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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

En el XVI Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Arg. Victor Hermosillo Celada, se
mantiene la estructura organizacional de la Direccién, cambiando Unicamente su denominacién a
Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

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

|.- Direccion,

Il.- Coordinacion Administrativa,

IIl.- Departamento de Asuntos Juridicos e Inspectoria,
IV.- Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental,
V.- Departamento de Educacion y Difusién Ambiental.

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

En el XX Ayuntamiento de Mexicali, que preside el Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez no se genero
cambios a la estructura orgénica de la Dependencia.

En la presente Administracion presidida por el Lic. Francisco José Perez Tejada Padilla, la Direccién
de Ecologia cambié la denominacién a Direccién de Proteccion al Ambiente.
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B ASE L EGAL

1.- Atento a lo dispuesto en la Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California, en su
Articulo 7.

2.- Acuerdo de Creacion del Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de Mexicali;
Baja California, en su Titulo Segundo, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Baja
California el 14 de Diciembre del 2001, Tomo CVIII Seccion |l.

3.- Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Mexicali; Baja California, en sus
articulos 85,86,87,88,89; , publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baja California el 14 de
Diciembre del 2001, Tomo CVIII Seccion |l.

4.- Reglamento de Proteccién al Ambiente para el Municipio de Mexicali Baja California.
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ATRIBUCIONES
(REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL)

DIRECCION DE PROTECCION AL AMBIENTE tendra las siguientes atribuciones:

I. Las de orden ejecutivo que en materia de preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y
proteccion al ambiente le confieren las disposiciones legales al municipio;

Il.- Determinar las politicas de utilizacion de uso del suelo para la preservacién ecoldgica del
municipio;

lll.- Aplicar las normas y programas que se establezcan en el ambito municipal, para la
preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente;

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

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

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

VII. Promover, adaptar y orientar las politicas publicas municipales en materia de adaptacién y
mitigacion al cambio climatico en el ambito local;

VIIl. Los demas asuntos que en la materia les concedan, otros ordenamientos legales y
reglamentos aplicables.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION AMBIENTAL tendr& como funcién, coordinar la
formulacién, revisién, y actualizacion de los planes y programas en materia de preservacion del
equilibrio ecoldgico, por lo que se encargara de:

I.- Formular dictamenes técnicos que fundamenten declaratorias para zonas o sitios de
preservacion ecolégica o natural,

Il.- Dictaminar las factibilidades y opiniones técnicas ambientales para el uso de suelo de
desarrollos ubicados dentro y fuera de los centros de poblacion;

lll.- Formular proyectos de normatividad que tenga por objeto permitir aplicar los criterios de
proteccidn y preservacion del medio ambiente; v,

IV.- Guiar y preservar el ordenamiento ecolégico de los asentamientos humanos y areas naturales
del municipio.

V. Generar programas que impulsen el uso alternativo del transporte y la movilidad urbana;
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VI. Coordinar los planes y programas en materia de adaptacion y mitigacién al cambio climatico en
el ambito local;

VII. Fomentar la reforestacion en el Municipio.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL tendra como funcién generar una cultura ambiental en la
comunidad, asi como formar conciencia en la prevencion y control de la expansion de agentes
contaminantes, por lo que se encargara de:

I.- Elevar la calidad de vida de los habitantes del municipio, mediante programas de restauracion y
prevencion del deterioro ambiental;

Il.- Ser el 6érgano de divulgacion ecoldgica y fomento de la cultura ambiental en las comunidades
del municipio; y,

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

IV. Generar programas para el embellecimiento y mantenimiento de glorietas, camellones y
parques publicos, que fortalezcan la imagen urbana;

V. Coordinar las actividades del Centro de Educacion Ambiental;

VI. Promover proyectos especificos de Educacién Ambiental, a fin de desarrollar una conciencia
Ambiental Publica y fomentar el conocimiento y cumplimiento de la reglamentacion ambiental;

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y REGULACION AMBIENTAL tendrd como funcién establecer medidas
pertinentes para el manejo y sistemas de control ambiental, procesos quimicos, biolégicos, fisicos,
geoldgicos, y con los elementos para determinar fuentes o agentes contaminantes al aire, suelo y
agua, por lo que se encargara de:

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

Il.- Detectar e intervenir fuentes contaminantes de relevancia a fin de priorizar recursos y dictar las
medidas pertinentes para prevenir, corregir y/o subsanar cualquier impacto negativo al ambiente y
a la salud publica.
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Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Oficina del Titular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P024 Director Director de Proteccion al Ambiente
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos de Orden Superior Titular de Dependencia Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Oficina del Titular Presidente Municipal

Puestos a su cargo

1 Recepcionista

1 Coordinador Administrativo

1 Jefe de Departamento de Educacion y Difusion Ambiental

1 Jefe de Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental

1 Jefe de Departamento de Auditoria y Regulacion

Funciones

Genérica

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

Detectar e intervenir fuentes contaminantes de relevancia a fin de priorizar recursos y

dictar las medidas pertinentes para prevenir, corregir y/o subsanar cualquier impacto
negativo.

2. Vigilar que en la atencion del usuario esté se de la mejor manera posible buscando
eficiencia en el servicio.

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

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

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

6. Buscar la participacion de los diferentes sectores de la comunidad para atender la
problematica ambiental de nuestro municipio.

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

8. Buscar la participacion de otras dependencias de la administracion publica municipal
en los programas enfocados a una cultura ambiental.

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

10. Asistir en representacion del c. Presidente municipal cuando este lo solicite a

diferentes actos o eventos relacionados con la dependencia.



Dependencia:

Unidad Administrativa:

11.

establezca el Presidente Municipal.

12.

Relacion Laboral
Puesto/ Area

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccién de Proteccion al Ambiente
Oficina del Titular

Planear, fijar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar
Ecologia, conforme a las disposiciones legales aplicables y a los lineamientos que

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016
Dia Mes Afio

la politica de la Direccién de

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 cual se tiene contacto:

Internas: Presidente Municipal Recibir instrucciones e informar de la
situacién que guarden los asuntos de la
Oficialia Mayor.

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

Externas: Dependencias Y Entidades | Coordinacién de programas enfocados a la

Paramunicipales, Gobierno | prevencién y restauracion del medio

Del Estado, Gobierno | ambiente.

Federal.

Perfil del puesto

Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 35-60 Licenciatura Posgrado 5 aflos

Habilidad

Fisica: Mental:

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

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

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

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

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

compromete la salud del trabajador.

comun, ya que se exige concentracion durante



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion
Manual de Organizacion % 108 [ 2015

Dia Mes Afo

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Oficina del Titular Dia Mes Afio

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

Responsabilidades

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como

Informacién Confidencial: ; X : . . Iy L
confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.

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

Condiciones de trabajo

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

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

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.

10



Dependencia:
Unidad Administrativa:

Identificacion del Puesto

Clave
A022

Puesto Tipo
Recepcionista

Rango Jerarquico
Administrativo

Ubicacion
Oficina del Titular

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccién de Proteccion al Ambiente 10 06
Oficina del Titular

Nivel de Gestién
Auxiliar Administrativo

Fecha de Elaboracion
03 08 2015

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

2016
Dia Mes Afio

Puesto Especifico
Recepcionista

Régimen Laboral
Base

Grupo
Administrativo

Jefe Inmediato

Director de Proteccién al Ambiente

Atender a la ciudadania en general, recibir y transferir llamadas telefénicas, recepcion de
documentos y solicitudes de tramites oficiales a la Dependencia.

Especificas

1. Atender cordialmente las llamadas telefénicas turnando oportunamente a quien
corresponda.
Llevar el registro de las personas que se atienden diariamente en el libro de visitas.

3. Llevar el control interno de correspondencia recibida y despachada y turnar a quien
corresponda, anotando en el libro de actas.
Recibir y anotar las solicitudes que ingresen a la dependencia en materia de tramites.

5. Brindar atencion telefénica o personal a todo aquel ciudadano que desee llenar
formatos de denuncia en materia ambiental.

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

sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area

Internas: Personal del Departamento

Externas: Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica

Municipal

Motivo por el cual se tiene contacto:

Para proporcionar atencion e informacion
sobre los tramites que se realizan en el
Departamento.

Informar y orientar sobre los movimientos
de personal que se generan en el
Departamento.

11
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Oficina del Titular Dia Mes Afio

Perfil del puesto

Sexo Ragoglg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 19-60 afos Carrera Comercial Bachillerato 1 afio
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Conocimiento en el manejo de | 1. Discernimiento del alcance y compromiso
equipo de computo derivado de las responsabilidades del
servidor publico.
2. Destreza con las manos 2. Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.
3. | Agudeza auditiva 3. Organizacion y orden en el trabajo
operativo.
4. | Agudeza visual 4, Comprender e interpretar normas, reglas,

instrucciones 'y procedimientos para
realizar acciones variables que no
comprometen los objetivos del &rea.

5. 5. Asumir actitudes y disposicion vinculadas
a la mejora continua.

Esfuerzo
Fisico: Mental:
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son

fijas, sencillas y rutinarias.

Responsabilidades

Orden, discreciéon y autocontrol en el manejo de asuntos de

Informacion Confidencial: .
trabajo.

Mobiliario y Equipo: Equipo de cédmputo, silla, escritorio, teléfono.

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la
normatividad.

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

12
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4.- Disponer de una edad de 19-45
5.- Aprobar examen psicométrico.

13
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O18 Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion Administrativa Director de Proteccion al Ambiente

Puestos a su cargo

1 Analista
1 Auxiliar Administrativo

Funciones
Genérica

Administrar los recursos financieros y materiales, asi como vigilar que el personal asignado a la
Direccién de Ecologia cumpla con las disposiciones emitidas en materia de Recursos Humanos.

Especificas

Vigilar la adecuada utilizacidon de los recursos humanos, financieros y materiales.

2. Acordar con el Director, el despacho de los asuntos y la ejecucién de los programas
que le sean encomendados.
Monitorear el ejercicio del presupuesto en los distintos sistemas implementados

4. L L
Promover la aplicacion de los recursos dentro del programa habitat

5. Presentar ante las dependencias que conforman la administracion publica municipal
los programas y necesidades de la dependencia.

6 Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la

' direccion de ecologia, asi como el correcto ejercicio por parte de los departamentos e

informar al director de los avances de los mismos.

7. Vigilar el cumplimiento del reglamento para el uso y control de vehiculos oficiales
adscritos a la direccion de ecologia.
Autorizar las solicitudes de abastecimiento de material de oficina y equipo requerido.

9. Proponer al Director, cambios en los procedimientos de trabajo previamente
establecidos, a fin de eficientar los recursos humanos y materiales.

10 Revisar, elaborar, proporcionar y enviar los reportes mensual y trimestral de los

' avances programaticos y programas de trabajo encomendados, manteniendo

actualizada la informacion y realizando los ajustes que sean necesarios.

11. Coordinador, controlar y revisar el programa operativo anual de los departamento de

la direccion de ecologia.

14



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision

Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa Dia Mes Afio
12. Dar seguimiento al ejercicio presupuestal y a los avances programaticos, de acuerdo

a las politicas y lineamientos en la materia.

13. Controlar y administrar el fondo revolvente asignado, correspondientes a viaticos y
gastos de la direccion de ecologia.

14. . . -
Gestionar el gasto a reserva de comprobar ante la tesoreria municipal.

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

15 le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Director de Proteccibn al | Para recibir instrucciones e informar sobre
Ambiente las actividades encomendadas.
Externas: Departamentos e unidades | Para la  coordinacion de  tramites
administrativas de la | administrativos
Direccién de Proteccion al
Ambiente
Perfil del puesto
Sexo Ragg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 27-55 Licenciatura Posgrado 3 afios
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de cémputo 1. Manejo de normas de planeacion y reglas
del proceso programatico y

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

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

computacionales coordinar el trabajo operativo
3. | Destreza con las manos 3. Manejo de técnicas de planeacion de
programas y proyectos.
4. | Agudeza visual y auditiva 4. Capacidad de organizacion y direccion
Manejo de automovil 5. Analisis y orientacion de la toma de
decisiones.
Esfuerzo
Fisico: Mental:

15



Dependencia:

Unidad Administrativa:

fisico

Esfuerzo
compromete la salud del trabajador

esporadico que no

Responsabilidades
Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

Horario laboral: L
normatividad

Ambiente laboral

Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccién de Proteccion al Ambiente 10 06
Coordinacién Administrativa

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

Dia Mes

Superior al comun, ya que se exige
concentracién intensa en periodos largos
hasta del 75 % de wuna jornada, con

posibilidad de error dificil de detectar.

Discrecién en el manejo de informaciéon de mediana importancia

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, librero

Tensioén nerviosa, estrés

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O03 Analista Especializado Analista Administrativo
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Profesionales Profesional Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinaciéon Administrativa Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Recibir, analizar, controlar y dar seguimiento a los diversos tramites de los recursos humanos,
materiales y financieros que se generen en la Direccion, asi como la actualizacion de los
manuales administrativos de la Dependencia.

Especificas

1 Apoyar en andlisis y captura de informacion de los programas de la Dependencia
' para la elaboracion del anteproyecto de egresos, en base a la metodologia y
lineamientos aplicables.

2. Capturar los fondos revolventes, viaticos de personal y comprobacién de gastos en el
sistema de tesoreria

3. Registrar y organizar la informacion de documentos que se reciban en la
Coordinacion Administrativa.

4, Elaborar solicitudes de adquisicion y/o servicio y dar seguimiento a las mismas por el
sistema de compras.

5. : : -
Captura de vacaciones y consultas del personal en sistema de ndminas.

6. Corregir e informar oportunamente deficiencias detectadas en los recursos humanos,
materiales y financieros

7. . L . .
Revisar la afectacion presupuestaria consignada en los comprobantes de pago.

8. Pago de némina a los empleados de la dependencia, asi como la devolucién de la
misma a tesoreria

9. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Direccion.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral
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Dependencia:

Unidad Administrativa:

Puesto/ Area

Internas:

Departamento De Asuntos
Juridicos e Inspectoria,
Departamento De Planeacion
y Gestion Ambiental
Departamento De Educacion
Ambiental.

Externas: Tesoreria, Oficialia Mayor

(Recursos Humanos)

COPLADEMM oficialia
Mayor (Recursos Materiales)

Perfil del puesto

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccién de Proteccion al Ambiente
Coordinacién Administrativa

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016
Dia Mes Afio

Motivo por el cual se tiene contacto:

Motivo: Solicitudes de recursos materiales y
financieros, movimientos de personal.

Entrega nomina, programas, propuestas.
Movimiento personal.

Avances programaticos

Entregar y surtir requisiciones

Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de cémputo 1. Comprende e interpreta normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos para
realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

2. | Destreza con las manos 2. Fluidez de expresion oral y escrita

3. | Agudeza auditiva 3. Capacidad de andlisis vy sintesis
indispensable

4. | Agudeza visual Razonamiento l6gico

Manejo de automovil Criterio e iniciativa
Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esporadico no compromete la salud del | Superior al comun, ya que se exige

trabajador concentracion intensa en periodos cortos,

Responsabilidades

Informacion Confidencial: .
trabajo

Mobiliario y Equipo:

trabajo con posibilidad de error facilmente
detectable por el mismo ocupante.

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del

Silla, teléfono, equipo de computo
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion 03 |08 | 21>
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa Dia Mes Afio

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

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la

Horario laboral: L
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Coordinacién Administrativa Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

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

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones

Genérica

Llevar a cabo las actividades administrativas de conformidad con as metas y objetivos
establecidos en el programa de trabajo.

Especificas

1. Apoyar en la reproduccién, entrega, despacho y traslado de la correspondencia que
se genere en la dependencia.

> Revisar las condiciones mecénicas de las unidades asignadas verificando
' diariamente los niveles de agua, lubricantes, presion, temperatura y todo lo que se
relacione a la adecuada conservacién del mismo.

3. Llevar la unidad oficial a talleres municipales para que se le otorgue el mantenimiento
preventivo, de acuerdo al calendario de servicio.

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y presentacion el vehiculo asignado

5. Auxiliar en el abastecimiento y suministro de papeleria que se requiere para el
desarrollo de las actividades cotidianas.

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

sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Departamento De Asuntos
Juridicos e Inspectoria,
Departamento De Planeacion
y Gestion Ambiental,
Departamento De Educacion
Ambiental.

Apoyo en las actividades que le soliciten.
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Dependencia:

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccién de Proteccion al Ambiente

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Dia Mes Afio

Externas: Sistema Educativo Estatal,

Direcciébn De Comunicacion .
. . L Entregar correspondencia
Social, Direccién De
Relaciones Publicas Desom.
Perfil del puesto
Ran . - . .
Sexo aeo?;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 19-55 Carrera Comercial Bachillerato 1 afio

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de computo y | 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
dominio de paquetes instrucciones 'y procedimientos para
computacionales realizar acciones variables, que no

comprometen los objetivos del area.

2. | Destreza con las manos y pies 2. Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacién organizacional.

3. | Agudeza auditiva y visual 3. Organizacion y orden en el trabajo
operativo.

4. | Manejo de automdvil 4, Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones 'y procedimientos para
realizar acciones variables que no
comprometen los objetivos del area.

5. 5. Asumir actitudes y disposicion vinculadas
a la mejora continua.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

No realiza esfuerzo fisico

Responsabilidades
Informacién Confidencial:
Mobiliario y Equipo:
Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral

Interno: Favorable

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son
fijas, sencillas y rutinarias.

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

Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono.

Tensién nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcién, tratamiento y
tiempo de respuesta de la informacion.

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la
normatividad.
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Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

Dependencia: | Direccién de Proteccién al Ambiente 10 | o6 | 2016 |
Unidad Administrativa: | Coordinacién Administrativa Dia | Mes | Afio |
Externo: | No aplica |

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 19-45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion %08 200
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P027 Jefe de Departamento Jefe del Departamento de Educacion Ambiental
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Directivos Titular de Unidad Ejecutiva Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Educacién y Difusién Ambiental Director de Proteccion al Ambiente

Puestos a su cargo

1 Coordinador de Educacién Ambiental
1 Coordinaciéon de Difusion Ambiental
Funciones

Genérica

Crear, difundir y promover una nueva cultura ecolégica a través de programas, convenios
y actividades en conjunto con otras Dependencias, entidades federales, estatales y
municipales, asi mismo nacionales e internacionales.

Especificas

1. Promover la cooperacion entre Direccidn e instituciones educativas, para la difusion
de la cultura ambiental.

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

3. Organizar eventos que promuevan el cuidado del medio ambiente entre la
comunidad.
Editar y promover la difusion de las actividades ambientales de la Direccion.

5. Dar seguimiento a las acciones de promocion y difusion que la Direccion de
Comunicacién Social del ayuntamiento realice de las acciones de la Dependencia.

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

7. C . . . .
Disefar y revisar los contenidos de los cursos y talleres sobre el medio ambiente.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Director de Proteccion al Recibir instrucciones de las actividades a
Ambiente realizar e informar sobre el avance de los
mismos.
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Dependencia:
Unidad Administrativa:

Personal a su cargo

Externas: Dependencias y Entidades

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccion de Proteccién al Ambiente
Departamento de Educacion y Difusion Ambiental

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016
Dia Mes Afio

Para proporcionar informacién sobre las
actividades a realizar.

Informar y orientar sobre los movimientos

de personal que se generan en el
Departamento.
Perfil del puesto
Sexo Raéldg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 27-60 afios Licenciatura Estudios de 5 aflos
Postgrado

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de cémputo 1. Manejo de normas de: Planeacién y
reglas del proceso programético vy
presupuestal; Administracion de
Recursos Publicos, Marco Juridico del
Area.

2. Destreza con las manos 2. Conocimiento de la Organizacion de la
Administraciéon Publica Municipal

3. | Agudeza auditiva y visual 3. Manejo de técnicas de planeacién y
proyectos

4. | Manejo de automovil 4, Pensamiento analitico y solucion de
problemas

5. 5. Aplicacion de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esporadico, no compromete la salud del
trabajador

Responsabilidades

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

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada

Informacién Confidencial:
restringida.

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

como confidencial

de gran importancia y de circulacion

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision

Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

pérdida de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: L
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 27 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion %08 200
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Educacion Ambiental
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Educacién y Difusion Ambiental Jefe del Departamento de Educacién y Difusion Ambiental

Puestos a su cargo
1 Supervisor

1 Analista
Funciones
Genérica

Coordinar las actividades operativas del Departamento de Educacion Ambiental, con el fin
de crear una cultura ecolégica.

Especificas

1. Implementar los programas de cultura y concientizacién ambiental, en instituciones
educativas y empresas de la localidad.

2. . ” .
Agendar y programar, talleres, festivales y platicas sobre la cultura ambiental.

3. Fomentar las acciones de reciclado, ahorro de energia, uso de bicicleta y cuidado del
medio ambiente.

4, Investigar y actualizar la tematica de platicas ambientales y talleres impartidos por el
departamento.

5. Diseflar programas encaminados a la concientizacion ciudadana, acerca de la
importancia del cuidado del medio ambiente.

6. N . . . .
Disefiar y revisar los contenidos de talleres y cursos sobre el medio ambiente.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Jefe del Departamento de | Para tratar asuntos de los trabajos
Educacién y Difusién | encomendados por el Jefe de Recursos
Ambiental Humanos, asi como los avances y demas

aspectos relacionados a las funciones de la
coordinacion.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision

Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacion y Difusion Ambiental Dia Mes Afio
Personal Subordinado Para indicarles sobre la realizacién de los

diversos trabajos que le encomienda el jefe
de Recursos Humanos.

Externas: Sistema Educativo,
Comunicacion Social, | Participar en eventos
Relaciones Publicas, | Impartir capacitaciones

DESOM, otros

Perfil del puesto
Rango de

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 27-60 afios Contador Publico Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

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

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

computacionales programas y proyectos.
Destreza con las manos 3. Capacidad de organizacion y direccion

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

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

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esfuerzo fisico esporadico que no | Superior al comin, ya que se exige

compromete la salud del trabajador concentracién intensa en periodos largos

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

Responsabilidades

., . . Discrecion en el manejo de informacibn de mediana
Informacién Confidencial:

importancia.
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tensioén nerviosa, estrés
Horario laboral: Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de Ila
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Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

Dependencia: | Direccién de Proteccién al Ambiente 10 | o6 | 2016 |
Unidad Administrativa: | Departamento de Educacion y Difusién Ambiental | Dia | Mes | Afio |
‘ normatividad.

Ambiente laboral

Interno: ‘ Favorable

Externo: ‘ No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion %08 200
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P052 Supervisor Supervisor
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Coordinacién Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Educacién y Difusion Ambiental Coordinador de Educaciéon Ambiental

Puestos a su cargo

2 Ayudantes de Oficios Varios

Funciones
Genérica

Vigilar y supervisar que el personal asignado cumpla con las actividades de trabajo
previamente programadas, asi como el mantenimiento del Centro de Educacion
Ambiental.

Especificas

1. Asignar y supervisar las tareas y responsabilidades requeridas al personal a su
cargo, para la adecuada operacion de los procesos y procedimientos.

2. Supervisar el buen funcionamiento del equipo y herramienta que se utiliza en el
mantenimiento.

3. Supervisar y vigilar que el personal a su cargo realice correctamente las actividades
de plantado.

4.

Solicitar y equipo el material necesario para cumplir con las funciones asignadas.

Elaborar un reporte de las actividades realizadas durante el dia.

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

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Coordinador de Educacién | Para informar sobre el avance de las
Ambiental actividades encomendadas.
Coordinador Administrativo Para solicitar material y equipo necesario
para el desarrollo de actividades.
Externas: Departamento De Areas | Para solicitar apoyo en mantenimiento y
Verdes conservacion de areas verdes.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Perfil del puesto
Rango de

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

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

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

computacionales programas y proyectos.

Destreza con las manos 3. Capacidad de organizacion y direccién

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

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

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

compromete la salud del trabajador concentracién intensa en periodos largos

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

., . . Discrecion en el manejo de informacion de mediana
Informacion Confidencial: !

importancia.
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tension nerviosa, estrés

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la

Horario laboral: L
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |
Dia | Mes | Afo |

Dependencia: | Direccién de Proteccion al Ambiente

10 | 06 | 2016 |

Unidad Administrativa: | Departamento de Educacion y Difusion Ambiental

| Fechade Revisién |
|
|

Dia | Mes | Afio |

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion %08 200
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
T008 Ayudante de Oficios Varios Ayudante de Oficios Varios
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Operativos Auxiliar de Mantenimiento, Base Técnico
P Servicios y Oficios no Calificados
Ubicacion Jefe Inmediato
Educacién y Difusién Ambiental Supervisor

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones
Genérica

Acondicionar y brindar mantenimiento que requieran las &areas verdes seleccionadas
dentro del programa de trabajo del vivero educativo y programas especiales.

Especificas

1. Instalar sistema de riego a las areas verdes asignadas al programa de
embellecimiento.

2. Conservar en buen estado las areas verdes y jardines previamente asignados,
conforme al programa de trabajo establecido por su jefe inmediato.

3. .
Reforestar las areas verdes que se encuentren en mal estado.

4, Realizar de manera periodica el mantenimiento a las areas verdes previamente
trabajadas, de conformidad con las temporadas climéticas de la region.

5. Participar en la reforestacion y ornato de espacios dentro del programa de
embellecimiento y acondicionamiento de areas verdes.
Revision y/o reparacion de sistema de riego por aspersion.
Efectuar la limpieza y poda, correspondiente a su area de jardin asignada.

8. Preparar la tierra con estiércol, fertilizantes para poder realizar el sembrado de zacate
de temporada, plantas, flores y arboles.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Supervisor Informar sobre el desarrollo de las
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Ayuntamiento de Mexicali
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Dependencia: Direccién de Proteccion al Ambiente
Unidad Administrativa: Departamento de Educacion y Difusion Ambiental

actividades asignadas.

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016
Dia Mes Afio

Experiencia

6 meses

Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

Externas: Ninguna Ninguna
Perfil del puesto
Sexo Renyo o Escolaridad Especialidad
edad

Masculino 18-55 Secundaria Bachillerato
Habilidad
Fisica: Mental:

1. | Agudeza auditiva y visual 1. Iniciativa

2. | Manejo de Automovil 2 Concentracion

3. Destreza con las manos y pies 3 Trabajo en Equipo
4. 4.

5. 5

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

Responsabilidades

Informacion Confidencial:
el puesto.

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

ocupante.

Mobiliario y Equipo: Radio portétil, automovil

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

Tensidon nerviosa, enfermedades de
padecimiento de la columna, contusiones.

Orden, discrecion en el manejo de informacion relacionada con

la vista, accidente vial,

Horario laboral: Requiere de un horario normal segln las condiciones del puesto,

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION



Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |
Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

Dependencia: | Direccién de Proteccion al Ambiente

Unidad Administrativa: | Departamento de Educacion y Difusion Ambiental

|
| 10 | o6 | 2016 |
| Dia | Mes | Afio |

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 18-45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Organizacion o |_o8 | 2015 |
Dia | Mes | Afo |

Fechade Revision |

Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracin |
|
|

Dependencia: | Direccién de Proteccién al Ambiente 10 | o6 | 2016 |

Unidad Administrativa: | Departamento de Educacién y Difusién Ambiental Dia | Mes | Afio |

Clave | Puesto Tipo | Puesto Especifico |
P002 | Analista | Analista |
Rango Jerarquico | Nivel de Gestion | Régimen Laboral | Grupo |
Profesionales | Profesional | Confianza | Profesional |
Ubicacién | Jefe Inmediato |
Educacién y Difusién Ambiental | Coordinador de Educaciéon Ambiental ‘
Sin mando ‘
Genérica ‘

Brindar apoyo al coordinador, con la promociéon de programas y capacitaciones y/o
talleres, que se imparten en diversas instituciones educativas.

Especificas ‘

Recopilar informacion para los programas de concientizacion y cultura ambiental

2. " .
Apoyar en la agenda de las platicas sobre cultura ambiental.
Dar seguimiento a la operacion logistica de los cursos.

4. . . .
Elaborar una memoria de los cursos y talleres impartidos.

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

' le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas:

Departamento Juridico,

Departamento De Educacion | Recabar Informacion.

Ambiental.
Externas: Sistema Educativo,

Comunicacion social, Platicas, Organizacion de eventos

Relaciones Publicas, 19 '

DESOM, otros
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision

Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Perfil del puesto

Sexo Raéldg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Agudeza visual y auditiva 1. Fluidez de expresion oral y escrita

2. Conocimiento en programas Yy | 2. Planeacién y organizacion
sistemas computacionales

Manejo de automovil 3. Gramatica
4. 4, Trabajo en equipo

Iniciativa y concentracién

Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo fisico esporadico que no | Superior al comun, ya que se exige
compromete la salud del trabajador concentracién intensa en periodos largos

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

., . . Orden y discrecion en el manejo de asuntos relacionados con el
Informacién Confidencial:

puesto.
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, computadora, impresora.
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tensioén nerviosa, estrés

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la

Horario laboral: L
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Organizacion %08 200
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Difusién Ambiental
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Educacién y Difusion Ambiental Jefe del Departamento de Educacién y Difusion Ambiental

Puestos a su cargo

1 Disefiador Grafico

Funciones
Genérica

Coordinar las actividades de Difusion inherentes a los programa de Educacion Ambiental,
concientizacion ecoldgica y proteccién al ambiente.

Especificas

Dar seguimiento a la operacion logistica del departamento en materia de difusion.

2. : o .
Elaborar una memoria de las actividades y eventos de la dependencia.

3. Actualizar la informacién que se difunde a través de redes sociales de la
dependencia.

4. . . .
Elaborar boletines de prensa para dar a conocer acciones de la dependencia.

5. Agendar y programas eventos con instituciones educativas, organizaciones civiles y
empresas para dar a conocer los programas de la dependencia.

6. Dar seguimiento a las notas publicadas en los diferentes medios de comunicacion,
referente a las acciones de la Dependencia en materia de proteccion al ambiente.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Departamento De Asuntos
Juridicos e Inspectoria
Departamento De | Solicitud de informacion
Planeacion y Gestién | Gestionar recursos e insumos
Ambiental

Coordinacién Administrativa
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Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion 03 |08 | 21>
Dia Mes Afo
Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Externas: Sistema Educativo,
Comu.nlcamon ,So.ual, Difusién de material, coordinar recorrido de
Relaciones Publicas, . : R
L ; ; medios y boletines de difusion.
Comunicacién, Presidencia
otros
Perfil del puesto
Sexo Rag(?:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de cdmputo 1. Manejo de normas de planeacion y reglas

del proceso programético y
presupuestario, de administracion de
recursos publicos, asi como del marco
normativo de aplicacion para el area de
relaciones laborales.

2. Dominio de al menos tres paquetes | 2. Aptitud para repetir Ordenes y para
computacionales coordinar el trabajo operativo
3. Destreza con las manos 3. Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos.
4. | Agudeza visual y auditiva 4, Capacidad de organizacion y direccion
Manejo de automovil Anadlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo fisico esporddico que no | Superior al comun, ya que se exige
compromete la salud del trabajador concentracién intensa en periodos largos
hasta del 75 % de una jornada, con

posibilidad de error dificil de detectar.

Responsabilidades
Informacién Confidencial: Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia

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

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

Horario de acuerdo a
normatividad

Horario laboral: la jornada establecida dentro de la

38



Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

Dependencia: | Direccién de Proteccién al Ambiente

10 | o6 | 2016 |

Unidad Administrativa: | Departamento de Educacién y Difusién Ambiental

Dia | Mes | Afio |

Ambiente laboral

Interno: ‘ Favorable

Externo: ‘ No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Educacién y Difusion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
TO011 Disefiador| Disefiador Grafico
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Técnicos Técnico Confianza Técnico
Ubicacion Jefe Inmediato
Educacién y Difusién Ambiental Coordinador de Difusién Ambiental

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Apoyo a las funciones de la coordinacién, con la promocién de programas y apoyo en las
capacitaciones y/o talleres.

Especificas

L Recopilar informacion para los programas de adopcién de espacios publicos
2 Apoyar en la agenda de atencién a medios para temas de proteccion al ambiente.
3. Disefio y reproduccion de material de difusion
4. . L .
Recabar informacion para boletines.
5 Disefar desplegados, tripticos, dipticos, volantes y demas graficos y turnarlos al

Coordinador de Difusién Ambiental.

Elaborar el disefio gréfico a sistemas y/o diversas publicaciones en materia de
6. educacion ambiental, y presentarlo al Coordinador de Difusidn Ambiental para su
consideracion.

Proponer presentaciones graficas para publicaciones, textos, Internet y definir los
formatos.

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

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
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Dependencia:

Unidad Administrativa:

Internas: Departamento Juridico,
Departamento De Educacion
Ambiental.

Externas: Direccion de Comunicacion

Social, Relaciones Publicas

Perfil del puesto

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccion de Proteccién al Ambiente
Departamento de Educacion y Difusion Ambiental

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016
Dia Mes Afio

Recabar Informacién, y presentar proyectos
de difusion para su consideracion.

Organizar y enviar informacion

Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

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

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

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

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

Esfuerzo fisico esporadico que no .

: en periodos largos hasta del 75% de una

compromete la salud del trabajador ; L e

jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar

Responsabilidades

., . . Discrecion en el manejo de informacién considerada

Informacién Confidencial: . .

confidencial.

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo:

Horario de acuerdo

Horario laboral: L
normatividad

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

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

a las jornadas establecidas dentro de la
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Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisi6n |

Dependencia: | Direccién de Proteccién al Ambiente

10 | o6 | 2016 |

Unidad Administrativa: | Departamento de Educacién y Difusién Ambiental

Dia | Mes | Afio |

Ambiente laboral

Interno: ‘ Favorable

Externo: ‘ No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P027 Jefe de Departamento | Jefe del Departamento de Planeacién y Gestion Ambiental

Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Directivos Titular de Unidad Ejecutiva Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Planeacién y Gestion Ambiental Director de Proteccion al Ambiente

Puestos a su cargo

1 Coordinador de Gestion Ambiental
2 Analistas

Funciones
Genérica

Formular y promover politicas y programas ambientales, asi como vigilar el cumplimiento
de los lineamientos establecidos en el plan municipal de desarrollo y en los programas
correspondientes en materia ambiental.

Especificas

Promover y gestionar acciones especificas a favor del cuidado del medio ambiente.

> Coordinar esfuerzos con otras dependencias, instituciones y organismos

' gubernamentales y no gubernamentales para la realizacién de acciones especificas

en materia ambiental.
Promover la preservacion y restauracién del equilibrio ecolégico.

4. Aplicar los lineamientos de la politica ambiental que establece el plan municipal de
desarrollo y los programas correspondientes.

5. : .
Realizar un informe mensual de los avances del departamento.

6. - . . .
Elaborar proyectos y programas especificos de mejoramiento ambiental.

7. Realizar programas tendientes a mejorar la calidad del aire, mediante campafas de
forestacion y programas especificos en materia ambiental.

8. . -
Formular y promover programas de ordenamiento ecoldgico.

9. Identificar y realizar inventario de sitios susceptibles de acondicionar como area
verde.

10. : . . - g . .,
Coordinar con la direccién de servicios publicos las acciones de forestacion.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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Dependencia:
Unidad Administrativa:

Relacion Laboral

Puesto/ Area

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracion
03 08 2015

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Direccién Para informar sobre el avance de los
programas establecidos
Coordinacion Administrativa
Solicitar trdmites administrativos para el
desarrollo de sus actividades.
Departamento De Educacion | Coordinar actividades para el logro de las
Ambiental metas establecidas.
Departamento De Asuntos
Juridicos e Inspectoria
Externas: Cna, Para brindar apoyo en la realizacion de
Direccion De Administracion | eventos y promociones en materia
Urbana, ambiental.
Empresas Y Camaras De
Comercios, Servicios
Publicos, Semarnat.
Perfil del puesto
Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de cémputo 1. Manejo de normas de: Planeacion y
reglas del proceso programatico vy
presupuestal, Administracién de
Recursos Publicos, Marco Juridico del
Area.

2. | Destreza con las manos 2. Conocimiento de la Organizacién de la
Administraciéon Publica Municipal

3. | Agudeza auditiva y visual 3. Manejo de técnicas de planeacién y
proyectos

4. | Manejo de automovil 4, Pensamiento analitico y solucion de
problemas

5. 5. Aplicacion de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esporéadico,

no compromete la salud del

Requiere de un esfuerzo mental superior al



Dependencia:

trabajador

Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Mobiliario y Equipo:
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo:

Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision

Direccién de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

comun, ya que se exige concentracion intensa
durante periodos de mas del 75% de una
jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de
detectar.

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

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

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

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

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Gestion Ambiental
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Planeacién y Gestion Ambiental Jefe del Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Apoyar en la elaboracion de proyectos y programas especificos en materia de gestion
ambiental, asi como realizar estudios y pruebas a los posibles focos de contaminacion por
la determinacién de sus niveles.

Especificas

1. e .
Elaborar los analisis de las areas a atener para cada programa.
Llevar un registro periddico de los avances de las acciones de forestacion realizadas.

3. Realizar los recorridos necesarios para la deteccion de problemas ambientales dentro
de la zona urbana, asi como del valle para su posible solucién.

4, Promover la vinculacion con ciudades nacionales y extranjeras para traer informacion
y reuniones enfocadas a trabajos a favor del medio ambiente.
Participar en las exposiciones que fomenten el cuidado del medio ambiente.

6. Elaborar y coordinar el programa de trabajo e instruir al personal a su cargo para el
cumplimiento del mismo.

7. Asesorar, adiestrar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades del
trabajo asi lo requieran.

8. : .
Realizar un informe mensual de avances de los programas del departamento.

9. Llevar un registro periddico de acciones y programas ambientales de otras instancias
de gobierno.

10. o - . .
Apoyar en la elaboracién de proyectos y programas especificos de gestion ambiental.

11. Apoyar a otras dependencias, organismos o0 instituciones en la elaboracion vy

participacion de programas ambientales.
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Dependencia:
Unidad Administrativa:

12.

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Direccion de Proteccién al Ambiente
Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental

Fecha de Elaboracion

03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016
Dia Mes Afio

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area
Internas: Departamento De Asuntos
Juridicos e Inspectoria
Departamento De Educacién
y Difusion Ambiental

Externas: SEMARNAP, CONAFOR,
CNA,

Direccion De Administracion
Urbana, CESPM, UABC,
CETYS, Tec, Direccion De

Servicios Publicos

Perfil del puesto

Motivo por el cual se tiene contacto:

Asesoria legal
Gestion para la donacién de arboles

Gestionar cursos y donacion de plantas
Convenios, proyectos y donacion de plantas

Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

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

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

computacionales programas y proyectos.
Destreza con las manos Capacidad de organizacion y direccion

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

5. | Manejo de automovil 5. Asumir actitudes y disposicion vinculadas
a la mejora continua.

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

compromete la salud del trabajador

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

Fecha de Revision

Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

Responsabilidades

. . . Discrecibn en el manejo de informacion de mediana
Informacion Confidencial: g

importancia.
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tensioén nerviosa, estrés

Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la

Horario laboral: L
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Unidad Administrativa: Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P002 Analista Analista
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Profesionales Profesional Base Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Planeacién y Gestion Ambiental Jefe del Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Apoyo a las funciones de la coordinacion de gestion, con la promocién de programas y
gestidn en los apoyos a programas especiales.

Especificas

1. Recopilar informaciéon sobre los distintos programas de la dependencia, para la
creacion de bases de datos.
2. Elaborar reporte sobre reuniones y comisiones, informando sobre temas,

seguimientos y compromisos adquiridos.
Generar un catalogo de consulta de informaciéon digital producto de los analisis

3. . ; : .
realizados y que se encuentre disponible para su consulta, realizando las
actualizaciones correspondientes.

Obtener informes parciales y finales conforme se solicite por el jefe del departamento.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Departamento Juridico, | Recabar Informacion.
Departamento De Educacion
Ambiental.
Externas: Administracion urbana,
catastro, imip, servicios | Solicitud de informacion y capacitaciones.

publicos, sidue (gobierno del
estado), asociaciones civiles,
iniciativa privada

49



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
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Unidad Administrativa: Departamento de Planeacion y Gestion Ambiental Dia Mes Afio

Perfil del puesto

Sexo Raéldg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de cémputo 1. Capacidad de organizacién para llevar a
la practica los procedimientos técnicos y
administrativos que le sean aplicables a
los trabajos que le encomienden.
2. | Conocimiento de paquetes | 2. Manejo de normas de planeacion y reglas
computacionales del proceso programatico y
presupuestario.
Destreza con las manos y pies 3. Capacidad de organizacion.
Agudeza auditiva 4, Anadlisis y orientacion de la toma de
decisiones.
5. | Agudeza visual 5. Pensamiento analitico y solucion de
problemas.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son

fijas, sencillas y rutinarias.

Responsabilidades

Orden, discreciéon y autocontrol en el manejo de asuntos de

Informacién Confidencial: .
trabajo.

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

Condiciones de trabajo

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

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

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25-45
5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P027 Jefe de Departamento Jefe del Departamento d_e Auditoria y Regulacion
Ambiental
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Directivos Titular de Unidad Ejecutiva Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Auditoria y Regulacion Ambiental Director de Proteccion al Ambiente

Puestos a su cargo

1 Coordinador de Inspeccion Ambiental
1 Coordinador de Licencias Ambientales
1 Coordinador de Auditoria Ambiental

Funciones
Genérica

Vigilar en el ambito de su competencia que se cumpla con los ordenamientos juridicos y/o
administrativos en materia de proteccion al medio ambiente en la ciudad y el valle de
Mexicali.

Especificas

1. Coordinar la realizacion de inspecciones ambientales que por su problematica
pudiera generar un conflicto social grave.

2. : . . .
Atender en apego a derecho las denuncias en materia ambiental que se reciban.

3. Implementar medidas para prevenir, corregir y/o subsanar cualquier impacto negativo
al ambiente y la salud publica.
Revisar y turnar a firmas las solicitudes de licencia ambiental que se generen.

5. Revisar y proponer las modificaciones de actualizacion del marco juridico normativo
de las actividades de la dependencia.
Coordinar acciones en materia ambiental con los distintos érdenes de gobierno.

7. Establecer medidas para el manejo de residuos sélidos no peligrosos y sistemas de
control ambiental.

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

9 Evaluar las condiciones de cada proyecto de apertura o modificacion de actividades

' mercantiles y de servicios conforme a la normatividad vigente, para emitir la licencia

ambiental municipal.

10. Autorizar los trAdmites para el abastecimiento de recursos materiales y técnicos del

Departamento.
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11.

12.

13.

14.

Departamento

Unidad Administrativa: Ambiental
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Manual de Organizacién
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Dia Mes Afo
Fecha de Revision

Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio

Vigilar que se cumpla con las disposiciones para el uso, asignacién, resguardo,
cuidado y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del departamento.

Delegar entre el personal a su cargo las responsabilidades de acuerdo a su

especialidad y funciones.

Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las

metas y objetivos del departamento.

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

Relacion Laboral

Puesto/ Area

Internas: Coordinacion

Administrativa

Externas: Tribunales, SEMARNAP,

PROFEPA, CNA, Direccion
De Seguridad Publica

Municipal,
Direccion De Administracion
Urbana, Sindicatura
Municipal
Departamento Juridico,

Recaudaciéon De Rentas

Perfil del puesto

Rango de

Motivo por el cual se tiene contacto:

Abastecer de gasolina, viticos,
vehiculos y avance de metas.

Revocacion de particulares, turnar residuos
sélidos peligrosos, aguas negras, drenes.
Licencias de uso de suelo, ubicacién de
inmuebles.

Asuntos juridicos

Sexo Escolaridad Especialidad Experiencia
edad

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de cémputo 1. Manejo de normas de: Planeacién y
reglas del proceso programatico vy
presupuestal, Administracién de
Recursos Publicos, Marco Juridico del
Area.

2. | Destreza con las manos 2. Conocimiento de la Organizacién de la
Administracién Publica Municipal

3. | Agudeza auditiva y visual 3. Manejo de técnicas de planeacion y
proyectos

4. | Manejo de automovil 4, Pensamiento analitico y solucion de
problemas

5. 5. Aplicacion de medios para mejorar la
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
: o o Departamento de Auditoria y Regulacién Dia Mes Afio
Unidad Administrativa: Ambiental
calidad en el servicio.
Esfuerzo

Fisico: Mental:
Esporadico, no compromete la salud del | Requiere de un esfuerzo mental superior al
trabajador comun, ya que se exige concentracion intensa

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

Responsabilidades

Absoluta discrecion en el manejo de informaciéon estimada

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

Condiciones de trabajo

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

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

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Inspeccién Ambiental
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Auditoria y Regulacion

Auditoria y Regulacion Ambiental Ambiental

Puestos a su cargo

2 Inspectores
1 Notificador

Funciones
Genérica

Coordinar las acciones realizadas al mejoramiento y atencién a la denuncia ambiental, asi
como vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia ambiental.

Especificas

Recibir instrucciones para llevar a cabo inspecciones en materia ambiental.

2. Atender y asesorar al ciudadano que acuda a la direccion a realizar la denuncia
ciudadana.
Organizar las érdenes de inspeccion por la zona de la ciudad que corresponda.

4, Elaborar reportes de orden de inspeccién atendida y su avance dentro de la jornada
de trabajo.

5. Realizar recorridos de inspeccion en la Ciudad, vigilando que cumplan con la
normatividad en materia ambiental.

6. Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar el resultado de los
trabajos.

7. Asesorar, adiestrar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades del
trabajo asi lo requieran.

8 Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de

' acuerdo a los criterios, politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato,

llevando el control de las mismas, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
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Dependencia:

Departamento

Unidad Administrativa: Ambiental
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Manual de Organizacién

Direccién de Proteccion al Ambiente

Fecha de Elaboracion
03 08 2015
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06 2016

de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio

Internas: Personal De La Dependencia | Para realizar analisis y estudios juridicos en

materia ambiental.

Externas: SEMARNAP, PROFEPA, Para apoyar en la elaboracion de

Direccién De Administracion | dictamenes técnicos en materia ambiental.
Urbana, Sindicatura
Municipal
SPA
Perfil del puesto
Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo de computo 1. Manejo de normas de: Planeacién y
reglas del proceso programético vy
presupuestal; Administracion de
Recursos Publicos, Marco Juridico del
Area.

2. | Destreza con las manos 2. Conocimiento de la Organizacién de la
Administraciéon Publica Municipal

3. | Agudeza auditiva y visual 3. Manejo de técnicas de planeacién y
proyectos

4. | Manejo de automovil 4, Pensamiento analitico y solucion de
problemas

5. 5. Aplicacion de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esporadico, no compromete la salud del | Requiere de un esfuerzo mental superior al

trabajador comun, ya que se exige concentracion intensa

Responsabilidades

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

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada

Informacién Confidencial:
restringida.

Mobiliario y Equipo:

como confidencial

de gran importancia y de circulacion

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016

Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio

Unidad Administrativa: Ambiental

Condiciones de trabajo

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

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

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
Interno: Favorable

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.

57



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
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Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
S007 Inspector Inspector
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Técnicos Técnico Confianza Técnico
Ubicacion Jefe Inmediato
Auditoria y Regulacion Ambiental Coordinador de Inspeccién Ambiental

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Verificar que se cumplan todos los acuerdos que se establecen en la licencia ambiental,
asi como atender y asesorar al usuario en el tramite de la denuncia ambiental.

Especificas

Recibir instrucciones para llevar a cabo las inspecciones de caracter ambiental.
2. Organizar las 6rdenes de inspeccion recibidas de conformidad a la zona de la
ciudad que le corresponda.
3. Realizar visitas de inspeccion para verificar a comercios 0 negocios, previamente
programados por su superior jerarquico.
4 Elaborar reportes de las solicitudes recibidas y atendidas en el transcurso de la
' jornada laboral, a fin de hacer constancia en el cumplimiento de las actividades
desarrolladas.
5. Mantener informado a su superior jerarquico del avance de las 6rdenes de inspeccion
solicitadas.
6. Brindar apoyo en actividades operativas y procesos de trabajo especiales de la
direccion.
7 Brindar atenciéon a los ciudadanos sobre el avance que guarda el tramite sobre
' denuncias presentadas.
8 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Supervisor de inspectores Recibir instrucciones de trabajo e informar
Coordinador de auditoria | sobre el avance de los mismos.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
ambiental
Externas: Direccién de administracion | Canalizar situaciones de su competencia.
urbana Para tramites de usos del suelo.
Recaudacion de rentas Canalizar sanciones impuestas.
Perfil del puesto
Rango de . - . .
Sexo edqad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Bachillerato Carrera trunca 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Agudeza visual 1. Fluidez expresion oral y escrita
2 Agudeza auditiva 2 Planeacién y organizacion
3. Manejo de automovil 3. Trabajo en equipo
4 4 Comprender instrucciones variables, pero
claras 'y concretas para realizar
actividades de inspecciéon a comercios o
negocios.
5. 5.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador. comun, ya que se exige concentracion intensa

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

Responsabilidades

Discrecibn en el manejo de informacién considerada de

Informacién Confidencial: . . .
mediana importancia.

Escritorio, silla, computadora, archivero, impresora, informacion

Mobiliario y Equipo: confidencial.

Condiciones de trabajo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, asi
como tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

Requiere realizar sus actividades en horario discontinuo, para
cumplir con las funciones asignadas por su jefe inmediato.

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral
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Externo:

Fecha de Elaboracion
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Fecha de Revision
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Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del aire.

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A020 Notificador Notificador
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Técnicos Técnico Confianza Técnico
Ubicacion Jefe Inmediato
Auditoria y Regulacion Ambiental Coordinador de Inspeccién Ambiental

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Realizar recorridos dentro de la ciudad y su valle para la entrega de resoluciones
administrativas y notificaciones en materia ambiental

Especificas

1. Clasificar, ordenar y fotocopiar las resoluciones administrativas que seran entregadas
durante la semana.

2. Ordenar las resoluciones por zonas de conformidad con la nomenclatura de la ciudad
para la entrega de las mismas.

3. Presentar ante su jefe inmediato la documentacién que fue entregada durante el
transcurso del dia, e informar sobre aquella gue no fue posible entregar.

4. Brindar apoyo en actividades administrativas en la revisién, clasificacion y mensajeria
de documentos, requerido por su jefe inmediato.

5. Comunicar de problemas ambientales detectados en los recorridos que realiza por
las diversas zonas de la ciudad durante la entrega de naotificaciones.
Brindar apoyo en la inspeccion y vigilancia solicitadas por su jefe inmediato.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Direccion, Para recibir instrucciones en la entrega de
Departamento De Educacion | documentacion, e informar sobre el avance
y Difusiéon Ambiental del trabajo encomendado.

Departamento De Planeacion
y Gestién Ambiental
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Externas: Direccion De Administracion | Para la entrega de  resoluciones
Urbana, Recaudacion De | administrativas y oficios
Rentas, SEMARNAP,
PROFEPA, CNA,
ISESALUD, Direccion De
Ecologia Del Estado.
Perfil del puesto
Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Carrera Comercial Bachillerato 1 afio
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Agudeza visual y auditiva 1. Fluidez de expresion oral
2 Manejo de automoévil 2 Iniciativa y concentracion
3. 3. Trabajo en equipo
4 4 Comprender instrucciones variables, pero
claras 'y concretas para realizar
actividades sencillas.
5. 5.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo fisico esporadico que no | Esfuerzo mental bajo, sus actividades son

compromete la salud del trabajador.

fijas, sencillas y rutinarias.

Responsabilidades

Informacion Confidencial:

Mobiliario y Equipo:

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

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

Horario laboral:

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

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

Ambiente laboral

Interno:

Externo:

Favorable

No aplica
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Dependencia: | Direccién de Proteccion al Ambiente

|

10 | 06 | 2016 |

Departamento de Auditoria y
Ambiental

Unidad Administrativa:

Regulacion

Dia Mes Afio

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dependencia: Direccion de Proteccion al Ambiente 10 06 2016
Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Licencias Ambientales
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Auditoria y Regulacion

Auditoria y Regulacion Ambiental Ambiental

Puestos a su cargo

2 Analistas

Funciones
Genérica

Coordinar, supervisar y controlar las acciones de factibilidad de disposicion de residuos,
dictamenes, licencias de transporte, asi como el seguimiento y control de los programas
especiales.

Especificas

1. Atender y asesorar al ciudadano que acuda a la direccién a solicitar informacién para
la obtencién de la licencia ambiental.

2. Asignar tareas y resoluciones administrativas requeridas al personal a su cargo para
la adecuada operacion del departamento.

3. Elaborar y entregar reportes en las lineas de accion derivados del plan municipal de
desarrollo.

4, Brindar asesoria en materia ambiental a la dependencia para la atencion y resoluciéon
de tramites.

5.

Analizar la documentacién que integra la solicitud de licencia ambiental.

6. Solicitar la actualizacion de la base de datos sobre informaciéon de licencia ambiental
que hayan sido autorizadas.

7. Verificar y supervisar la correcta elaboracion de licencia ambiental, procurando que
cumpla con la normatividad vigente en la materia.

8. . . . .
Mantener actualizado el padrén transportistas de residuos.

9. Realizar recorridos de inspeccion para la aprobacién de fraccionamientos en la
ciudad, vigilando que cumplan con la normatividad en materia ambiental.

10. Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar el resultado de los
trabajos.

11. Asesorar, adiestrar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades del

trabajo asi lo requieran.
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de Auditoria Yy

Dependencia:

Departamento
Ambiental

Regulacion

Unidad Administrativa:

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

12. o oy : . . . : !
acuerdo a los criterios, politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato,
llevando el control de las mismas, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral
Puesto/ Area

Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Planeacién Y Gestién | Evaluar programas, difusion de los
Ambiental resultados
Educacién Y Difusién Recursos humanos
Ambiental
Coordinacion Administrativa

Externas: Semarnap, Profepa, Cnha, Canalizar situaciones de su competencia
Direccion De Administracién | Canalizar sanciones impuestas
Urbana, Departamento
Juridico, Recaudacion De
Rentas

Perfil del puesto

Sexo Ragg;)dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Préactica en el disefio e 1 Comprender e interpretar con criterio
implementaciéon de procedimientos profesional las politicas, programas vy
administrativos. presupuestos con base en lo cual se

tomas decisiones relacionadas entre si,
con trascendencia en la unidad donde
labora.

2. | Dominio en el manejo de equipo de | 2. | Memoria, concentracion, capacidad de
cémputo analisis y sintesis, fluidez de expresion

verbal y escrita.
Agudeza visual y auditiva Planeacioén y organizacion
Destreza con piernas y pies 4. Gramatica y ortografia
Manejo de automovil Trabajo en equipo
Esfuerzo
Fisico: Mental:
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Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental

Unidad Administrativa:

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

compromete la salud del trabajador. comdun, ya que se exige concentracién intensa
en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

Responsabilidades

Discrecion en el manejo de informacion considerada
confidencial

Escritorio, silla, teléfono, computadora, herramientas de trabajo,
archivero, impresora, informacién confidencial.

Informacion Confidencial:
Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista

Requiere realizar sus actividades en horario discontinuo, para

Horario laboral: ) ; . . . .
cumplir con las funciones asignadas por su jefe inmediato.

Ambiente laboral

Interno: Favorable

Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorable, donde el trabajador

Externo: . . o
desarrolla sus funciones por periodos cortos (comisiones).

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.

66



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 108 [ 2015
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
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Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P002 Analista Analista
Rango Jeréarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Profesionales Profesional Base Profesional
Ubicacién Jefe Inmediato

Auditoria y Regulacion Ambiental

Coordinador de Licencias Ambientales

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones

Genérica

Realizar andlisis y generar la licencia ambiental municipal para establecimiento comercial
y de servicios, fraccionamientos, transporte y todo lo que se genere en el ambito permisos
y factibilidad, en base a la normatividad aplicable en materia ambiental.

Especificas

1.

Atender y asesorar al usuario respecto al tramite para la autorizacién de la licencia
ambiental.

Revisar las solicitudes recibidas para la elaboracion de las licencias ambientales.
Elaborar las licencias ambientales que cumplan con los requisitos.

Llevar un registro sobre las licencias emitidas durante el periodo.

Revisar en coordinacién con su jefe inmediato aquellos trdmites que por su impacto
requerirdn de un andlisis mas amplio para su autorizacién y/o negacion.

Emitir las factibilidades correspondientes para el transporte de residuos solidos
considerados como no peligrosos para ser depositados en el relleno sanitario, asi
como aguas residuales en planta tratadora.

Realizar las inspecciones oculares que respalden el proceso de autorizacion de las
licencias ambientales.

Realizar dictamenes en materia ambiental cuando sea requerido por su jefe
inmediato.

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

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
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Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Internas: Para realizar andlisis y estudios juridicos en

Personal De La Dependencia : .
materia ambiental.

Externas: SEMARNAP, PROFEPA,
Direcciébn De Administracion
Urbana, Sindicatura | Para apoyar en la elaboracion de
Municipal dictdmenes técnicos en materia ambiental.
Direccion De Ecologia Del
Estado

Perfil del puesto

Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Agudeza visual y auditiva 1. Para interpretar y aplicar disposiciones
juridicas en materia ambiental.
2. Manejo de automovil 2. Para gestionar, negociar y tramitar
asuntos juridicos.
3. Dominio en el manejo de equipo de | 3. Para redactar demandas, denuncias,
cémputo informes y otros escritos.
4. | Conocer el manejo de paquetes | 4. Expresarse correctamente en forma oral y
computacionales escrita para la aplicacion del lenguaje
técnico-juridico.
5. 5. Planeacién y organizacion.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo fisico esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador comun, ya que se exige concentracion intensa

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

Responsabilidades

., . . Discrecion en el manejo de informacion considerada como
Informacién Confidencial:

confidencial
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, computadora, impresora en red.
Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Tension nerviosa, enfermedades de la vista
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Unidad Administrativa: Departamento de Auditoria y Regulacion Dia Mes Afio
Ambiental
Horario laboral: Requiere de horario normal segun las condiciones del puesto.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorable, donde desarrolla sus

B actividades por periodos cortos (comisiones).

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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