tensiéon nerviosa, enfermedades de la vista,
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

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

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

9. 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: 25-55 ahos

5. Aprobar examen psicométrico
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
5004 Chofer Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO

Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Riego y Conformacion, Desazolve y Servicios
PUESTOS A SU CARGO: (4) Pedn
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA
Manejar con precauciéon la maquinaria y tener mejor funcion.
ESPECIFICAS

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad de transporte.

3. Realizar un reporte de actividades desarrolladas durante el turno de trabajo.

4. Revisar diariamente las condiciones mecanicas en que se encuentra la unidad de transporte.

5. Manejar en forma correcta la unidad de transporte a su cargo.

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

encomendadas por su jefe inmediato.

5. RELACION LABORAL
MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON MOTIVO

AMBITO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento  de
Vialidades
EXTERNAS: Dependencias y Entidades Municipales

(Seguridad Publica)

6. PERFIL DEL PUESTO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
DiA MES ANO DiA MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

Apoyo a otras area como sello, bacheo, riego y
conformacion.

Apoyo con unidades.

RANGO DE EDAD: 25-45 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
MENTAL: ¢ Fluidez expresion escrita
) ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comun, ya que sus
: periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION .
CONFIDENCIAL: * Norequiere
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

INTERNO: No aplica

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-45 afos

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
So1s Peo6n Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Riego y Conformacion, Desazolve y Servicios

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar actividades encomendadas por su jefe inmediato e informar sobre actividades realizadas, asi como al

operador de pipa.

ESPECIFICAS

1. Revisar la unidad antes de salir a su ruta para verificar que no tenga fallas.

Informar sobre cualquier anomalia y desperfecto que tenga la unidad para que se lo proporcione el

2. L
servicio.
3. Llevar a cabo el regado de las vialidades que no cuenten con pavimento.
4. Acudir a la zona donde se encuentra la bomba o hidrante de agua para llenar la unidad.
Realizar el desague de las vialidades que se encuentren encharcadas por la lluvia o por alguna tuberia
o danada
6.- Elaborar reporte del estado de la unidad al finalizar el turno.
7 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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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
. Depto. De  Mantenimiento de | Apoyar a las demas aéreas en lo que se
ENIIERIAS. Vialidades solicite.
EXTERNAS: Ninguno Ninguno
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 21-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Rapidez con brazos y piernas
¢ Iniciativa
MENTAL: ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Mucho
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comtn, ya que sus
: periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N :
CONFIDENCIAL: * Norequere.
MOBILIARIO Y
EQUIPO:

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Padecimientos de la columna, tensién nerviosa, deshidratacién, accidentes

RIESGO EN EL TRABAJO: L.
de transito.
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FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016

INTERNO: No requiere
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico

225



AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANo Dia | MES | aNO
06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
Sos2 Supervisor de Motoconformadora Base/Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Administrativo
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Riego y Conformacion e Desazolve y Servicios

PUESTOS A SU CARGO: (1) Pe6n

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar y controlar las actividades del personal que se encuentra a su cargo en lo que respecta al
motoconformado.

ESPECIFICAS
1. Coordinar junto con el jefe inmediato los programas de trabajo a desarrollar.
2. Elaborar un reporte sobre las unidades en servicio y las que se encuentran en reparacion.
3. Supervisar que el personal realice sus actividades de acuerdo con las normas y politicas de trabajo.
4. Recorrer y supervisar las rutas de moto conformado verificando el cumplimiento de lo establecido.
5. Evaluar peri6dicamente los programas establecidos a fin de modificarlos en caso necesario.
6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
’ encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | aNo
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CON MOTIVO
INTERNAS: D.e pto. De  Mantenimiento  de Apoyar a las demas areas en lo que se solicite.
Vialidades
EXTERNAS: Seguridad Publica Apoyo con unidades oficiales cuando se
requieran.
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 21-55 aflos
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
e Destreza con las manos
e Manejo de automovil
¢ Fluidez expresion oral
¢ Fluidez expresion escrita
e Para planeacion y organizacion
MENTAL: e Gramatica (ortografia)
¢ Iniciativa
e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: o Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
e Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
MENTAL: concentraciéon durante su jornada laboral, trabajo con posibilidad de
error dificil de detectar.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: 0 requiere.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

RIESGO EN EL TRABAJO:

INTERNO:

AMBIENTE:
EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

Tensibén nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

Favorable

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

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

9. REQUISITOS DE OCUPACION

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
4. Disponer de una edad de: 21-55 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
SO11 Jefe de Cuadrilla Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Riego y Conformacioén, Desazolve y Servicios

PUESTOS A SU CARGO: (1) chofer, (1) Pedn

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar la limpieza de la cuadrilla de Desazolve

ESPECIFICAS
1. Supervisar las actividades del personal a su cargo
2, Realizar Limpieza de Alcantarillas
3. Retiro de Escombro de las Principales Vialidades

Realizar el desague de las vialidades que se encuentren encharcadas por la lluvia o por alguna tuberia

danada
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
o encomendadas por su jefe inmediato.
5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON MOTIVO
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FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
INTERNAS: Depto. ~ De  Mantenimiento de Apoyar  a las deméas aéreas en lo que se
Vialidades solicite.
EXTERNAS: Ninguno Ninguno

6. PERFIL DEL PUESTO

RANGO DE EDAD: 21-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
¢ Rapidez con brazos y piernas
¢ Iniciativa
MENTAL: e Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FISICO: ¢ Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comidn, ya que sus
‘ periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION . N .
CONFIDENCIAL: 0 requiere.
MOBILIARIO Y e En funciéon de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
EQUIPO: desempeiio del puesto.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Padecimientos de la columna, tensidon nerviosa, deshidratacién, accidentes

RIESGO EN EL TRABAJO: P
de transito.
INTERNO: No requiere

AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO pia | MES | aNo
06 06 2015 10 06 2016
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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FECHA DE ELABORACION

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | ANO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FECHA DE REVISION

DiA MES ANO

06 06 2015 10 06 2016
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 REGIMEN
CLAVE DENOMINACION LABORAL
So1s Peo6n Base/ Confianza
2. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION GRUPO
Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de Vialidades Servicios
3. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Riego y Conformacion, Desazolve y Servicios

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar actividades encomendadas por su jefe inmediato e informar sobre actividades realizadas, asi como al

operador de pipa.

ESPECIFICAS

1. Revisar la unidad antes de salir a su ruta para verificar que no tenga fallas.

Informar sobre cualquier anomalia y desperfecto que tenga la unidad para que se lo proporcione el

2. L
servicio.
3. Llevar a cabo el regado de las vialidades que no cuenten con pavimento.
4. Acudir a la zona donde se encuentra la bomba o hidrante de agua para llenar la unidad.
Realizar el desague de las vialidades que se encuentren encharcadas por la lluvia o por alguna tuberia
o danada
6.- Elaborar reporte del estado de la unidad al finalizar el turno.
7 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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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS piA | MES | ANo DiA | MES | ANO
06 06 2015 10 06 2016

5. RELACION LABORAL
. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
INTERNAS: D'epj[o. De  Mantenimiento  de Apf)}{ar a las demas aéreas en lo que se
Vialidades solicite.
EXTERNAS: Ninguno Ninguno
6. PERFIL DEL PUESTO
RANGO DE EDAD: 21-55 afios
SEXO: Masculino
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 ano
6.2. HABILIDADES
e Agudeza auditiva
FISICA: e Agudeza Visual
¢ Destreza con las manos
e Rapidez con brazos y piernas
¢ Iniciativa
MENTAL: ¢ Concentraciéon
e Sociabilidad
6.3. ESFUERZO
FiSICO: e Mucho
MENTAL: e No requiere de mucho esfuerzo mental superior al comtn, ya que sus
periodos de trabajo son cortos.
7. RESPONSABILIDADES
INFORMACION N :
CONFIDENCIAL: * horequiere.
MOBILIARIO Y
EQUIPO: *

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Padecimientos de la columna, tensién nerviosa, deshidratacién, accidentes

RIESGO EN EL TRABAJO: L.
de transito.
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FECHA DE ELABORACION FECHA DE REVISION
CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTOS pia | MES | aNo pia | MES | ANo
06 06 2015 10 06 2016

INTERNO: No requiere
AMBIENTE: Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
EXTERNO: temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminaciéon del
aire en forma esporadica.
HORARIO LABORAL: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

9. 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: 25-50 afios

5. Aprobar examen psicométrico
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