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INTRODUCCION

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la
sociedad, para cumplir, requiere de una administracién 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 situacién actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas,
oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las

mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen
fielmente los objetivos institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de
las diferentes areas y puestos que integran su estructura administrativa; y que
sean documentos fundamentales para la planeacion, evaluacion y el control de

sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimiento a una norma.

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




H. Ayuntamiento de Mexicali
Oficina de Presidencia Municipal

Manual de Organizacion

ANTECEDENTES HISTORICOS

Anteriormente la Secretaria Particular solo se respaldaba a través del Secretario Particular
con el apoyo de una secretaria y un mensajero. Durante la Administracion del XV
Ayuntamiento de Mexicali, encabezada por el C. Lic. Eugenio Elorduy Walter, la
Secretaria Particular se torna en area, teniendo a cargo las funciones de Coordinacion de
Giras, Control y Seguimiento, Auxiliar en la Agenda del Alcalde y en los asuntos de éste.

En la Administracion del Arg. Victor Hermosillo Celada que comprende el periodo de
1998-2000, correspondiente al XVI Ayuntamiento de Mexicali, la funcién de la Secretaria
Particular era Prever, Planear, Organizar y Coordinar las diversas actividades del Alcalde,
contando para esto con cuatro puestos de apoyo, que eran la Secretaria Auxiliar, la
Coordinacién de Giras, la Mensajeria y la Recepcion.

Durante la Administracién del Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa que comprende el periodo del
2001-2003, correspondiente al XVII Ayuntamiento de Mexicali, la Secretaria Particular
debido a las mdltiples funciones que le correspondian a la Coordinacion de Gestoria, se
separ6 ésta, para convertirla en la Coordinacion de Atencion Ciudadana, area staff de
Presidencia.

En la pasada Administracion del C.P. Samuel Enrique Ramos Flores que comprendi6 el
periodo de 2004-2007, correspondiente al XVIII Ayuntamiento de Mexicali, la Secretaria
Particular mantuvo la misma estructura que en la anterior Administracion.

En la actual administracién del C. Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez, comprendido en el
periodo del 2007- 2010, correspondiente al XIX Ayuntamiento de Mexicali, la Secretaria
Particular se ha modificado en cuanto a su estructura administrativa, desapareciendo la
Coordinacién de Enlace y Seguimiento y la Coordinacion de Logistica, quedando tres
coordinaciones a su cargo, la Coordinacion de Giras, la Coordinacion Administrativa y la
Coordinacién de Apoyo Social.

En esta administracion la Oficina de la Presidencia Municipal se integré por las siguientes
unidades administrativas:

Secretaria Particular

Coordinacion de Directores

Coordinacion de Atencion Ciudadana

Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad.

o0 wp

Durante el XX Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Francisco José Pérez Tejada
Padilla, la Oficina de la Presidencia Municipal, no sufre cambios trascendentales,
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conservando la misma estructura con la que se vino trabajando en la administracion
anterior.

En la actual administracion, a cargo de Jaime Rafael Diaz Ochoa, la Oficina de la
Presidencia Municipal conserva la misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales,
guedando conformada esta unidad administrativa de la siguiente forma:

Secretaria Particular

Coordinacion de Directores

Coordinacion de Atencion Ciudadana

Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad.
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BASE LEGAL

Articulos 32,33, 34 y 38 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California, publicado en el Periédico Oficial No. 55, el 14 de Diciembre de
2001, Tomo CVIII.
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ATRIBUCIONES

El Departamento de la SECRETARIA PARTICULAR, tendré las siguientes atribuciones:

>

>

>

Apoyar al Presidente Municipal en la organizacién y cumplimiento de su agenda;

Controlar la agenda de audiencias al Presidente Municipal con las diferentes

dependencias y entidades, y con otras autoridades y particulares;

Propiciar y promover la participacion directa, o los donativos de instituciones
publicas o privadas, en la implementacion de acciones conjuntas o de

colaboracién con el gobierno municipal.

A la COORDINACION DE DIRECTORES le corresponde mantener la vision de conjunto
de la Administracion Puablica Municipal, cuidar la armonia en el desarrollo de los proyectos
prioritarios de las diferentes dependencias y entidades, evitar el aislamiento de areas, y
apoyar el trabajo administrativo del Presidente Municipal, para lo cual se encargara de:

>

Organizar y conducir reuniones de gabinete o mddulos por areas, proyectos o
programas de la Administracién Pablica Municipal;

Revisar y opinar sobre convenios, acuerdos, iniciativas legislativas y de
reglamentacién, nuevos proyectos y asuntos diversos que solicite el Presidente
Municipal, o que estén relacionados con su funcion;

Integrar opiniones e informacion de titulares de las entidades en propuestas sobre
proyectos, acuerdos y demas asuntos en los que deba asesorarse al Presidente
Municipal,

Conciliar las diferencias que se generen entre dependencias o entidades, en
relacion a sus competencias o al ejercicio de sus atribuciones; y,

Organizar reuniones periddicas de titulares de las dependencias o entidades para
la supervision de programas y metas de proyectos estratégicos o de interés
especial del Presidente Municipal.

La COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA, tendra como funcioén, recibir y dar
seguimiento a las peticiones hechas por los ciudadanos, en asuntos que sean de
competencia municipal.

12
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La COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD tendra como funcion,
recibir y dar seguimiento a las peticiones vertidas por la poblaciéon perteneciente a este sector en
asuntos que sean de competencia municipal, encargandose de:
> Otorgar en ocasiones apoyos econdémicos 0 en especie a las personas con discapacidad,
que requieren de este beneficio y cumplan con los requerimientos establecidos por la
coordinacion;

» Promover la cultura de atencion respeto, difusion y defensa de los derechos de las
personas con discapacidad, asi como las disposiciones legales que las contemplan a fin de
garantizar su aplicacion;

» Promover la coordinacion de los sectores publicos, social y privado, para establecer planes
y programas a favor de las personas con discapacidad;

> Asesorar a las dependencias y Paramunicipales en el cumplimiento de reglamentos,
normas oficiales mexicanas, manuales, lineamientos técnicos y demas instrumentos
relacionados con la materia de la accesibilidad en general para las personas con
discapacidad;

13
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Identificacion del Puesto
Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P044 Secretario Particular Secretario Particular
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Mandos Directivos Mando de qurdmamon General Confianza Profesional
Ejecutiva
Ubicacion Jefe Inmediato
Secretaria Particular Presidente Municipal

Puestos a su cargo

1 Secretaria

1 Coordinador Administrativo
1 Secretario Privado

1 Coordinador de Giras

Funciones

Genérica

Prever, planear, organizar y coordinar las diversas actividades que tiene el presidente
municipal, a través de entrevistas, reuniones de trabajo, audiencias y manejo de la agenda del
mismo.

Especificas

1. Controlar la agenda del presidente municipal con las diferentes dependencias de la
administracion municipal y con la sociedad en general que lo solicite.

> Conocer la informacién que se le proporcionaré al alcalde en relacion a problemas,
' soluciones, o demandas que tenga que ver con la comunidad, asi como su
seguimiento de acuerdo a soluciones planteadas.

Mantener relaciones publicas entre organismos publicos y privados

4. . . . .
Organizar las funciones de cada uno de los colaboradores de presidencia.

5 Coordinar las instrucciones giradas por el presidente municipal a todos los titulares

' de las dependencias y entidades para darles a conocer las actividades que se

llevaran a cabo.

6. Vigilar que se dé seguimiento a las instrucciones giradas por el alcalde a los titulares
de las dependencias y entidades.

7. : .
Programar las reuniones de gabinete.

8. . : . N
Supervisar los cambios, adecuaciones y actualizaciones de la agenda del alcalde.

9. Representar al alcalde en los actos que se le sefialen y que no sean facultad de otros

funcionarios.

14



Dependencia:

Departamento: Secretaria Particular

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion

Oficina de Presidencia Municipal 10 06

Fecha de Elaboracion
03 08 2015

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

2016

Dia Mes Afo

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

Relacion Laboral

Puesto/ Area

Motivo por el cual se tiene contacto:

Internas: Coordinacion administrativa
Coordinar las funciones inherentes a la
Coordinacion de giras secretaria particular.
Externas: Dependencias y entidades | Dar a conocer las instrucciones giradas por
de la admén. Publica | elalcalde.
municipal.
Perfil del puesto
Sexo Ra:(?;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 35-60 Licenciatura Posgrado 5 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

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

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

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

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

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

compromete la salud del trabajador.

Responsabilidades

Informacion
Confidencial:

comin, ya que se exige concentracién
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 circulacién restringida.

15
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afo
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, 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 : 35-55

5.- Aprobar examen psicométrico.

16
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Dia Mes Afio
Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A023 Secretaria Secretaria
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Administrativo Administrativo Base/Confianza Administrativo

Ubicacion Jefe Inmediato
Secretaria Particular Secretario Particular
Puestos a su cargo
Sin mando
Funciones
Genérica

Atender a las personas que requieran comunicarse con el secretario particular o con el
presidente municipal, atendiendo llamadas o recibiendo a las personas que soliciten audiencia
con ambos.

Especificas

1.

Recibir y clasificar la correspondencia recibida, dirigida al secretario particular o al
presidente municipal.

Turnar oficios a distintas dependencias municipales, estatales y federales, por
instruccion del secretario particular.

Recopilar firmas del secretario particular y el presidente municipal y despachar los
documentos una vez firmados.

Archivar los documentos del secretario particular.

Atender y llevar un control de las llamadas telefonicas dirigidas al secretario particular
y/o al presidente municipal.

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

Internas:

Externas:

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:

Coordinadora administrativa.

. i Envio de diversos documentos.
Secretario auxiliar.

Dependencias de la | Envio de oficios y seguimiento del estado
administracién municipal. gue guardan los mismos.

Perfil del puesto

17
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Rango de . - : .
Sexo edgad Escolaridad Especialidad Experiencia
. rrer mercial . ~
Femenino 19-55 Carrera C.O ercial o Bachillerato 1 afio
Su equivalente

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo tipico de oficina 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas

y rutinarias.

2. | Manejo de equipo de computo y | 2. Desarrollar sus actividades profesionales
dominio de paquetes bajo un marco ético y profesional.
computacionales, procesadores de
palabras
Destreza con las manos 3. Fluidez de expresion oral
Agudeza auditiva 4. Fluidez de expresion escrita
Agudeza visual. 5. Gramatica

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

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

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

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo

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

bADIE e B B EDs desempefio del puesto

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Cortaduras, estrés laboral y padecimiento de la columna.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de 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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Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P018 Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Régimen Laboral Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Secretaria Particular Secretario Particular

Puestos a su cargo

2 Recepcionista
2 Auxiliar Administrativo
1 Mensajero

Funciones

Genérica

Lograr la eficiencia administrativa en la gestion de la dependencia, optimizando los recursos
materiales y financieros como apoyo a las funciones y acciones desarrolladas por las diferentes
areas.

Especificas

1. Controlar de manera eficaz y ordenada el suministro de material y equipo, para el
correcto funcionamiento de labores.

2. Atender satisfactoriamente las necesidades que surjan con el personal y brindarles
una solucién adecuada.

3. . .
Realizar el pago de ndomina de personal.

4, Coordinar y levantar inventarios para conocer el material y el equipo con que se
cuenta y en que condiciones.
Solicitar al area de compras (recursos materiales) la adquisicion de materiales.

6. Recibir las facturas de proveedores para la programacion adecuada del pago.

7. : . . .
Enviar al taller, los vehiculos del ayuntamiento que lo requieran.
Suministrar la papeleria necesaria en el almacén para la secretaria particular.

9. : . . L,
Controlar la caja chica, tramitar su reembolso y su comprobacion.

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

19
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Secretaria particular Proporcionar informaciéon y suministrar los
recursos.
Externas: Proveedores Coordinacion de areas, seguros de placas
Dependencias municipales de automoviles, adquisicion de recursos
materiales.

Perfil del puesto
Rango de

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 26-55 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo computo 1. Comprender instrucciones variables, pero
claras 'y concretas para realizar
actividades sencillas y/o de vigilancia a
instalaciones o individuos en general.

2. Manejo de automavil 2. Liderazgo persuasivo y conciliador

3. Dominio de paquetes | 3. Desarrollar sus actividades profesionales

computacionales aplicables a las bajo un marco ético y profesional
funciones del puesto

4. Destreza con las manos 4. Formular y utilizar modelos
administrativos para la toma de
decisiones.

5. Destreza con los pies 5. Formular y utlizar técnicas para
implementar sistemas de comunicacion
en la organizacién

Esfuerzo

Fisico: Mental:

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

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

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

Responsabilidades
Informacién Confidencial: Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial

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

IIEND 7 (s desempefio del puesto

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo: Padecimiento de la columna, tension nerviosa

20



Dependencia:

Departamento:

Horario laboral:

Ambiente laboral

Interno:

Externo:

Favorable

No aplica

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion

Oficina de Presidencia Municipal
Secretaria Particular

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

normatividad

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 26-45

5.- Aprobar examen psicométrico.

21



Ayu ntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion
Manual de Organizacion 03 |_08 | 2015

Dia Mes Afio
Fecha de Revisién
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A022 Recepcionista Recepcionista
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Base Administrativo
Ubicacién Jefe Inmediato
Secretaria Particular Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones
Genérica

Atender y orientar al ciudadano o a empleados de las Dependencias Municipales, que acuden a
gestionar tramites ante la Oficina de la Presidencia Municipal.

Especificas
Atender a los ciudadanos, que soliciten audiencia con el Alcalde, o en su caso

1. canalizarlos a las otras coordinaciones para la atencién de asuntos relacionados con
Su area.
> Atender llamadas telefénicas tomando los datos necesarios, a fin de proporcionar la

informacién correspondiente, o turnarlo a quien corresponda para su tramite.

3 Informar al Secretario Particular sobre los ciudadanos que se encuentran en
' recepcion solicitando audiencia para la atencién de asuntos de su competencia.

Controlar el acceso a la oficina de empleados o publico en general, que acude a
4, solicitar informacién o audiencia con el Secretario Particular o Coordinador
Administrativo.

5 Llevar el registro de correspondencia recibida para su seguimiento y atencion por
' parte de las unidades administrativas de la Oficina de la Presidencia Municipal.

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

Relacién Laboral
Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Publico en General Para proporcionar atencion e informacion

sobre los asuntos relacionados con la
Oficina de la Presidencia Municipal.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Externas: Dependencias, Entidades, | Para proporcionar informacion sobre los
Organismos Publicos y | asuntos relacionados con el area.
Privados

Perfil del puesto

Sexo Ra:(?;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 19-60 afios Carrera Comercial Bachillerato 1 afio
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Conocimiento en el manejo de equipo | 1. Discernimiento del alcance y compromiso
de coOmputo derivado de las responsabilidades del
servidor publico.
2. Destreza con las manos 2. Empleo eficiente de los canales formales
de comunicacion 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 area.

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

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

fijas, sencillas y rutinarias.

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo.
Mobiliario y Equipo: Equipo de cédmputo, silla, escritorio, teléfono.

Condiciones de trabajo

Tension 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
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Fecha de Elaboracion |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisién |

Dependencia: | Oficina de Presidencia Municipal

10 | 06 | 2016 |

Departamento: | Secretaria Particular

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: 19-45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A005 Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Base Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato
Secretaria Particular Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones
Genérica

Auxiliar a la coordinadora administrativa en el desempefio de las actividades para el buen
funcionamiento de la secretaria particular y realizar funciones de recepcion.

Especificas

Auxiliar a la coordinadora administrativa en el pago de némina.
Solicitar a tesoreria los gastos a comprobar y realizar la comprobacion.
Realizar la solicitud de adquisicién y compras para la secretaria particular.
4. Atender, orientar y canalizar a los ciudadanos que soliciten informacién sobre
tramites y audiencias con el presidente municipal.
Solicitar la requisicion de papeleria a recursos materiales.
6 Solicitar al Coordinador Administrativo la autorizacion para justificar los retardos e
' inasistencias del personal adscrito a la Oficina de la Presidencia Municipal.
7 Consultar el sistema para el proceso de vacaciones, incapacidades e inasistencias

del personal adscrito y comisionado a la Oficina de la Presidencia Municipal.

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

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

10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Coordinador Administrativo: Para actividades que le encomiende en
materia de recursos humanos, materiales o
financieros.
Externas: Departamento e Unidades | Para entregar algun tramite, proporcionar

Administrativas de la Oficina | algin dato o solicitar informacion.
de la Presidencia Municipal.

Perfil del puesto

Sexo Ra:(?;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
- : Carrera Profesional ~
Indistinto 20ab55 Bachillerato 1 afio
Trunca

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de computo y | 1. Comprender e interpretar normas,
dominio de paquetes reglas, instrucciones y procedimientos
computacionales para 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 automavil 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 disposicién vinculadas
a la mejora continua.

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

fijas, sencillas y rutinarias.

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo.
Mobiliario y Equipo: Equipo de cédmputo, silla, escritorio, teléfono.
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Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Condiciones de trabajo

Tension 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
4.- Disponer de una edad de 19 a 45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A019 Mensajero Mensajero
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Ubicacién Jefe Inmediato
Secretaria Particular Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones

Genérica

Efectuar la recepcion y la distribucion de la correspondencia y demas actividades relacionadas
a la funcién, mediante sistemas de control establecidos por la Oficina de la Presidencia

Municipal.

Especificas

1.

Recibir y distribuir la correspondencia que genera la Oficina de la Presidencia
Municipal para las dependencias, entidades y otros 6rdenes de gobierno.

Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

Firmar de conformidad la documentacion que se le entrega verificando que cuente
con los anexos correspondientes que se indican en la misma.

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

Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario y deméas que le sean solicitados.
Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean solicitadas.

Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y
en caso de detectar alguna falla reportarlo al Coordinador Administrativo de la
Oficina de la Presidencia Municipal.

Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le dé el
mantenimiento preventivo y de reparaciones menores o mayores de acuerdo al
diagndstico del mecanico.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Relacion Laboral

Puesto/ Area Motivo por el cual se tiene contacto:
Internas: Coordinador Administrativo Informar sobre las actividades
encomendadas
Secretaria Para efectuar la recepcién y entrega de
documentacién y/o paqueteria
Externas: Dependencias y Entidades Efectuar la entrega de correspondencia
Perfil del puesto
Sexo Rag(?:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Carrera Comercial Bachillerato 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Destreza con las manos y pies 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas
y rutinarias.
2. | Agudeza visual y auditiva 2. Comprension de normas de prestacion
de trdmites de recursos materiales
3. | Manejo de equipo tipico de oficina 3. Organizacion y orden en el trabajo
operativo
4, 4, Capacidad de trabajo en condiciones de
presion.
5. 5. Asumir actitudes y disposicién vinculadas
a la mejora continua
Esfuerzo
Fisico: Mental:

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

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo.
Mobiliario y Equipo: Vehiculo.

Condiciones de trabajo

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin

Riesges &n &l (iEbe]e: pérdida de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
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Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Horario laboral: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas en la 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 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 20-55

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P045 Secretario Privado Secretario Privado
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Profesionales Profesional Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Secretaria Particular Secretario Particular

Puestos a su cargo
1 Analista

Funciones

Genérica

Auxiliar al secretario particular en las labores relacionadas de conformidad a las necesidades
del alcalde.

Especificas

1. Controlar la agenda del alcalde en actividades que se realicen en la ciudad, valle de
Mexicali, o fuera del territorio municipal.

2. Atender a los ciudadanos que soliciten audiencia con el alcalde, cuando estas sean
solicitadas durante las giras en los diversos puntos de la ciudad y su valle.

3. - . .
Asistir al alcalde en gestiones de caracter personal.

4. Enviar la agenda del Presidente Municipal a los empleados del ayuntamiento, a la
direccion de comunicacion social y a los regidores.

5. Atender a los ciudadanos que solicitan audiencia con el presidente municipal y/o el
secretario particular y dar seguimiento a sus peticiones.

6. Establecer junto con la coordinacién de giras la logistica de los eventos y/o recorridos
que tenga agendados el presidente municipal.

7. Elaborar fichas para el presidente municipal, con la informaciéon necesaria cuando
acude a un evento o reunion.

8. Elaborar oficios de comision en que asistan diversos funcionarios en la presentacion
del presidente municipal.

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: Coordinacion de giras Establecer la logistica del recorrido del
alcalde en las giras.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Externas: . . Proporcionar informacién istir
Dependencias y entidades de oporciona .I.O aclo » 8poyo, asls 6}
la admén. Pablica municipal eventos y auxiliar en las necesidades de
' ' alcalde.
Perfil del puesto
Ran . - . .
Sexo ae(?sdde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 27-50 Licenciatura Posgrado 2 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. Manejo de vehiculo 2. Liderazgo persuasivo y conciliador

3. Destreza con las manos 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional

4. | Agudeza auditiva 4, Ejercer y delegar autoridad para cumplir
sus fines

5. | Agudeza visual 5. Fluidez de expresion escrita

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 concentracién

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

Responsabilidades

Informacion

. _ Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial
Confidencial:

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

RIS B 12 e desempefio del puesto

Condiciones de trabajo

Contusiones, cortaduras, padecimiento de la columna, tensién

Riesgos en el trabajo: .
nerviosa

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral

Interno: Favorable
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Dependencia: | Oficina de Presidencia Municipal 10 | 06 | 2016 |
Departamento: | Secretaria Particular 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 27-50

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Organizacién o |_o8 | 2005 |
Dia | Mes | Afo |

Fechade Revisiéon |
Dependencia: | Oficina de Presidencia Municipal | 10 | o6 | 2016 |

Departamento: | Secretaria Particular | Dia | Mes | Afio |

Clave | Puesto Tipo | Puesto Especifico |
P002 | Analista | Analista |

Lo . L Régimen
Rango Jerarquico ‘ Nivel de Gestion ‘ Laboral ‘ Grupo ‘
Profesionales | Profesional | Confianza | Profesional |
Ubicacion | Jefe Inmediato ‘
Secretaria Particular | Secretario Privado ‘
Sin mando ‘
Genérica ‘

Atender los asuntos encomendados por el secretario particular, y secretario privado. ‘

Especificas ‘
1. Recopilar informacidon necesaria para elaborar los oficios de representacion y/o
comision.
2.

Elaborar la ficha técnica de los oficios de comision.

Enlazar con distintos organismos, confirmando la asistencia de los representantes del

3. presidente municipal a distintos eventos y/o reuniones, coordinando el protocolo a
sequir.
4, 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: Secretario privado Proporcionar informacién que los mismos
soliciten.

Externas: Dependencias y entidades de

la administracion publica | Enviar oficios.

municipal
Perfil del puesto |

Sexo ‘ Ragdg:dde ‘ Escolaridad ‘ Especialidad ‘ Experiencia ‘

Indistinto ‘ 26-55 | Licenciatura | Posgrado | 2 afos ‘
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Dia Mes Afio

Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de computo 1. Desarrollar sus actividades profesionales

bajo un marco ético y profesional

2. Dominio de al menos 5 paquetes | 2. Fluidez de expresion oral
computacionales aplicables a las
funciones del puesto.

Destreza con las manos 3. | Creativo e innovador
Agudeza auditiva 4, Fluidez de expresion escrita
Agudeza visual 5. | Capacidad de organizacion
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporddico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador comun, ya que se exige concentracion

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

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo

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

bADIE e ¥ [T TEes desemperio del puesto.

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Cortaduras, padecimiento de columna

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P0O19 Coordinador de Area Coordinador de Giras
Lo . - Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion P Grupo
Mandos Medios Mando de Especialidad Confianza Profesional
Ubicacién Jefe Inmediato
Secretaria Particular Secretario Particular

Puestos a su cargo

3 Auxiliar de Giras

Funciones
Genérica

Coordinar las giras del Presidente Municipal, organizando los lugares y eventos en los que se
presente, llevando a cabo la supervisién, control y seguimiento de las peticiones ciudadanas
planteadas al Alcalde.

Especificas

Planear y establecer los programas de recorrido que lleve a cabo el Alcalde, asi
como coordinarse con las organizaciones de caracter publico o privado para la

elaboracién del programa para acuerdo, sugiriendo las modificaciones pertinentes al
mismo.
> Ajustar de acuerdo al tiempo en agenda de actividades del Alcalde los proyectos de
' girar, actos y eventos asi como servicios que se soliciten.
3 Supervisar la elaboracion de bitacoras y demas formatos establecidos para cada
' actividad y el inventario de los materiales asignados.
4 Supervisar la logistica de los eventos, a efecto de que se contribuya a su buen
' desarrollo de los mismos, cuidando la imagen institucional del Alcalde.
5 Comunicar al Secretario Particular sobre la logistica de los eventos, para su
' aprobacion y autorizacion.
Supervisar la seguridad integral en la instalacion de estructuras y mobiliario, que
6. garanticen la integridad fisica de los participantes y asistentes a los eventos o giras
del Alcalde.
7 Reservar y verificar que el estacionamiento sea seguro y adecuado para el vehiculo

oficial, determinando el lugar por donde descendera el alcalde.
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Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Dia Mes Afo

8 Verificar que se aplique el protocolo que marca la Secretaria Particular en relacion
' con la vestimenta y mensaje del Alcalde.

9. Programar el tiempo de duracién del evento al cual asistira el Presidente Municipal.

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

Relacion Laboral

Puesto/ Area

Internas: Secretario Particular

Externas: Direcciones de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas

Perfil del puesto

Motivo por el cual se tiene contacto:

Proporcionar informacion sobre las giras,
actos o eventos en los que asistira el
alcalde.

Coordinarse para darle formalidad al
evento al que asista el Presidente
Municipal.

Sexo Ragc?;)dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 22-40 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de vehiculo 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. Capacidad de Organizacién

3. Destreza con los pies 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional

4. | Agudeza visual 4, Ortografia y gramatica

Agudeza auditiva Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico: Mental:

Esfuerzo  fisico  esporadico  que
compromete la salud del trabajador.

no

Requiere de un esfuerzo mental superior al
comdn, ya que se exige concentracion
intensa durante mas de 75% de una jornada
de 12 horas laborables diariamente, trabajo
con posibilidad de error dificil de detectar.
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Dia Mes Afio
Fecha de Revisién
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Secretaria Particular Dia Mes Afio

Responsabilidades

Informacién . L, . . o . . .

. . Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Confidencial:
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo

Condiciones de trabajo

Tensién nerviosa, estrés, fatiga fisica por posicion, mental en la
recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de 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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 22-45

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Organizacién o |_o8 | 2005 |
Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revision

Dependencia: | Oficina de Presidencia Municipal | 10 | o6 | 2016 |

Departamento: | Secretaria Particular | Dia | Mes | Afio |

Clave | Puesto Tipo | Puesto Especifico |
A005 | Auxiliar Administrativo | Auxiliar de Giras |

Lo . L Régimen
Rango Jerarquico ‘ Nivel de Gestion ‘ Laboral ‘ Grupo ‘
Administrativo | Auxiliar Administrativo | Base | Administrativo |
Ubicacion | Jefe Inmediato ‘
Secretaria Particular | Coordinador de Giras ‘
Sin Mando ‘
Genérica ‘

Manejar la logistica de las giras y eventos que se llevan a cabo en los diferentes lugares donde
se presente el Alcalde.

Especificas ‘
1. o o .
Identificar el lugar exacto en donde se realizara la Gira del Alcalde.
2 Acompafiar al Coordinador y al Alcalde a las giras y eventos que éstos realicen.
3. Guiar al Alcalde al evento al que se presente.
4. Manejar el sonido y el audio en los eventos realizados por el Gobierno Municipal.
5. Recibir y registrar junto con Atencién Ciudadana, las peticiones que la comunidad
plantea al Presidente Municipal en sus giras.
6 Turnar a su jefe inmediato para firma la documentacion que por su naturaleza asi lo
' requiera.
7 Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y
' despachada manteniendo en orden la documentacion.
8. Contestar llamadas dirigidas al Coordinador de Giras.
9 Capturar la informacién referente a cada expediente en el sistema de gestion y
' seguimiento.
10 Realizar las deméas 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:
Departamento:

Secretaria Particular

Relacion Laboral
Puesto/ Area

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion

Oficina de Presidencia Municipal

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:

Internas: . . Intercambio de informacion acerca de las
Secretaria Particular. .
giras del Alcalde.
Externas: Dependencias  Municipales, | Programa de gestion y seguimiento que se

Estatales y Federales.

Perfil del puesto

maneja con todo el personal.

Sexo Rag(?:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 19-50 Bachillerato Carrera Trunca 1 afio
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de cémputo 1. Comprende instrucciones variables, pero
claras 'y concretas para realizar
actividades sencillas y/o vigilancia a
instalaciones o individuos en general-
2. Destreza con las manos 2. Capacidad para planear
3. Destreza con los brazos 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4, Destreza de piernas y pies 4, Gramatica
5. | Agudeza auditiva y visual 5. Concentracion y sociabilidad
Esfuerzo
Fisico: Mental:

No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son

fijas, sencillas y rutinarias.
Responsabilidades

Informacion
Confidencial:

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

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

Condiciones de trabajo

Tension 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
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Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacioén

Fecha de Elaboracion |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisién |

Dependencia: | Oficina de Presidencia Municipal 10 | 06 | 2016 |
Departamento: | Secretaria Particular Dia | Mes | Afio |
Externo: | Noaplica |

REQUISITOS DE OCUPACION

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

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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 % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Coordinacién de Direcciones Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P019 Coordinador Ejecutivo Coordinador de Direcciones
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Mandos Directivos Titular de Unidad Ejecutiva Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Direcciones Presidente Municipal

Puestos a su cargo
1 Secretaria

1 Supervisor
Funciones
Genérica

Coordinar que los programas y proyectos estratégicos se lleven a cabo de acuerdo a la
planeacién estratégica y su presupuesto, a través de reuniones en gabinete o grupos de trabajo
especializados; fungiendo como enlace de autoridad federal y estatal para facilitar la gestion
correspondiente para el cumplimiento de los programas y proyectos estratégicos.

Especificas
1. Organizar y conducir reuniones de gabinete o moddulos por areas, proyectos o
programas de la administracién pablica municipal.
2. Coordinar a los gabinetes y grupos de trabajo para el seguimiento y cumplimiento de

los programas y proyectos estratégicos.
Integrar opiniones e informacién de los Titulares de Dependencias y Entidades

3. o .
Paramunicipales en propuestas sobre proyectos, acuerdos y asuntos diversos en los
gue deba asesorarse al Presidente Municipal.

4. Supervisar el cumplimiento de los compromisos que se deriven de las reuniones de
gabinete.

5 Coordinar reuniones de trabajo con las Dependencias federales y estatales para

' atender los asuntos, proyectos y programas estratégicos para el municipio, buscando
el buen entendimiento y equilibrio con estas instancias.

6. Organizar y conducir reuniones de gabinete 0 modulos por areas, proyectos o
programas de la administraciéon pablica municipal.

7. Coordinar a los gabinetes y grupos de trabajo para el seguimiento y cumplimiento de
los programas y proyectos estratégicos.

8 Integrar opiniones e informacion de los Titulares de Dependencias y Entidades

' Paramunicipales en propuestas sobre proyectos, acuerdos y asuntos diversos en los
gue deba asesorarse al Presidente Municipal.

9. Supervisar el cumplimiento de los compromisos que se deriven de las reuniones de

gabinete.



10.

Dependencia:
Departamento:

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Oficina de Presidencia Municipal
Coordinacion de Direcciones

03 08
Dia Mes Afio
Fecha de Revision
10 06

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

Internas: Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero, Oficial Mayor y
Directores del sector central y
Titulares de las
Dependencias
Paramunicipales.
Sindico Procurador y
Regidores presidentes de las
diversas  comisiones de
cabildo.

Externas: Funcionarios del gobierno
Federal
Funcionarios del gobierno
Estatal
Organismos No
Gubernamentales

Perfil del Puesto

Sexo RENE B Escolaridad
edad
Indistinto 26-55 Licenciatura

Habilidad

Fisica:

1. | Agudeza visual 1.

2. | Agudeza auditiva 2.

3. Manejo de equipo de cémputo 3.

Puesto/ Area

Motivo por el cual se tiene contacto:

Coordinacion de acciones referidas a
proyectos estratégicos y/o seguimiento a
temas asignados por el Presidente
Municipal.

Gestion y seguimiento de programas y
proyectos estratégicos.

Presentacion y gestion de proyectos y
acciones estratégicas que requieran
atencion y fondeo de recursos federales.

Coordinar en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de la inversion publica
convenida, inclusive la de origen federal,
asi como también proyectos especificos y
estratégicos.

Enlace para el seguimiento y evaluacion de
temas de interés publico a través del
Consejo de Desarrollo Econdmico de
Mexicali y el Consejo de Coordinacion
Empresarial.

Especialidad Experiencia

Posgrado 3 afos

Mental:

Facilidad de expresion verbal y escrita,
para comunicarse con fluidez y claridad
ante grupos.

Para realizar analisis critico ante la
probleméatica politico-administrativa del
municipio.

Para implementar procedimientos
administrativos que permitan simplificar
los procesos de trabajo.

Fecha de Elaboracion
2015

2016
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Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracion
03 08 2015

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Coordinacion de Direcciones Dia Mes Afio
4. Destreza con las manos 4, Liderazgo persuasivo y conciliador

5. 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. comdn, ya que se exige concentracion
durante periodos de méas del 75% de una
jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de

detectar.
Responsabilidades
Informacién Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como
Confidencial: confidencial de gran importancia y de circulacién restringida.
Mobiliario y Equipo: Escritorio, silla, teléfono, equipo de cémputo, librero

Condiciones de trabajo

Riesgies e el e e3 pérdida de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario laboral: .
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo: temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién 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 28-60

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

Manual de Organizacion % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Coordinacién de Direcciones Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A023 Secretaria Secretaria
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Administrativo Administrativo Base Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Direcciones Coordinador de Direcciones

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones
Genérica

Realizar actividades secretariales y apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo.

Especificas

Ayudar en la gestiébn de tramites administrativos tales como: movimientos de

1. personal, solicitud de servicios, fondos de operaciones de caja chica, viaticos,
presupuesto de egresos, requisiciones a almacén y servicios, compras internas, a
peticion de jefe directo.

> Auxiliar en la coordinacion para el volanteo institucional, enviando invitaciones,
' confirmando asistencias e inasistencias de cada dependencia de la administracion
centralizada y organismos descentralizados.

3. . - . .
Elaborar informes solicitados por el Coordinador de Directores.
Atender las llamadas telefénicas y anotar los recados en ausencia del jefe inmediato.

5. Tomar dictados para la contestacion de oficios y correspondencia enviada a la
coordinacién o en su caso, dar formato a minutas elaboradas por el jefe inmediato.

6. Archivar la documentaciéon que se genera en el area o que es enviada por otras
dependencias o entidades municipales, estatales y federales.

7. Actualizar y controlar la agenda de actividades del coordinador, asi como confirmar
las reuniones.

8. Organizar las reuniones del Coordinador de Direcciones con los directores de la
administracion municipal.

9 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:
Departamento:

Puesto/ Area

Internas:

Coordinador de Direcciones

Externas: Dependencias Municipales
Dependencias Estatales

Dependencias Federales

Perfil del puesto

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Oficina de Presidencia Municipal
Coordinacion de Direcciones

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:

Intercambio de informacioén

Comunicar al coordinador con estas areas,
asi como solicitar y enviar informacion.

Sexo Rag(?:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 19-55 Carrera Comercial Bachillerato 1 afio
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo tipico de oficina 1. Comprender instrucciones variables,

pero claras y concretas para realizar
actividades sencillas.

2. Manejo de equipo de computo 2. Archivologia
3. Destreza con las manos 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4. | Agudeza visual y auditiva 4, Gramatica y ortografia
5. 5. Organizacion y orden en el trabajo
operativo
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporaddico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al

compromete la salud del trabajador.

Responsabilidades

Informacion

Confidencial: trabajo.

Mobiliario y Equipo:
Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo:

Horario laboral: .
normatividad

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

Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cémputo, archivero

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Coordinacién de Direcciones Dia Mes Afio

Ambiente laboral

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

Externo: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Interno:

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 98 _|_08 | 2015

Dia Mes Afo

Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Coordinacién de Direcciones Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P052 Supervisor Supervisor Operativo
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Coordinacion Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Direcciones Coordinador de Direcciones

Puestos a su cargo

2 Analistas

Funciones
Genérica

Auxiliar al Coordinador de Direcciones en el seguimiento de los proyectos y acciones
prioritarias, verificando su cumplimiento conforme a los objetivos, estrategias y lineas de accién
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y su congruencia con el proyecto estratégico del
Gobierno Municipal.

Especificas

1. Coordinar y dar seguimiento a las tareas encomendadas al personal que esta a cargo
de la Coordinacion Operativa

Atender con diligencia las solicitudes e instrucciones del Coordinador de Directoress

3. Transmitir a los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Municipal los requerimientos de informacion.

4, Coadyuvar con la Tesoreria Municipal y COPLADEMM en la integracion vy
seguimiento de la inversion publica municipal.

5. Auxiliar en la coordinacion interdependencias municipales por discrepancias que
pudieran presentarse entre ellas.

6. Vigilar el buen funcionamiento de la Coordinacién de Directores, en ausencia del
titular.
Supervisar el uso y aplicacién de recursos financieros asignados a la Coordinacion.

8. Coordinar la elaboracién de informes u avances programaticos de las acciones de la
Coordinacion.

9. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Coordinacion.

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

le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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Dependencia:

Departamento:

Relacion Laboral
Puesto/ Area

Internas: Coordinador de Direcciones

Titulares de las
Dependencias y Entidades de

Externas:

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Oficina de Presidencia Municipal
Coordinacion de Direcciones

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:

Informar sobre las actividades

encomendadas

Integracion de programas de inversion y
seguimiento a proyectos estratégicos

la  Administracién  Publica
Municipal
Subdirector Juridico Consultas de normatividad
Perfil del puesto
Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 27-55 Licenciatura Posgrado 3 afios

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de cOomputo y | 1. Comprender e interpretar con criterio
dominio de paquetes individual las politicas, programas vy
computacionales, procesadores de presupuestos con base en lo cual toman
palabras decisiones para realizar diferentes

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

2. | Agudeza visual 2. Liderazgo persuasivo y conciliador

3. | Agudeza auditiva 3. Habilidad de negociacién, manejo y toma

de decisiones

4. Destreza con las manos y pies 4, Capacidad de organizacion
Manejo de automovil Desarrollar sus actividades bajo un

marco ético y profesional
Esfuerzo
Fisico: Mental:

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

Responsabilidades

Informacion
Confidencial:

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

Discrecién en el manejo de informacién considerada confidencial.
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Coordinacién de Direcciones Dia Mes Afio

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

DADIBHIENT 57 (28 S desemperio del puesto.

Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Estrés

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de 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 % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Coordinacién de Direcciones Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P002 Analista Analista
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Profesional Profesionales Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato

Coordinacion de Direcciones Supervisor Operativo

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones

Genérica

Analizar y dar seguimiento a los diferentes proyectos y asuntos de la administraciéon publica
municipal; asi como apoyar en la elaboracion y/o interpretacion de la informacion enviada por

las diversas dependencias.

Especificas
1. Dar continuidad y seguimiento a los proyectos estratégicos de las Dependencias y
Entidades de la administracion publica municipal.
Archivar documentos recibidos a la coordinacion, asi como elaborar oficios.
3. Realizar presentaciones en power point de la informacién que requiera la
coordinacion.
4 Analizar y revisar Leyes, Reglamentos, Reglas de Operacion, asi como elaborar
' sintesis de las reglas de operacion de los diferentes fondos de inversién del Gobierno
Federal y demés informacion que sea requerida.
5. Solicitud e integracién de los avances del programa de inversion que ejecutan las
diversas Dependencias y Entidades Paramunicipales de la Administracién Municipal.
6. Analizar los presupuestos de egresos de la Federacién y Estado, para detectar los
montos asignados en inversion publica para el Ayuntamiento de Mexicali
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: Supervisor Operativo Para proporcionar informacion sobre el
avance de los programas encomendados.
Externas:

Dependencias  Municipales, | Solicitud y Envié de informacion de la
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Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revisién

Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Coordinacion de Direcciones Dia Mes Afio
Estatales y Federales. Coordinacion.

Perfil del puesto

Sexo Ragdg;)dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 26-55 Licenciatura Posgrado 2 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de cOmputo y | 1. Comprender normas, reglas e
dominio de paquetes instrucciones generales para realizar
computacionales, procesadores de actividades fijas que no comprometen los
palabras objetivos del area.

2. Préactica en el disefio e | 2. | Capacidad de organizacion.
implementacion de procedimientos
administrativos.

3. | Agudeza auditiva 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
4. | Agudeza visual 4, Fluidez de expresion escrita

Fluidez de expresion oral.

Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esporadico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al
trabajador. comun, ya que se exige concentracién

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

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo

Mobiliario y Equipo: En funmop de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
desemperio del puesto.

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo: Estrés

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad.

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica
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Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacién

Fecha de Elaboracién |

03 | 08 | 2015 |

Dia | Mes | Afo |

Fecha de Revisién |

Dependencia: | Oficina de Presidencia Municipal

10 | 06 | 2016 |

Departamento: | Coordinacién de Direcciones

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 26-45

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

Manual de Organizacion % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016
Departamento: Coordinacién de Atencion Ciudadana Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P019 Coordinador Ejecutivo Coordinador de Atencién Ciudadana
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Mandos Directivos Titular de Unidad Ejecutiva Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Atencion Ciudadana Presidente Municipal

Puestos a su cargo
1 Secretaria

1 Supervisor
Funciones
Genérica

Coordinar las acciones diarias tales como supervisar, controlar y dar seguimiento a las
peticiones de la ciudadania dirigidas al alcalde en las giras y eventos ciudadanos, asi como
supervisar las areas administrativas de la oficina a su cargo.

Especificas

1. . -
Atender personalmente a los ciudadanos cuando estos lo soliciten.
Coordinar el registro de peticiones de la comunidad en los eventos ciudadanos.

3. Canalizar las peticiones ciudadanas a la dependencia de la administraciéon publica
municipal, estatal o federal que corresponda.

4. . . -
Mantener un enlace directo con las dependencias municipales, estatales y federales.

5. Dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania que sean efectuadas en cada una
de las giras y eventos que el presidente realice.

6. Acordar con el jefe inmediato la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de su competencia.

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

8. Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados al area, verificando el buen
uso de los mismos.

9. Someter a consideracion del Presidente Municipal el establecimiento de
procedimientos y politicas que faciliten el cumplimiento de programas.

10. Autorizar los movimientos de personal vigilando la continuidad en la prestacion de los

servicios del departamento.
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Coordinar la elaboracion del programa operativo anual para el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Coordinacion.

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

11.

12.

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

Internas: Personal Subordinado Estar informados sobre las gestiones que
se realizan, tales como la administraciéon
de los recursos humanos y presupuestales,
asi como el seguimiento de las peticiones
ciudadanas.

Externas: Establecer una mayor coordinacion y de
esta manera cumplir con las metas fijadas y
Dependencias y entidades de | con el plan de desarrollo municipal.
la administracion publica
municipal. Canalizar a estas areas segun la necesidad
o el problema del ciudadano, asi como
coordinarse para el envio de informacion.

Perfil del puesto
Rango de

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 28-60 Licenciatura Posgrado 3 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de automavil 1. Comprender e interpretar con criterio
individual las politicas, programas vy
presupuestos con base en lo cual toman
decisiones para realizar diferentes
actividades relacionadas entre si, con
trascendencia en la unidad donde labora.

2. Manejo de equipo de cémputo 2. Habilidad directiva de alta gerencia

Agudeza visual 3. Liderazgo persuasivo y conciliador

4. | Agudeza auditiva 4. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional.

5. | Destreza con las manos y pies 5. | Formular y utilizar modelos
administrativos para la toma de
decisiones.

Esfuerzo

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

compromete la salud del trabajador comin, ya que se exige concentracién
intensa durante periodos de mas de 75% de
una jornada de 12 horas laboradas
diariamente, trabajo con posibilidad de error
dificil de detectar.

Responsabilidades

Informacién Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como
Confidencial: confidencial de gran importancia y de circulacién restringida.

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

ieisiliErte 37 Eeuipos desempefio del puesto

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral

Interno: Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo: temperaturas del ambiente, exposicién 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 28-60

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
A023 Secretaria Secretaria
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Administrativo Administrativo Base Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Atencion Ciudadana Coordinador de Atencién Ciudadana

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Brindar la asistencia necesaria al titular del &rea en cuanto a sus necesidades respecto a la
atencion al ciudadano y en la elaboracion de oficios y documentos.

Especificas

Ayudar en la gestiébn de tramites administrativos tales como: movimientos de

1. personal, solicitud de servicios, fondos de operaciones de caja chica, viaticos,
presupuesto de egresos, requisiciones a almacén y servicios, compras internas, a
peticion de jefe directo.

2 Transcribir mecanograficamente con ortografia y limpieza los documentos que se
' generen en su area de adscripcion, tales como: oficios, memorandum, circulares,
minutas, informes, presentaciones y diversos escritos, entre otros.

3. Apoyar a la coordinacién de atencién ciudadana en la elaboracion de formatos
administrativos.

4. Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente
a quien corresponda.

5. Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y
despachada, manteniendo en orden la documentacion de su area de trabajo

6 Llevar el control de la agenda del Coordinacién de Atencion Ciudadana anotando y

' dando el seguimiento correcto a las citas concretadas para que asista 0 sea

representado.

7. Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

8. 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:

Jefe Inmediato

Internas:

Externas: Regidores, Dependencias y
Entidades Municipales, y de

otros 6rdenes de gobierno.

Oficina de Presidencia Municipal
Coordinacion de Atencion Ciudadana

Dia Mes Afio
Fecha de Revision

10 06 2016

Dia Mes Afio

Emitir y obtener informacién acerca de las
acciones que deban realizarse.

Canalizar a estas areas segun la necesidad
o el problema ciudadano, aparte del envio
de informacion.

Perfil del puesto

Sexo Ragdg;dde Escolaridad Especialidad Experiencia

Indistinto 19-55 Carrera Comercial Bachillerato 1 afio

Habilidad

Fisica: Mental:

1. | Manejo de equipo tipico de oficina 1. Comprender instrucciones variables,
pero claras y concretas para realizar
actividades sencillas.

2. | Manejo de equipo de computo 2. Archivologia

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

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

5. 5. Organizacion y orden en el trabajo
operativo

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

compromete la salud del trabajador. comun, ya que se exige concentracién
intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por

el mismo ocupante.

Responsabilidades

Informacion
Confidencial:

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

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

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

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

Externo: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

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.

Interno:
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P052 Supervisor Supervisor
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Coordinacion Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Atencion Ciudadana Coordinador de Atencién Ciudadana

Puestos a su cargo

8 Analistas
2 Trabajadoras Sociales
1 Auxiliar de Asistencia Social

Funciones
Genérica

Coordinar y evaluar el trabajo desempefiado por los empleados de la coordinaciéon de atencion
ciudadana y realizar las funciones administrativas de la misma.

Especificas

Dar seguimiento a las peticiones especificas hechas al presidente.
2. - . .
Administrar los recursos materiales y humanos del area.
3. - .
Atender las peticiones ciudadanas.
4, Administrar junto con el coordinador de atencion ciudadana los recursos
presupuestales.
Supervisar y manejar la caja chica, para surtir al rea de lo que solicite.
6. . . ” .
Elaborar y supervisar el envio de los avances programaticos a tesoreria.
7. Revisar los informes semanales que se le entregan al presidente municipal para que
este informado de los avances.
8. Realizar las deméas 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: Personal Subordinado Para girar instrucciones sobre las
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Externas:

Dependencias y entidades de
la administracion publica
municipal.

Perfil del puesto

actividades a realizar.

Canalizar a estas areas segun la necesidad
o el problema ciudadano, aparte del envié
de informacién. Movimiento de recursos
asignados que se ejercen durante cada
mes.

Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 27-55 Licenciatura Posgrado 2 afos

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Destreza con las manos 1. Comprende e interpretar con criterio
individual los objetivos generales, con
base en los cuales se formulan vy
proponen politicas, programas Yy
presupuestos, pre dictamina para la toma
de decisiones de trascendencia para el
area.

2. | Agudeza auditiva 2. Para realizar actividades
gubernamentales dirigidas al bienestar y
desarrollo de la comunidad

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

4, Manejo de equipo de cémputo 4, Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional.

5. Manejo de vehiculos 5. Ejercer y delegar autoridad para cumplir
sus fines

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esfuerzo  fisico  esporadico que no
compromete la salud del trabajador

Responsabilidades

Informacion
Confidencial:

Requiere un esfuerzo mental superior al
comdn, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta del 75% de
una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar

Discrecién en el manejo de informacién considerada confidencial.
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. . En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen
Mobiliario y Equipo: o
desemperio del puesto.

Condiciones de trabajo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables
Riesgos en el trabajo: atendiendo a temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie
o contaminacidn del aire en forma esporadica.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.

62



Ayuntamiento de Mexicali Fecha de Elaboracion

Manual de Organizacion % 0 201
Dia Mes Afio

Fecha de Revision
Dependencia: Oficina de Presidencia Municipal 10 06 2016

Departamento: Coordinacién de Atencion Ciudadana Dia Mes Afio

Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P002 Analista Analista
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Profesionales Profesional Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato

Coordinacion de Atencibn a Personas con

Discapacidad Supervisor

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones
Genérica

Canalizar y gestionar las necesidades provenientes de la ciudadania en la busqueda de apoyo
en los tres niveles de gobierno.

Especificas

1. Gestionar las solicitudes ciudadanas ante dependencias de gobierno a nivel
municipal, estatal y federal con el fin de encontrar una respuesta a su peticion.

2. Dar de alta en el sistema de gestion y seguimiento el expediente solicitado, para
llevar un control de registro de los apoyos brindados hacia la ciudadania.

3. Solicitar documentacién necesaria como llenado de formatos para gestionar el apoyo
solicitado

4, Comunicar y enterar al coordinador del area sobre el apoyo solicitado, para su

autorizacion.

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: Coordinador de atencién | Entregar al Coordinador del area reporte
ciudadana. de las dependencias con las que se
Supervisor gestionan tramites.
Externas: Autorizar tramites para turnar a la

Trabajadora social dependencia solicitada.

Perfil del puesto
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Rango de . - . .
Sexo edgad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 25-55 Licenciatura Posgrado 2 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de computo 1. | Comprender instrucciones variables, pero

claras 'y concretas para realizar
actividades sencillas y/o de vigilancia a
instalaciones o individuos en general.

2. Manejo de automovil 2. Para realizar actividades

gubernamentales dirigidas al bienestar y
desarrollo de la comunidad.

3. Destreza con las manos y pies 3. habilidad de negociacién, manejo y toma
de decisiones
4. | Agudeza auditiva y visual 4, Fluidez de expresion oral y escrita
Manejo de equipo de computo y | 5. Planeacién y organizacion
dominio de paquetes
computacionales.
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporadico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador. comin, ya que se exige concentracién

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

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo

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

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: Ninguno

REQUISITOS DE OCUPACION
1.- Constancia de acreditacion de estudios
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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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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo
T031 Trabajadora Social
Rango Jerarquico Nivel de Gestion
Técnicos Técnico
Ubicacion

Coordinacion de Atencion Ciudadana

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones

Genérica

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

Puesto Especifico
Trabajadora Social

Régimen
Laboral Giune
Confianza Técnico

Jefe Inmediato

Supervisor

Atender al ciudadano que acude a solicitar apoyo social, proporcionando informacion y
realizando estudios socioeconémicos, visitas domiciliarias y entrega del apoyo requerido.

Especificas

Atender al ciudadano que solicite informacion sobre apoyos sociales.
2. . . -
Recabar sus datos para efectuar un estudio socioeconémico.
3. Realizar visitas domiciliarias a los ciudadanos que soliciten el apoyo social, si asi se
requiere.
4. . . . .
Elaborar expedientes de los ciudadanos que soliciten apoyo social.
5. : . .
Turnar los expedientes al jefe de departamento para que autorice el apoyo.
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 Atencion | Para  solicitar la  autorizacion  de
Ciudadana documentos, para tramites de apoyo social
Supervisor a las personas que lo soliciten.
Externas: Ciudadanos Para brindar informacion sobre los

requisitos a cubrir para brindarle apoyo

social.
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Perfil del puesto

Sexo Ragdg;)dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Trabajo Social Licenciatura 2 afos
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. Manejo de vehiculos 2. Para realizar actividades
gubernamentales dirigidas al bienestar y
desarrollo de la comunidad.

3. Destreza con las manos y pies 3. Habilidad de negociacion, manejo y toma
de decisiones.

4. | Agudeza visual y auditiva 4. | Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional.

5. 5. Fluidez de expresion oral y escrita

Esfuerzo

Fisico: Mental:

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de | Requiere un esfuerzo mental superior al

comprometer la salud fisica del individuo. comun, ya que se exige concentracién

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

Responsabilidades

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo

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

IS b 12E WEos desemperio del puesto.

Condiciones de trabajo

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
normatividad

Riesgos en el trabajo:
Horario laboral:

Ambiente laboral

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

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
AO011 Auxiliar de Asistencia Social Auxiliar de Asistencia Social
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Administrativo Auxiliar Administrativo Base Administrativo
Ubicacién Jefe Inmediato
Coordinacion de Atencion Ciudadana Supervisor

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Informar y orientar al ciudadano sobre la gestién del tramite a realizar, registrar sus peticiones,
darles seguimiento y colaborar con los programas de asistencia social.

Especificas

1. . - .
Registrar las peticiones ciudadanas para llevar un control de ellas.
2. Canalizar a los ciudadanos que acuden a la coordinacién de atencion ciudadana al
area que corresponda segun su necesidad.
3. . - .
Darle seguimiento a las peticiones ciudadanas.
4. . L
Ayudar al ciudadano a resolver tramites.
Auxiliar a la coordinadora de atencion ciudadana en las giras presidenciales.
Recibir peticiones por el medio de difusién radiofénica y apoyar en la gestién.
7. Realizar los reportes de las dependencias vinculadas a la coordinacion de atenciones
ciudadana canalizadas.
8. . . .
Colaborar con los programas de asistencia social.
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: Coordinador de atencion | Para proporcionar informacion sobre la
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Departamento: Coordinacion de Atencion Ciudadana Dia Mes Afio
ciudadana autorizacion de tramites.
Supervisor

Externas: Registro civil

Recaudacion de rentas Apoyar en llenado de documentos,
Regidores canalizar a estas areas segun la necesidad
Catastro o el problema ciudadano, obtener
Servicios publicos y oras | descuentos y apoyos. Revisar que cada
publicas area realice el seguimiento a las peticiones
Seguridad publica hechas.
Dif

Perfil del puesto
Rango de

Sexo edad Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 19-55 Bachillerato Carrera Técnica 1 afio

Habilidad

Fisica: Mental:

1. Manejo de equipo de cémputo 1. Comprender e interpretar con criterio
individual las politicas, programas vy
presupuestos con base en lo cual toman
decisiones para realizar diferentes
actividades relacionadas entre si, con
trascendencia en la unidad donde labora.

2. Manejo de vehiculos 2. Capacidad de organizacion

3. Destreza con las manos, brazos, | 3. Desarrollar sus actividades profesionales

piernas y pies bajo un marco ético y profesional

4. | Agudeza visual y auditiva 4, Fluidez de expresion oral y escrita
Gramética

Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporddico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador. comin, ya que se exige concentracién

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

detectar.
Responsabilidades
Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
Confidencial: trabajo
Mobiliario y Equipo: En funcidn de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen

desempefio del puesto
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Condiciones de trabajo
Riesgos en el trabajo: Estrés

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: _
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

1.- Constancia de 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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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
Coordinador de Atencién a Personas

P019 Coordinador Ejecutivo . :
con Discapacidad
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Mandos Directivos Titular de Unidad Ejecutiva Confianza Profesional
Ubicacion Jefe Inmediato

Coordinacion de Atencibn a Personas con

Discapacidad Presidente Municipal

Puestos a su cargo

3 Promotores
1 Canalizador

Funciones
Genérica

Planear, organizar, supervisar y controlar todas las actividades que realice el Coordinador de
Atencion a Personas con Discapacidad, con el propdsito de cumplir las metas establecidas para
dicha Coordinacion.

Especificas

1. Gestionar apoyos con organismos sociales tales como: los clubes rotarios para
donacién de sillas de ruedas especiales u otros apoyos.

2. Atender con la mayor calidad y calidez a todas las solicitudes que presenten las
personas con discapacidad motora, visual, auditiva, e intelectual.

3. Planear y organizar las actividades de la oficina con todo el equipo de trabajo para
llevar a cabo los objetivos planteados.

Buscar apoyos con clinicas ortopédicas nacionales e internacionales.

Promover ante las diferentes dependencias Federales o Estatales, asi como en
clinicas ortopédicas Nacionales e Internacionales la donacién de recursos y apoyos a
personas con capacidades diferentes

6. Impulsar adecuaciones al transporte publico para que tengan un acceso Yy
equipamiento adecuado a personas con capacidades diferentes.

7. Impulsar obras comunitarias, acciones sociales y de apoyo especificas segin sus
necesidades.

8. Promover ante las organizaciones empresariales, la apertura de fuentes de trabajo
de mediano y largo plazo para personas con capacidades diferentes

9. Promover la creacidon de espacios deportivos y recreativos para este sector de la
poblacion.
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Realizar platicas para sensibilizar a la poblacion sobre las diferentes discapacidades

y su forma de apoyarlas.

Realizar convenios con organizaciones de la Sociedad Civil (OSC’s) y con
instituciones para apoyar a las personas en las actividades que beneficien al sector

de la poblacion con discapacidad

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: Presidente Municipal

Externas: Secretario Particular,

Coordinacion de Atencion
Ciudadana, DIF, DESOM,
Oficialia Mayor, recursos

Humanos SMT,
Comunicacion Social y
relaciones Publicas,

Congreso del Estado, IMSS,
UABC, OSC's, Secretaria del
Trabajo y Prevencion Social.,
SEDESOL.

Perfil del puesto

Motivo por el cual se tiene contacto:

Proporcionar  informacion  sobre  los
avances de las actividades encomendadas,
asi como planear, organizar, supervisar y
llevar el control del area. .

Aprobacién de recursos y apoyos, asi como
programas para cumplir con las metas de la
Coordinacion.

Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 28-60 Licenciatura Posgrado 3 afos
Habilidad
Fisica: Mental:
1. Manejo de equipo de computo tipico | 1. Capacidad de organizacion
de oficina.
Agudeza auditiva 2. Capacidad para planear y organizar

Agudeza visual

Agudeza auditiva 4,

Fluidez de expresion oral y escrita

Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional.

Formular y utilizar modelos
administrativos para la toma de
decisiones.
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Esfuerzo
Fisico: Mental:

Esporadico

Responsabilidades
Informacion
Confidencial:

Mobiliario y Equipo:

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo: Estrés.

Horario laboral: -
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 28-60

5.- Aprobar examen psicométrico.

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

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

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la
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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
S016 Promotor Promotor
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Administrativo Administrativo Base/Conf. Administrativo
Ubicacion Jefe Inmediato

Coordinacion de Atencibn a Personas con

Discapacidad Coordinador

Puestos a su cargo
Sin mando

Funciones
Genérica

Difundir los programas de apoyo social y econémico que establece el Gobierno Municipal en
beneficio de la comunidad mas vulnerable.

Especificas

1. o . .
Planear actividades acordes a los grupos de trabajo y que motiven a su desarrollo.

2. Apoyar en el traslado de personas y participantes a eventos promovidos por el
gobierno municipal.

3. Gestionar patrocinios y donaciones para la realizacién de eventos o en apoyo a los
miembros del grupo de trabajo.

4, Realizar recorridos para detectar la formacion de nuevos grupos de trabajo o
integracion de personas a los ya existentes.

5. Dar seguimiento al avance de cada integrante de los grupos de trabajo, para
determinar casos que requieran de un mayor apoyo.

6. Disefiar y elaborar material promocional para dar a conocer los eventos y programas
que se manejan en la Direccién

7. Apoyar en tramites administrativos para el pago de servicios o materiales y depdsito
de dinero por donaciones
Asistir a torneos deportivos a los que la coordinacion sea invitada

9. Integrar nuevos equipos en las diferentes disciplinas para personas con
discapacidad, asi como apoyar a los ya existentes

10. - o , . i
Buscar patrocinios para la realizacién de algin torneo deportivo y viaticos

11.

Gestionar la donacién de sillas de ruedas especiales para hacer deporte
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Realizar visitas a los CAM, asi como impartir platicas de sensibilizacion
13. o . . .
Asistir a juntas relacionadas con el deporte y la discapacidad
14. 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: Coordinador de Atencion a Orientacién y apoyo en los tramites a las
Personas con Discapacidad personas con discapacidad

Secretaria Particular
Atencion Ciudadana

Externas: Dif Municipal N
. . Apoyo y canalizacion de personas con
Sistema Municipal de . .
discapacidad.
Transporte . - .
Quejas por el mal servicio que brinda el
. - transporte publico.
Serv_lc_los Médicos Tramite del Tarjetén.
Municipales.

Perfil del puesto

Sexo Ragg;)dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 21-55 Bachillerato o.Carrera Bachillerato 2 afo
Comercial
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de computo 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas
y rutinarias.
2 Capacidad de organizacion
3 Fluidez de expresion oral y escrita
4, Concentracion
5 Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico: Mental:
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al

comin, ya que se exige concentracién
intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por
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Informacién Orden, discrecidon y autocontrol en el manejo de asuntos de

Confidencial: trabajo.

DADIBHIENT 57 [2E ES desempefio del puesto

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo: Estres.

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral

Interno: - L,
respuesta de la informacion.

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

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

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

Externo: Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

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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Identificacion del Puesto

Clave Puesto Tipo Puesto Especifico
P002 Canalizador Canalizador
P . . Régimen
Rango Jerarquico Nivel de Gestion Laboral Grupo
Mandos Medios Mandos de Coordinacion Base/Confianza Servicios

Ubicacion Jefe Inmediato
Coordinacion de Atencibn a Personas con Coordinador de Atencién a Personas con
Discapacidad Discapacidad

Puestos a su cargo

Sin mando

Funciones
Genérica

Informar y orientar al ciudadano sobre la gestibn de tramites ante dependencias u otras
instancias de gobierno u organizaciones.

Especificas
1. Atender a los ciudadanos que acuden a la Dependencia e informar sobre el area
correspondiente a su tramite.
Registrar y controlar las peticiones ciudadanas para su tramite.
3. Asesorar al solicitante cuando la gestion de su tramite corresponda a otra
dependencia nivel federal, estatal o municipal.
4 Dar seguimiento a las peticiones mediante contrato permanente con las areas a

donde sean turnados, con el fin de mantenerlos informados sobre el estado que
guardan las solicitudes, hasta obtener una respuesta.

5. Auxiliar al solicitante en el tramite que debera realizar ante la dependencia,
proporcionandole la informacién necesaria.

Apoyar con visitas a domicilios con el fin de realizar estudios socioeconémicos.

7. Mantener comunicacién constante con los solicitantes a fon de informarles la
situacion en que se encuentra su peticion.
Recibir peticiones por el medio de difusion radiofonica y apoyar en la gestion.

9. Realizar reportes semanales de las peticiones recibidas, atendidas, pendientes o

canalizadas a otras areas.
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10. Auxiliar en los eventos donde la dependencia atiende directamente al ciudadano en

su comunidad.

11. 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: Coordinador de Atencion a | Para realizar la gestién de tramites que
Personas con Discapacidad. requieran las personas con discapacidad.

Secretario Particular
Coordinacién de Atencion
Ciudadano.

Externas: Canalizar a estas areas segun la necesidad
o el problema ciudadano, aparte del envio
de informacion. Movimiento de recursos
asignados que se ejercen durante cada

Dependencias y entidades de
la administracion publica

municipal. mes.
Perfil del puesto
Sexo Ragdg:dde Escolaridad Especialidad Experiencia
Indistinto 20-55 Carrera Técnica Bachillerato 2 afios
Habilidad
Fisica: Mental:
1. | Manejo de equipo de coOmputo. 1. | Comprender instrucciones fijas, sencillas
y rutinarias.
2 Capacidad de Organizacién
3 Fluidez de expresion oral y escrita.
4. | Concentracién
5 Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico: Mental:
Esfuerzo  fisico  esporaddico que no | Requiere un esfuerzo mental superior al
compromete la salud del trabajador comin, ya que se exige concentracién

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

Responsabilidades

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

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

DADIBHIENT 57 [2E ES desempefio del puesto.

Condiciones de trabajo

Riesgos en el trabajo: Estrés.

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la

Horario laboral: .
normatividad

Ambiente laboral
Interno: Favorable

Externo: No aplica

REQUISITOS DE OCUPACION

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

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

5.- Aprobar examen psicométrico.
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