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Mision

Verificar que las dependencias y entidades paramunicipales, asi como sus
funcionarios, se ajusten a la ley y los reglamentos municipales en el ejercicio de su
cargo.

Vision

Consolidar un equipo humano de calidad comprometido con el servicio publico y
las condiciones adecuadas que coadyuven a preservar los intereses del
Ayuntamiento y la correcta conduccion de la administracion publica.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Sindico Procurador De eleccion popular

[l. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Sindicatura Municipal

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: No aplica

1 Director de Contraloria

1 Director Juridico

1 Director de Fiscalizacién

1 Coordinacion Administrativa
1 Asesor Juridico

1 Asistente

PUESTOS A SU CARGO:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

- Ejercerla representacion juridica de los intereses del Ayuntamiento.

- Integrar el Ayuntamiento de Mexicali.

- Fiscalizar la administracién y aplicacién de los recursos municipales y sancionar a
servidores publicos que incurra en responsabilidades administrativas.

ESPECIFICAS

1. Participar en las sesiones de Cabildo con derecho de vozy voto.

Partficipar en las sesiones de las comisiones del Ayuntamiento con derecho de
VOZ.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
recaudacién de confribuciones, ejercicio presupuestal, gasto publico y
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contabilidad gubernamental.
4 Ordenar la practica de auditorias y revisiones realizadas a las dependencias y
’ entidades de la Administracion PUblica Municipal
5 Emitir las resoluciones en los procedimientos de responsabilidad administrativa
’ seguidos en contra de servidores pUblicos.
6 Participar como vocal o invitado en los comités, érganos de gobierno de las
’ entidades paraestatales y comisiones que senalen las leyes y reglamentos.
7. Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Director de Contraloria ) )
Director Juridi -Dar instrucciones
rectorjundico -Definir o modificar los planes o
Director de Fiscalizacion i
INTERNAS: : a ' programas de frabajo
Coordinador Administrativo -Seguimiento de asuntos
Asesor Juridico
Asistente
Presidencia Municipal, -Coordinacién, asesoria,
EXTERNAS: Dependencias y Entidades de la supervision y control de las
Administracion Publica Municipal mismas
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: No aplica
EXPERIENCIA: No aplica

VII. HABILIDADES

No aplica

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
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INTERNO: lluminado, privado, ventilado
AMBIENTE:

EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: No Aplica

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, sillones para visita, teléfono, refrigerador, credenza,
equipo de cémputo, dos sillas, impresora, vehiculo.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

No Aplica
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Administrativo

Asistente

[l. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Sindicatura Municipal Sindicatura

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Sindico Procurador

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Asistir al Sindico Procurador en las funciones que le sean encomendadas

ESPECIFICAS

Llevar la agenda de Trabajo del Sindico Procurador

Agendar reuniones con las Direcciones de Sindicatura y demds
Dependencias del Ayuntamiento

Transcribir los documentos que se generen en sindicatura, tfales como: oficios,
memordndum, circulares, minutas, informes, presentaciones y diversos escritos,
entre ofros.

Turnar al Sindico Procurador para firma la documentacién que por  su
naturaleza asi lo requiera.

10
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5 Atender el despacho de la correspondencia que el Sindico Procurador reciba
’ o turne a las unidades administrativas o dependencias municipales.
6 Asignar y mantener el confrol del nUmero consecutivo de la documentacion
’ que expida la Sindicatura Municipal.
v Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicdndolos
’ oportunamente a quien corresponda.
8 Brindar atencidén al publico vy a toda aquella persona que desee tratar
’ asuntos con el Sindico Procurador.
9 Mantener informado al Sindico Procurador sobre el seguimiento de los asuntos
’ que este le encomiende.
r Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
’ y/0 que le sean encomendadas por su jefe inmediato
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccién Juridica - Actividades que se
Direccién de Fiscalizacion deriven de la naturaleza
INTERNO . » ) de su cargo, y/o que le
Direccion de Contraloria sean encomendadas por
Coordinacion Administrativa su jefe inmediato.
Dependencias y Enfidades de la - Agendar reuniones que le
EXTERNO - ) . L competan a su jefe
Administracion Publica Municipal. . .
inmediato.

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciaodo en Administracion Publica & Licenciatura en

ESCOLARIDAD: Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA: 1 ano

VII. HABILIDADES

Alto grado de organizacion y planeacién, trabajo en equipo, calidez en atencion
al publico, fluidez en expresién oral y escrita.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
11
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MES

ANO
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INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a viernes 8:00 a 16:00hrs.

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,

RESPONSABILIDAD:

oficial, herramientas de frabagjo.

teléfono,

documentacion

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

12
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Asesor Juridico Asesor

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Sindicatura Municipall Sindicatura

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Sindico Procurador

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA
Asesoria Juridica.
ESPECIFICAS
1. Revisar documentos para firma.
2. Asesorar en sesiones de Cabildo.
3. Asistir a Comisiones de Regidores.
4, Representar al Sindico Procurador en juntas de patronatos y Paramunicipales.
5. Atender a la Ciudadanos en cuestion Juridica.

13
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V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO
CON MOTIVO
INTERNO Sindico Procurador Asesoria Juridica
-Asistir al Sindico en Comisién y
Regidores Sesion de Cabildo.
EXTERNO Entidades de la Administracion | -Representar al Sindico
PUblica Municipall Procurador en juntas de

patfronatos y/o Paramunicipales

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

1 ano en Sector PUblico y/o Privado

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e

informacion.
VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:
‘ EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00nrs

RESGUARDO

BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla,

herramienta.

teléfono,

computadora, impresoraq,

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

14
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DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Coordinador Administrativo Administrativo

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Coordinador Administrativo

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Sindico Procurador

PUESTOS A SU CARGO:

1 Asistente Administrativo

2 Recepcionistas

1 Analista de Sistemas y Soporte
1 Mensajero

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Administrar
Materiales
Sindicatura

el recurso financiero, supervisar el recurso humano, controlar los Recursos
asi como el seguimiento al Programa Operativo e Indicadores de la

ESPECIFICAS

Tramitar ante el Departamento de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor los
movimientos de personal: altas, bajas, indemnizaciones, vacaciones, y
descuentos, asi como entregar los comprobantes correspondientes.

Supervisar que los bienes muebles de la dependencia se encuentren

2. inventariados y bajo el resguardo de la persona que lo utiliza asi como la
buena condicidn para su éptimo uso.
3 Tramitar ante el departamento de Recursos Materiales la adquisicidon de
' bienes, consumibles y servicios.
Conftrolar el resguardo de los vehiculos oficiales pertenecientes a la
4. Sindicatura, asi como enviar al taller para su mantenimiento previa revision del

trdmite de reparacion.

15
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5. Controlar la caja chica, tframitar su reembolso y comprobacion

6 Suministrar la papeleria necesaria en el aimacén para cada una de las dreas

pertenecientes a la Sindicatura.

7. Coordinar la transparencia de las partidas presupuestales

Informar avances programdticos en coordinacion con las dreas y enviarlo a

8. tesoreria municipal de manera trimestral tanto escrito como su ingreso al
Sistema.

9. Ingresar al Sistema de Indicadores los avances del programa operativo.

10. Realizar pago de ndminas y la entrega al Departamento de Contabilidad.

V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO
CON | MOTIVO
Direccién Juridica -Presupuestar,  administrar  los
INTERNO Direccién de Fiscalizacion recursos financieros, supervisar el
) N ] recurso humano y confrolar los
Direccion de Contraloria recursos materiales
-Solicitar el suministro de material
Oficialia Mayor de Oficina y obtener servicios.
EXTERNO Tesoreria -Movimientos de Personall

-Solicitar pago de reembolsos y
pago de facturas a proveedores.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion de Empresas,

Licenciatura en

Administracion PUblica, Contador PUblico.

EXPERIENCIA:

1 afno en sector tanto publico como privado

VII. HABILIDADES

16
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Alto grado de planeacién y organizacién, Trabajo en equipo, enfocado a resultados, con

iniciativa y responsabilidad, actitud de servicio.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, teléfono,
herramientas, archivero, librero, vehiculo.

RESPONSABILIDAD:

computadora,

impresora,

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon

17
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DIA

MES

ANO

‘ DIA MES

ANO

16

02

2009

21 Junio

2016

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Auxiliar Administrativo

Administrativo

[l. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Sindicatura Municipal

Coordinacién Administrativa

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador administrativo

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Coadyuvar al Coordinador Administrativo en todas aquellas actividades necesarias para

el adecuado funcionamiento de la misma.

ESPECIFICAS

! Elaborar oficios, asi como entregarlos a las dependencias y entidades de la

Administracién Publica Municipal.

5 Acudir al Departamento de programacién y presupuesto por las ndminas, vy
' efectuar el pago a cada empleado, asi como recabar firmas.

3 Apoyar en la elaboracidon de requisiciones para surtir papeleria y articulos en
' almacén.

4 Recoger en el Deparfamento de Recursos Materiales los paquetes de

Facturas de gasolina, para su revision y autorizacién de pago.
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5. Realizar ante el Departamento de egresos el reembolso de la caja chica.
6. Realizar trdmites administrativos, asi como gastos a reserva de comprobar.
v Apoyar en la elaboracién de movimientos de vacaciones del personal de la
’ Sindicatura Municipal.
8 Elaborar Transferencias y recalendarizaciones cuando el Jefe Inmediato se lo
’ indigue.
9. Elaborar Vidticos.
10 Apoyar en compra externa de articulos necesarios para el optimo
’ funcionamiento de la Sindicatura Municipal.
n Llevar el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
’ asignados a cada drea.
12 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y
’ las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccién Juridica
INTERNO Direccidon de Fiscalizacion -Movimientos, vacaciones,
Direccién de Contraloria realizar pago de ndbmina
Coordinacion Administrativa
Dependencias y Enfidades de la | -Entregar Oficios y documentos
EXTERNO - . . . .
Administracion Publica Municipal. | diversos.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Carrera técnica
EXPERIENCIA: 1 ano

VII. HABILIDADES

19




AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL
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‘ DIA
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ANO
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2016

Alto grado de planeacién y organizaciéon, Trabajo en equipo, enfocado a resultados, con

iniciativa y responsabilidad.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a viernes 8:00 a 16:00hrs.

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora, documentacion, herramientas

RESPONSABILIDAD: de trabagjo.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Analista de Sistemas y Soporte

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Sindicatura Municipal Coordinacion Administrativa

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Asegurar el funcionamiento adecuado de los sistemas informdticos con los que opera la
Sindicatura.

ESPECIFICAS

Mantener comunicacion con la coordinacién de informdtica para dar un
mejor servicio a la sindicatura Municipal.

5 Mantener informado al jefe inmediato de las incidencias, modificaciones y
' requerimientos cuando asi sea necesario.

Aplicar acciones correctivas y preventivas al sistema para evitar futuros

3.
problemas.
4 Promover y realizar mejoras y actualizaciones a los sistemas operativos para el
' Sptimo funcionamiento.
5 Otorgar apoyo a los usuarios de la sindicatura Municipal, cuando se

presenten problemas en sus equipos.
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6 Aplicar y supervisar el monitoreo del sistema de video y de comunicaciones

en la Direccién de Seguridad PuUblica Municipal.

v Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, vy
’ las que le sean encomendadas.

V. VINCULACION

; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccion Juridica
INTERNO Direccién de Fiscalizacion _Sopor’[e a sistemas y Equipos de
Direccion de Contraloria computo.
Coordinacion Administrativa
EXTERNO Depto. InNformdtica .—Coordlnq,c:Ion de Sstemas e
informacion.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en informdtica o Ingenieria en Sistemass.
EXPERIENCIA: 1 ano

VII. HABILIDADES

Actitud de servicio, planeaciéon y organizacidon de equipos y sistemas, frabajo en equipo y
por objetivos. Alto grado de planeacién y organizacion, con iniciativa y responsabilidad.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:

‘ EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla, computadora, archivero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
22
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1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Mensajero

Administrativo

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Sindicatura Municipal Coordinacion Administrativa

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Enfregar y enviar documentos a las diferentes Dependencias y Enfidades de la

Administracién Publica Municipal.

ESPECIFICAS

Administracion PUblica Municipal.

Entregar oficios a las diferentes dependencias y entidades de

la

3. Llevar al taller municipal los vehiculos cuando sea necesario.
4, Recoger las Factura de gasolina en Recursos Materiales.
5. Acudir al Almacén para el suministro de Papeleria.
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6. Cambio de cheques en diferentes bancos.
7. Acudir con los proveedores a surtir material de trabajo.
8 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y
’ las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Coordinacion Administrativa -
-Enfregar de oficios y
Direccién Juridica
INTERNO . 5 . o documentos
Direccién de Fiscalizacion -Apoyar en la compra de
Direccién de Contraloria NSUMos
Dependencias y Entidades de la | -Entregar Oficios y documentos
EXTERNO . . e . .
Administracion Publica Municipal. | diversos.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 6 meses.

VII. HABILIDADES

Actitud de servicio y atencion, trabajo en equipo, responsable, organizado.

INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:
EXTERNO:

Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU

Ninguno.
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RESPONSABILIDAD:

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Director de Fiscalizacion

Profesional

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccioén de Fiscalizacion

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Sindico Procurador

PUESTOS A SU CARGO:

1 Asistente

1 Recepcionista

1 Jefe de Departamento de Revisiéon de Obra PUblica

1Jefe de Departamento de Revisiones Programdticas vy
Presupuestales

1 Jefe de Departamento de Revisidn de la Administracion
Central

1 Jefe de Departfamento de Revisiones al Sector
Paramunicipal

1 Jefe de Departamento de Revisiones Especiales.

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Implementar mecanismos

de control, evaluacidén y auditoria aplicables a las

dependencias y entfidades de la administracion publica municipal para verificar el
correcto uso del patrimonio y ejercicio del gasto publico.

ESPECIFICAS

Dirigir y supervisar la elaboracién y presentacién al Sindico Procurador, del
programa anual de auditorias y revisiones para su autorizacion.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los
departamentos adscritos a su Direccién, conforme a las instrucciones del
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Sindico Procurador.

Conocer y aprobar la planeacién detallada previa a la ejecucién del trabajo
de auditoria.

Presentar periddicamente avances de las auditorias y revisiones al Sindico
Procurador, para la foma de decisiones.

Suscribir cuando corresponda, los informes de auditoria o de examen especial
que serdn remitidos a las Dependencias y Entidades examinadas.

Asistir a las reuniones de Comisiones de los Regidores en apoyo al Sindico
Procurador.

Verificar el seguimiento a las observaciones no solventadas determinadas por
el Organo de Fiscalizacion Superior de B.C., consignadas en los Dictdmenes
tfurnados a la Sindicatura por el Congreso del Estado, e informar al Sindico el
resultado de dicho seguimiento, para la remisibn de los informes
correspondientes, en los plazos otorgados en la Ley de Fiscalizacién Superior
de los Recursos PUblicos para el Estado de Baja California y sus Municipios.

Coordinar la formulacién de los anteproyectos de programas y presupuesto
de la Direccidén a su cargo.

Dar seguimiento y evaluar los resultados que se obtengan en la ejecucién del
Programa Operativo Anual de la Direccion.

Preparar un informe semestral con los resultados obtenidos en la ejecucion del
plan anual de trabajo.

Signar los documentos inherentes a sus funciones, asi como los que le sean
delegados por el Sindico Procurador.

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

AMBITO

V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON | MOTIVO

INTERNO

-Solicitar asesoria legal

Direccidn Juridica -Turnar asuntos para la

. ., , aplicaciéon de responsabilidades
Direccion de Conftraloria P P

o o -Atender asuntos relacionados
Coordinacion Administratfiva con la administracidn de los

recursos financieros, supervision
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del recurso humano y control de
los recursos materiales.

Dependencias y Enfidades de la | -Ejercer las facultfades de la
Administracién Publica Municipal. | Direccion de Fiscalizacion.

Organo  de Fiscalizacion Superior | -Parficipar en los  grupos  de
EXTERNO del Estado de B.C. frabajo del Sistema Estatal de
Fiscalizacion.
Direccién de Control y
Evaluacion Gubernamental del
Estado de B.C.

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en

SO Rl Administracion PUblica, Contador PUblico.

EXPERIENCIA: 5 anos en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacion,
liderazgo, vision estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:

‘ EXTERNO: No aplica.
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs
resuapo a0 su| BTl o, ledione, conguadon. meresar
RESPONSABILIDAD: Dortati ' ' ' ' P

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Asistente

Administrativo

[l. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direccidn de Fiscalizaciéon

lIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Fiscalizacion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Brindar apoyo en asuntos de integracion y control de agenda, seguimiento a programas,

proyectos y demds asuntos encomendados por el Director.

ESPECIFICAS

1. Atender a las personas que acudan a solicitar audiencia con el Director.

5 Brindar atenciéon a funcionarios de los diversos érganos de gobierno,

personalmente o via telefonica, informando al Director sobre sus peticiones.

3. Elaborar, coordinar e integrar la agenda de actividades del Director.

4. Elaborar minutas de las reuniones de la Direccidn de Fiscalizacion.
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Realizar oficios, asi como documentos que contengan las observaciones
5. L S
detectadas por la Sindicatura Municipal.
6. Archivar documentos y expedientes.
7. Recibir y entregar mensajeria a los departamentos correspondientes.
8 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccion Juridica . .y -
INTERNO . » } -Enviar mensajeria y oficios
Direccién de Confraloria
Dependencias y Entidades de la - -
EXTERNO Administracién PUblica Municipal. -Recibir sus peticiones.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: 6 meses

VII. HABILIDADES

Actitud de servicio, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacién.

INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado

AMBIENTE:
EXTERNO:

No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a viernes 8:00 a 16:00hrs.

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla, computadora, documentacion, sello de
despachado.
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IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

32




AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

‘ DIA MES ANO

16

02

2009

21 Junio 2016

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Recepcionista

Administrativo

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia Direccidon de Fiscalizacién

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Director de Fiscalizacion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Recibir documentos dirigidos al Director de Fiscalizaciéon y brindar apoyo directo al

Asistente del mismo.

ESPECIFICAS

Fiscalizacion.

Atender y canalizar a los servidores publicos que acuden a la Direccidn de

2. Recibir documentos dirigidos al Director de Fiscalizacion.

3. Capturar documentos en la base de datos, para su control.

Direccion de Fiscalizacion.

Controlar y transferir las llamadas telefénicas dirigidas al personal de la
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5 Manejo y control de la lista de asistencia del personal de la Direccién de
’ Fiscalizacion.
6 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ las que sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Control de la lista de asistencia
INTERNO Coordinacién Administrativa del personal, solicitar papeleria
requerida por la Direccidn.
EXTERNO Dependencias y Entidades de la | -Atender las  solicitudes de
Administracién Publica Municipal. | audiencia con el Director.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Bachillerato, carrera técnica.

EXPERIENCIA:

6 meses.

VII. HABILIDADES

Actitud de servicio, frabajo en equipo, compromiso.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado

AMBIENTE:

EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO
RESPONSABILIDAD:

SU | Escritorio, silla, teléfono, computadora, sello de recibido,
minutario.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Jefe del Departamento de Revision de Obra Publica

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Fiscalizacion

3 Supervisores

PUESTOS A SU CARGO: 1 Auditor

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar auditorias y revisiones a la obra publica, con el objeto de verificar que la inversion
total autorizada, se aplique con eficiencia para el logro de metas y objetivos establecidos
en los programas aprobados a las Dependencias y enfidades en COPLADEMM.

ESPECIFICAS

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Trabajo de Auditoria a la Obra
Publica.

Asistir o enviar representante a las reuniones programadas por COPLADEMM y
2. Regidores en el proceso de aprobacion de la Obra Publica.

Asistir o enviar representante a las diferentes etapas del proceso de licitacion
3. de la obra publica, con la finalidad de verificar el cumplimiento de dicho
proceso en apego a las leyes aplicables a la misma.

Verificar que las obras que se van a licitar cuente con la aprobacion de
4. COPLADEMM.
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Supervisar las auditorias de obra publica practicadas a las Dependencias y

> Enfidades ejecutoras.
Inspeccionar las obras contratadas y en proceso de ejecuciéon, que fueron
aprobadas por COPLADEMM, verificar que cumplan el programa de
6. ejecucién pactado, y se haya dado cumplimiento a la aplicacién de las
inversiones o gastos autorizados a las dependencias y entidades ejecutoras
de obra publica.
Coordinar la elaboracion de los informes resultantes de las auditorias vy
revisiones practicadas a las Dependencias y Entidades ejecutoras de obra.
Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades a cargo
8. del departamento.
9 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
' requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Solicitar asesoria legall
-Aclarar  asuntos para la
) B o aplicacion de responsabilidades
Direccion Juridica .
INTERNO . . i -Atender asuntos relacionados
Direccion de Confraloria con la administracién de los
Coordinacion Administrativa recursos financieros, supervision
del recurso humano y control de
los recursos materiales.
Dependencias y Entidades de la '—Prachc.or auditorias, revmcene.s e
Administracién PUblica Municipal. | NsPecciones a la obra publica,
. . L ) obtencidon de Informacion.
Organo de Fiscalizacion Superior » .
del Estado de B.C. -Solucién .de con’rr.oversms para
. » resolver discrepancias, por ser los
Dreccion  de  Confrol vy | 4y determinan la interpretacion
EXTERNO Evaluacion Gubernamental del

de la Le Reglamento.
Estado de B.C. VYV Red

] o -Obtencion de informacion para
Contratistas de Obra Publica.

resolucion de observaciones.
Comercios dedicados alramo de | _~ptener

- caracteristicas,
la consfruccion.

existencia y precios de equipos y
materiales.
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VI. PERFIL DEL PUESTO

Ingeniero Civil, Arquitecto u ofra licenciatura relacionada con la

Bl ARIDAD! actividad de la construccion.

EXPERIENCIA: 3 anos en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacién,
liderazgo, vision estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:

EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,  archivero,  vehiculo,
RESPONSABILIDAD: informacion confidencial.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Supervisor de Obra Profesional

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Revision de Obra PUblica

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar la obra Publica Municipal.

ESPECIFICAS

Asistir a las reuniones del comité, donde se propone y aprueba la Obra
PUblica, siendo integrado este por COPLADEMM, El Presidente Municipal, el
Sindico Procurador, Regidor Coordinador de la comisién de obra publica,
Regidor Coordinador de la comision de Desarrollo Social, Regidor
Coordinador de la comision de Desarrollo Urbano y Control Ecolégico, DOPM,
DSPM, DESOM, DAU, CUMM, Oficialia Mayor, IMACUM, IMDECUF, FIDUM,
DERYD, TESORERIA, los Representantes ciudadanos de los 10 Sectores
Municipales e invitados especiales (UABC, Consejo de Desarrollo Econémico,
Ejecutivo del Estado).

Supervisar fisicamente la obra Puiblica en proceso, verificando el
cumplimiento de lo programado y contfratado, fanto en la Ciudad y como en
el Valle.
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Asistir a las diferentes etapas del proceso de licitacién de la obra pUblica con
3. la finalidad de verificar el debido cumplimiento del proceso, en apego a las
leyes aplicables a la misma.
4 Elaborar las observaciones, por iregularidades detectadas por atrasos,
’ calidad, seguridad, etcétera, que contravengan lo contratado.
5 Revisar los convenios por modificacion del monto autorizado y/o al programa
’ de ejecucion, estipulado en el contrato original de obra.
6 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
INTERNO Ninguna
-Revisar la calidad, avance vy
Dependencias y Entidades de la pr,oc.eso .cons’rrusz‘nvo de la opro
. ., - . publica, inspeccionar y supervisar
Administracion Publica Municipal L .
la obra publica para emitir
con obra en proceso de .
icitacic HUCCIdN observaciones en su caso.
EXTERNO icitacion y cons .

Contratistas de Obra PUblica.

Comercios dedicados al ramo de
la construccion.

-Complemento informativo en
resolucidon de observaciones.

-Obtener las caracteristicas vy
existencia de materiales vy
equipos de construccion.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

actividad de la construccion.

Ingeniero Civil, Arquitecto u ofra licenciatura relacionada con la

EXPERIENCIA:

2 anos en el ejercicio de su profesién.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, tfrabajo en equipo, compromiso, andilisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
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INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:

EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,

RESPONSABILIDAD: confidencial.

archivero,

informacion

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon

40




AYUNTAMIENTO DE MEXICALI | MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL o | wes | avo ‘ ves | o

16 02 2009 21 Junio 2016

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Auditor de Obra Profesional

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Revision de Obra PuUblica

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auditar la obra PUblica Municipal.

ESPECIFICAS

Llievar a cabo la planeacién detallada de la auditoria a la Obra PuUblica
seleccionada.

Revisar expedientes de las obras especificas solicitadas a las dependencias y
2. entidades o de la propia sindicatura, para verificar que estén debidamente
infegrados y en cumplimiento con la normatividad.

En el proceso de Auditoria revisar que la obra publica ejecutada cumpla con
las normas de calidad y cantidad segun lo contratado, para determinar que

3. . . P
lo estimado sean las canfidades confratadas, de no ser asi solicitar la
devolucidén de pagos en exceso.

4 Elaborar los informes resultantes de las auditorias y revisiones practicadas a las

Dependencias y Entidades ejecutoras de obra.
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5 Elaborar expediente con soporte documental de las Obras Publicas
’ auditadas.
6 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO ‘
AMBITO
CON | MOTIVO |
INTERNO Ninguno

-Practicar auditorias, revisiones e

Dependencias vy Enfidades | jhecciones ala obra publica.

ejecutoras de obra publica.
-Interpretar de la Ley vy el

Organo de Fiscalizacién Superior Reglamento

del Estado de B.C.
EXTERNO _ o -Obtener  informacion  para
Contratistas de Obra Publica. resolver observaciones.

Comercios dedicados al ramo de

la construcciéon -Obtener caracteristicas,
existencia y precios de equipos y
materiales.

VI. PERFIL DEL PUESTO

Ingeniero Civil, Arquitecto u otra licenciatura relacionada con la

GO AR AiDE actividad de la construccion, Contador PUblico.

EXPERIENCIA: 1 afo en el ejercicio de su profesiéon.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE: INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado. ‘
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EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,

RESPONSABILIDAD: confidencial.

archivero,

informacién

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Jefe del Departamento de Revisiones Programdaticas vy Profesional
Presupuestales

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

ll. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Fiscalizacion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar auditorias y revisiones a dependencias y entidades, con el objeto de verificar que
el gasto publico se haya ajustado a su presupuesto de egresos vy los recursos que les sean
asignados se apliquen a las metas y objetivos establecidos en sus programas.

ESPECIFICAS

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Trabagjo de Auditoria
Programdtico presupuestales aplicable a Dependencias y Entidades.

Coordinar la elaboracidon de los informes resultantes de las auditorias

2 Programdtico presupuestales aplicadas a Dependencias y Entidades.
3 Programar y organizar las actividades a cargo del departamento.
4 Establecer controles para la revisibn y seguimiento de las solicitudes de

modificaciones programdtico presupuestales.
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5 Verificar la publicacion de los Presupuestos de Egresos del Ayuntamiento y de
’ las Entidades Paramunicipales, asi como del cierre del Ejercicio Presupuestal.
Asesorar a dependencias y entidades, para la correcta aplicacion vy
6. cumplimiento de la normatividad vigente en materia de ejercicio del gasto
publico.
v Asistir en representacion del Sindico Procurador a las Sesiones de los Organos
' de Gobierno de las Enfidades Paramunicipales.
8 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo vy
’ requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
) MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Solicitar asesoria legall
-Aclarar asuntos para la
) B o aplicacion de responsabilidades
Direccion Juridica .
INTERNO . . i -Atender asuntos relacionados
Direccion de Confraloria con la administracién de los
Coordinacion Administrativa recursos financieros, supervision
del recurso humano y control de
los recursos materiales.
-Solicitar informacién, comentar
Dependencias y Entidades de la hollgzgps y rendir mformes.s_obre
EXTERNO - - - . auditorias y revisiones
Administracion Publica Municipal. .
programatico presupuestales,
Otorgar asesoria en la materia.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

o carreras afines.

Licenciado en Contaduria, Contador
Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracién Publica

PUblico, Licenciado en

EXPERIENCIA:

3 anos en el ejercicio de su profesién.

VII. HABILIDADES

Orientacidén a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacion.
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VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio,  silla, computadora,
informacion confidencial.

RESPONSABILIDAD:

archivero,

vehiculo,

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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DENOMINACION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO

Jefe del Departamento de Revision de la Administraciéon

Central

Profesional

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccioén de Fiscalizacion

JEFE INMEDIATO:

Ill. RELACION JERARQUICA

Director de Fiscalizacion

PUESTOS A SU CARGO:

1 Supervisor
9 Auditores

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar auditorias y revisiones con el objeto de verificar que la recaudacion de
conftribuciones, ejercicio presupuestal, gasto publico y contabilidad gubernamental en la
Administracion Central, se haya efectuado en cumplimiento de la normatividad vigente y

de los objetivos y metas de los programas aprobados.

ESPECIFICAS

Elaborar

Municipal.

la propuesta del Programa Anual de Trabajo de auditorias y
1. revisiones a efectuarse a las Dependencias de la Administracion Publica

Organizar equipos de auditoria para redlizar los exdmenes programados,
2. tomando en cuenta para su integracién, entre otros aspectos, las condiciones
técnicas, conocimiento, experiencia, habilidades y relaciones interpersonales.

Programar las auditorias a base de los criterios y estdndares minimos, tales
3. como el objetivo general, el alcance, el tiempo para su ejecucidon, niUmero
de auditores por equipo vy las instrucciones especificas, entre otros.
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Prestar a los supervisores y auditores asignados para la ejecucién del trabajo,
4. la asistencia técnica necesaria para que éstos cumplan eficientemente con
sus obligaciones.

Coordinar la elaboracion de los informes resultantes de las auditorias y
5. revisiones aplicadas a las Dependencics.

6 Proponer acciones de control y evaluacion del aprovechamiento de bienes y
' aplicaciéon de recursos en las dependencias.

Dictaminar los proyectos de normatividad y evaluar los procedimientos de
control establecidos para el ejercicio del gasto y la administraciéon de bienes y

/. recursos, exigiendo en su caso la mejora de los mismos, o la implementacion
de otros que resulten mds eficaces.
8 Elaborar los avances trimestrales del Programa Operativo Anual de las metas
' a cargo del departamento.
9 Redalizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ los requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Solicitar asesoria legall
-Aclarar asuntos para la
. » o aplicacion de responsabilidades
Direccion Juridica .
INTERNO . .. i -Atender asuntos relacionados
Direccion de Confraloria con la administraciéon de los
Coordinacion Administrativa recursos financieros, supervision
del recurso humano y control de
los recursos materiales.
-Solicitar informacién, comentar
Dependencias de la | hallazgos y emitir informes sobre
Administracion Publica Municipal. | las  auditorias y  revisiones
SRR Organo  de Fiscalizacion Superior | realizadas.
del Estado de B.C. -Participar en los grupos de
Direccién de Control y | frabacjo del Sistema Estatal de
Evaluacién Gubernamental del | Fiscalizacion.
Estado de B.C.

VI. PERFIL DEL PUESTO
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ESCOLARIDAD:

Licenciado en Contaduria, Contador Publico, Licenciado en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion
PUblica, carreras afines.

EXPERIENCIA:

3 anos en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacién,
liderazgo, vision estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:

‘ EXTERNO: No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO
RESPONSABILIDAD:

SU | Escritorio, silla, computadora, archivero, vehiculo,
informacion confidencial, computadora portdtil.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Supervisor de la Administracién Central

Profesional

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia Direccion de Fiscalizacién

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Central

Jefe del Departamento de Revision de la Administracion

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar periddicamente las actividades del equipo de auditoria, de acuerdo con la
fase del proceso de la auditoria que se esté realizando, para orientar los procedimientos,
evaluar el avance del trabajo, resolver las consultas realizadas, revisar los productos
intermedios vy finales del trabajo, informar a la jefatura sobre los asuntos importantes del

examen, asi como los de cardcter administrativo.

ESPECIFICAS

auditorias y revisiones.

Elaborar conjuntamente con los auditores, la planeacién detallada de las

entre otros.

Dirigir el equipo de auditoria de acuerdo con los criterios establecidos por la
direccién, tomando en cuenta para tales efectos el objetivo y alcance
2. indicados en la orden de auditoria, la planeacién y la programacion
especifica, las muestras seleccionadas y la estructura definida para el informe,

Distribuir el trabajo entre los auditores y revisar la aplicacion de los programas
especificos para el cumplimiento de los objetivos de la auditoria.
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Informar al jefe de departamento sobre los hallazgos significativos
relacionados con el examen y los hechos que no han podido ser solucionados.

Organizar conforme a lo establecido, el indice y contenido de los papeles de
trabagjo para documentar los procedimientos de auditoria aplicados vy los
resulfados obtenidos, tomando en cuenta que constituyen la fuente primaria
de informacidén para estructurar y redactar el informe de auditoria.

Asegurar, mediante la revisién oportuna de la totalidad de los papeles de
frabajo, que fodos los resultados del estudio se encuenfren debidamente
respaldados con evidencia suficiente y competente.

Revisar el borrador del informe de auditoria y presentarlo al jefe de
departamento conjuntamente con el expediente de papeles de frabajo.

Participar en representacion del Sindico, en las Sesiones del Comité de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios del Municipio de Mexicali, B.C.

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

V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON | MOTIVO
Ninguno
Solicitar informacion y comentar
hallozgos para aclarar  dudas
. antes de la emision de los informes
Dependencias de la o . .

. ., S de auditoria y revisiones. Participar
Administracion Publica . p
Municipal en las Sesiones del Comljre de

' Adquisiciones y Confratacion de
Servicios del Municipio de
Mexicali, B.C.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Contaduria, Contador Publico, Licenciado en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion PUblica.

EXPERIENCIA: 2 anos en el ejercicio de su profesién.

VII. HABILIDADES
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Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacion,
liderazgo, vision estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:

EXTERNO: Clima extremoso, himedo, lluvia.
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora, archivero, informacion
RESPONSABILIDAD: confidencial.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

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

Obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos de
auditoria, desarrollar sus principales atributos y analizarlos con el supervisor y
jefe de departamento.

Redactar, en la correspondiente cédula o papel de trabajo, los resultados del
examen, (comentarios, conclusiones y recomendaciones) sobre cada
componente o rubro desarrollado, guidndose con la  estructura
preestablecida para el informe final.

Estructurar el expediente de papeles de trabajo y entregarlo al supervisor
para la integraciéon completa de los resultados y su correspondiente archivo.

Redactar el borrador del informe de auditoria, de conformidad con la
estructura establecida y de comuin acuerdo con el supervisor.

Asesorar y validar la elaboracién de las Actas de Entrega-Recepciéon de las
Dependencias.

Participar en el acto protocolario de firmas de actas de Entrega-Recepcion.

Infervenir en el procedimiento de baja de bienes muebles de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Intervenir en el procedimiento de donaciones y remates de bienes
Municipales.
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14 Coordinar el proceso de autoevaluacidon de Control Interno de las

Dependencias.

Dar seguimiento a las recomendaciones de Confrol Interno determinadas

15 como resultado de las Autoevaluaciones.
16 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
) MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
INTERNO Ninguno
Solicitar informacién durante el
proceso de ejecucion de
auditorias y revisiones, otorgar
platicas previas al proceso de
autoevaluacion de conftrol
Dependencias de Ia interno, aclarar dudas para la
EXTERNO pen ) S _ correcta atencién de las
Administracion Publica Municipal. .
recomendaciones de confrol,
participar en los actos de
entrega recepcidn, intervenir en
los procedimientos de baja,
donacion, remate de bienes
municipales.
VI. PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Contaduria, Contador PuUblico, Licenciado en
ESCOLARIDAD: Administracion de Empresas, Licenciatura en Administraciéon
Publica.
EXPERIENCIA: 1 ano en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, frabajo en equipo, compromiso, andilisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
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INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:

EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,

RESPONSABILIDAD:

archivero,

informacion confidencial, computadora portdtil.

vehiculo,

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Jefe del Departamento de Revisiones al Sector Paramunicipal

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccioén de Fiscalizaciéon

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Director de Fiscalizacion

PUESTOS A SU CARGO:

1 Supervisor

9 Auditores

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar auditorias y revisiones con el objeto de verificar que la recaudacion de
conftribuciones, ejercicio presupuestal, gasto publico y contabilidad gubernamental en las
Entidades Paramunicipales, se haya efectuado en cumplimiento de la normatividad
vigente y de los objetivos y metas de los programas aprobados.

ESPECIFICAS

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Trabajo de auditorias y
revisiones a efectuarse a las Enfidades Paramunicipales.

Organizar equipos de auditoria para redlizar los exdmenes programados,
tomando en cuenta para su integracion, entre otros aspectos, las condiciones
técnicas, conocimiento, experiencia, habilidades y relaciones interpersonales.

Programar las auditorias a base de los criterios y estdndares minimos, tales
como el objetivo general, el alcance, el fiempo para su ejecucion, numero
de auditores por equipo vy las instrucciones especificas, entre ofros.

Prestar a los supervisores y auditores asignados para la ejecucion del trabajo,
la asistencia técnica necesaria para que éstos cumplan eficientemente con
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sus obligaciones.

Coordinar la elaboracion de los informes resultantes de las auditorias vy
revisiones aplicadas a las Enfidades.

Proponer acciones de control y evaluacién del aprovechamiento de bienes y
aplicaciéon de recursos en las Entidades.

Dictaminar los proyectos de normatividad y evaluar los procedimientos de
control establecidos para el ejercicio del gasto y la administracién de bienes y
recursos, exigiendo en su caso la mejora de los mismos, o la implementacion
de otros que resulten mds eficaces.

Elaborar los avances trimestrales del Programa Operativo Anual de las metas
a cargo del departamento.

Asistir a las reuniones de los Organos de Gobierno de las Entfidades
Paramunicipales.

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
los requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.

AMBITO

V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON | MOTIVO

INTERNO

-Solicitar asesoria legal

Direccion Juridica -Aclarar  asuntos para la
Direccién de Contraloria aplicacion de responsabilidades
Coordinacion Administrativa _Atender asuntos relacionados
con la administracion de los
recursos financieros, supervision
del recurso humano y control de
los recursos materiales.

EXTERNO

Solicitar informacién, comentar
hallazgos y emitir informes sobre
Entidades Paramunicipales las  auditorias y  revisiones
realizadas, asistir a las reuniones
de los Organos de Gobierno.

VI. PERFIL DEL PUESTO
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ESCOLARIDAD:

Licenciado en Contaduria, Contador Publico, Licenciado en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracién
Publica.

EXPERIENCIA:

3 anos en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacién,
liderazgo, vision estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:

‘ EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO
RESPONSABILIDAD:

SU | Escritorio, silla, computadoraq, archivero, vehiculo,
informacion confidencial, computadora portdtil.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Supervisor del Sector Paramunicipal

Profesional

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direccioén de Fiscalizacion

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de Revisiones al Sector Paramunicipal

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar periddicamente las actividades del equipo de auditoria, de acuerdo con la
fase del proceso de la auditoria que se esté realizando, para orientar los procedimientos,
evaluar el avance del trabajo, resolver las consultas realizadas, revisar los productos
inftermedios vy finales del tfrabajo, informar a la jefatura sobre los asuntos importantes del

examen, asi como los de cardcter administrativo.

ESPECIFICAS

auditorias y revisiones.

Elaborar conjuntamente con los auditores, la planeacién detallada de las

Dirigir el equipo de auditoria de acuerdo con los criterios establecidos por la
direccion, tomando en cuenta para tales efectos el objetivo y alcance

2. indicados en la orden de auditoria, la planeacién y la programaciéon

entre otros.

especifica, las muestras seleccionadas y la estructura definida para el informe,

Distribuir el trabajo entre los auditores y revisar la aplicacién de los programas
especificos para el cumplimiento de los objetivos de la auditoria.
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4 Informar al jefe de departamento sobre los hallazgos significativos
’ relacionados con el examen y los hechos que no han podido ser solucionados.
Organizar conforme a lo establecido, el indice y contenido de los papeles de
5 trabajo para documentar los procedimientos de auditoria aplicados y los
’ resulfados obtenidos, tomando en cuenta que constituyen la fuente primaria
de informacién para estructurar y redactar el informe de auditoria.
Asegurar, mediante la revision oportuna de la totalidad de los papeles de
6. frabajo, que fodos los resultfados del estudio se encuentren debidamente
respaldados con evidencia suficiente y competente.
7 Revisar el borrador del informe de auditoria y presentarlo al jefe de
’ departamento conjuntamente con el expediente de papeles de frabagjo.
8 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ requerimientos que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
INTERNO Ninguno
Solicitar informacién y comentar
EXTERNO Entidades Paramunicipales. hallazgos pard ocloror. dudas
antes de la emision de los informes
de auditoria y revisiones.
VI. PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Contaduria, Contador Publico, Licenciado en
ESCOLARIDAD: Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion PUblica.
EXPERIENCIA: 2 aios en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacidén a resultados, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacion,
liderazgo, vision estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
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INTERNO:

Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:

EXTERNO:

Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,

RESPONSABILIDAD:

confidencial.

archivero,

informacion

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Auditor del Sector Paramunicipal

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe de Departamento de Revisiones al Sector Paramunicipal

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Llevar a cabo Auditorias, Intervenciones de Control, visitas e inspecciones a las Enfidades
Paramunicipales.

ESPECIFICAS

Elaborar conjuntamente con el supervisor la planeacion detallada de las
auditorias y revisiones.

Aplicar los programas de auditoria preparados para el desarrollo del trabajo,
conforme a las instrucciones del supervisor y jefe de departamento.

Documentar la aplicacion de los procedimientos de auditoria utilizando la
estructura y orden definido para los papeles de trabajo.

Sugerir procedimientos alternativos o adicionales para promover la eficiencia
en las actividades de auditoria realizadas.

Preparar, suscribir y framitar con el visto bueno del supervisor y en forma
oportuna, todas las solicitudes de la informacion requerida en el desarrollo del
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proceso de la auditoria.

Obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos de

6. auditoria, desarrollar sus principales atributos y analizarlos con el supervisor y
jefe de departamento.
Redactar, en la correspondiente cédula o papel de tfrabajo, los resultados del
v examen, (comentarios, conclusiones y recomendaciones) sobre cada
’ componente o rubro desarrollado, guidndose con la  estructura
preestablecida para el informe final.
8 Estructurar el expediente de papeles de frabajo y entfregarlo al supervisor
' para la intfegraciéon completa de los resultados y su correspondiente archivo.
9 Redactar el borrador del informe de auditoria, de conformidad con la
’ estructura establecida y de comUn acuerdo con el supervisor.
10 Asesorar y validar la elaboraciéon de las Actas de Entrega-Recepciéon de las
’ Enfidades.
11. Participar en el acto protocolario de firmas de actas de Entrega-Recepcion.
12. Intervenir el Procedimiento de Baja de Bienes Muebles de las Entidades.
13 Intervenir en el Procedimiento de donaciones y remates de bienes de las
’ Enfidades.
14. Coordinar el proceso de autoevaluacion de Control Interno de las Entidades.
15 Dar seguimiento a las recomendaciones de Confrol Interno determinadas
’ como resultado de las Autoevaluaciones.
16 Redlizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ requerimientos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
INTERNO Ninguno
Solicitar  informacién  en el
EXTERNO Enfidades Paramunicipales. proceso de ejecucion de

auditorias vy revisiones, otorgar
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platicas previas al proceso de
autoevaluacion de conftrol
inferno, aclarar dudas para la
correcta atencién de las
recomendaciones de confrol,
parficipar en los actos de
entrega recepcidn, intervenir en
los procedimientos de baja,
donaciéon, y remate de bienes de
las Entidades.

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Contaduria, Contador Publico, Licenciado en
ESCOLARIDAD: Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion
Publica.
EXPERIENCIA: 1 afo en el ejercicio de su profesién.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, tfrabajo en equipo, compromiso, andilisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:

EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora,  archivero,  vehiculo,
RESPONSABILIDAD: informacion confidencial, computadora portdtil.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Jefe de Departamento de Revisiones Especiales

Profesional

ll. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Fiscalizacion

PUESTOS A SU CARGO: 1 Auditor

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Seguimiento a las observaciones realizadas por el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de B.C., y aquellas en que la Auditoria Superior de la Federacion de elementos
para la aplicacion de procesos administrativos en el dmbito municipal; asi como brindar
atencién a denuncias y quejas efectuadas por la ciudadania.

ESPECIFICAS

Dar seguimiento a las observaciones no solventadas determinadas por el
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California, derivadas del
examen de las Cuentas Publicas del Ayuntamiento como de las Entidades
Paramunicipales, consignadas en los Dictdmenes turnados a la Sindicatura
Municipal por el Congreso del Estado, y coordinar la elaboracion de los
informes respectivos en los plazos otorgados.

Andlizar la procedencia de las observaciones del Organo de Fiscalizacién
Superior y del Congreso del Estado al Ayuntamiento y sus Entidades, y en los
casos que determine la Direccion de Fiscalizacion, efectuar la averiguaciéon
de posibles incumplimientos de las disposiciones legales, asi como emitir las
recomendaciones que procedan para enmendar procedimientos
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administrativos erréneos.

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo vy

3. o . ! ;
requerimientos que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Solicitar asesoria legal
-Aclarar asuntos para la
) B o aplicacion de responsabilidades
Direccion Juridica )
INTERNO . . i -Atender asuntos relacionados
Direccion de Confraloria con la administracion de los
Coordinacion Administrativa recursos financieros, supervisiéon
del recurso humano y control de
los recursos materiales.
Dependencias y Entidades de la -Dar seguimiento a las
Administracion Publica Municipal. | observaciones del OFSBC.
EXTERNO Organo de Fiscalizacién Superior -Solicitar informacion referente a
del Estado de Baja California. las observaciones determinadas
a los entes fiscalizados.

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Derecho, Llicenciado en Contaduria, Contador
ESCOLARIDAD: PUblico, Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Administracion PUblica, carreras afines.

EXPERIENCIA: 3 anos en el ejercicio de su profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, frabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacién,
liderazgo, visién estratégica.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
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INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.

AMBIENTE:

EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla,  computadora,
informacion confidencial.

RESPONSABILIDAD:

archivero,

vehiculo,

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Auditor de Revisiones Especiales

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccidén de Fiscalizacion

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Revisiones Especiales

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Realizar el seguimiento a las observaciones derivadas de la Fiscalizacion de las cuentas
publicas por el Congreso del Estado, asi como aquellas revisiones con motivo de
denuncias y quejas ciudadanas.

ESPECIFICAS

Dar seguimiento a los Entes fiscalizados en la solventacién de observaciones
determinadas por el Organo de Fiscalizacién Superior.

Apoyar a los Entes fiscalizados en las confrontas con el Organo de
Fiscalizacién Superior.

Elaborar informes para turnar al Director de Fiscalizacion las observaciones de
las Cuentas Publicas, de las que se adviertan presuntas responsabilidades
administrativas, fiscales o penales a cargo de los servidores publicos
municipales.

Elaborar los informes para el Congreso del Estado, relativos al seguimiento de
las observaciones en los plazos de ley.
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Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
requerimientos que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

i MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
INTERNO Ninguno
. . Dar seguimiento a las
Depe'n_denc_lf]s y,En_’rldodes.o!e @ observaciones del OFSBC.
Administracion Publica Municipal.
EXTERNO - . .,
. . L . Solicitar informacion referente a
Organo de Fiscalizacidon Superior . .
. - . las observaciones determinadas
del Estado de Baja California. . .
a los Entes fiscalizados.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Administracion de Empresas,
Publica.

Licenciado en Contaduria, Contador

PUblico, Licenciado en
Licenciatura en Administracion

EXPERIENCIA:

1 afo en el ejercicio de su profesion.

e Orientacién a

VII. HABILIDADES

resultados, frabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e

informacion.
VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado.
AMBIENTE:

‘ EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia.
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs
RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora, archivero, informacién
RESPONSABILIDAD: confidencial.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Director Juridico Profesional

ll. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccion Juridica

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Sindico Procurador

1 Jefe de Departamento de Atencién Juridica

1 Jefe de Departamento de Capacitacion Juridica
2 Abogados

1 Secretaria

PUESTOS A SU CARGO:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Brindar asesoria y asistencia legal a la Administracion PUblica Municipal, verificando que el
ejercicio de sus funciones se ajuste al marco juridico.

ESPECIFICAS

1. Encabezar la gestion juridica de la Sindicatura.

Elaborar y opinar las iniciativas de reglamentos, leyes, acuerdos, lineamientos,
normas técnicas y circulares, asi como en la modificacién de los mismos.

Definir las estrategias y politicas para la defensa de los intereses del
Ayuntamiento

Formular dictdmenes juridicos, observaciones y requerimientos relativos a los
4, actos juridicos en los que interviene la Sindicatura Municipal vy el
Ayuntamiento.
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SINDICATURA MUNICIPAL o | wes | avo ‘ ves | o

16 02 2009 21 Junio 2016

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

V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

AMBITO
CON | MOTIVO

indico Procurador ,
S -Consultas y asesorias.

Direccién de Fiscalizacion -Administracién de los recursos
Direccidn de Contraloria financieros, humanos y materiales
de la Sindicatura.

INTERNAS:

Coordinacion Administrativa

Comisiones de Cabildo
Secretaria del Ayuntamiento
Oficialia Mayor

Tesoreria Municipall

EXTERNAS: Direccién de Seguridad Publica | _Consultas y asesorias
Municipal
Direccién de  Administracion
Urbana

Entidades de la Administracion
PUblica Municipal

VI. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA: 5 anos de ejercicio en la profesion

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e
informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE: INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad
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FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA

MES

ANO

‘ DIA

MES

ANO

16

02

2009

BE

Junio

2016

EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 hrs

RESGUARDO BAJO
RESPONSABILIDAD:

SU | Escritorio, silla, 4 sillas para visitantes, archivero, teléfono,
equipo de codmputo, impresora, vehiculo.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacién
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SINDICATURA MUNICIPAL o | wes | avo ‘ ves | o

16 02 2009 21 Junio 2016

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Abogado de la Direcciéon Juridica A

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccién Juridica

ll. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director Juridico

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar a su superior jerdrquico en el desempeno de las funciones a cargo de la Direccidn

Juridica.

ESPECIFICAS

Revisibn de constancias de retencion de impuestos de trabajadores y
proveedores del Ayuntamiento de Mexicali.

Revision de contestacion de demandas en juicios mercantiles y civiles,
contestacion de pliegos de posiciones laborales e informes justificados en
amparos laborales elaborados por la Subdireccion Juridica de la Secretaria
del Ayuntamiento y que son firmados por el Sindico Procurador.

Elaboraciéon de denuncias y demandas en contra de funcionarios publicos
y/o ex funcionarios publicos por delitos o conductas ilicitas que realizaron
durante su encargo.

Auxiliar al Departamento de Capacitaciéon Juridica en los asuntos de su
competencia.
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FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

DIA MES ANO ‘ DIA MES ANO

16 02 2009 21 Junio 2016

Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por su jefe

o inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccion de Contraloria , L
. .. : . .. -Asesoria Juridica

Direccion de Fiscalizacion iy .,
INTERNAS: . - o . -Revision y  elaboraciéon de

Coordinacion Administrativa rovectos

Sindico Procurador proy

Regidores

Secretaria del Ayuntamiento . -

Oficialia Mayor —Asesoyo Juridica ,
EXTERNAS: . -Revision y  elaboraciéon de

Tesoreria rovectos

Entidades de la Administracion proy

PUblica Municipal

VI. PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA: 1 ano en el ejercicio de la profesiéon

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, frabajo en equipo,

iniciativa, andlisis de datos e

informacion.
VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tension nerviosa, estrés, accidente vial.

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad
AMBIENTE:

‘ EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 hrs
RESCUARDID) BRI U Escritorio, silla, archivero, teléfono, equipo de coémputo
RESPONSABILIDAD: sha ' - €quIP puto.
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SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO ‘ DIA MES

ANO

16 02 2009 21 Junio

2016

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Abogado de la Direcciéon Juridica B

Profesional

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION
Dependencia Direccion Juridica
ll. RELACION JERARQUICA
JEFE INMEDIATO: Director Juridico
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar a su superior jerdrquico en el desempeno de las funciones a cargo de la Direccidn

Juridica.
ESPECIFICAS
1. Atender las sesiones de Comisiones del Ayuntamiento.
2. Llevar el control de las convocatorias y actas de las sesiones de Cabildo.
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SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO ‘ DIA MES ANO

16 02 2009

21 Junio 2016

3 Asistir a reuniones relativas al programa operativo anual de la Direccion
’ Juridica
4, Revisidon del Periddico Oficial del Estado y el Diario Oficial de la Federacién.
5 Revision de criterios y comunicados de la Suprema Corte de Justicia de la
’ Nacion.
6 Auxiliar al Departamento de Capacitacién Juridica en los asuntos de su
’ competencia.
7 Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por su jefe
’ inmediato.
V. VINCULACION
AVETS MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
CON | MOTIVO
Sindico Procurador . .
Direccion de Contraloria -Asesoria Juridica
INTERNAS: . - : R -Revision y  elaboracion  de
Direccion de Fiscalizacion rovectos
Coordinacion Administrativa proy
Regidores
Secretaria del Ayuntamiento . .
Oficialia Mavor -Asesoria Juridica
EXTERNAS: Tesoreria Y -Revision y  elaboracién de
Entidades de la Administracion proyectos
PUblica Municipal

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA:

1 ano en el gjercicio de la profesidon

Orientacidon a
informacion.

VII. HABILIDADES

resulfados,

frabajo en equipo,

iniciativa, andlisis de datos e

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO
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SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

‘ DIA

MES

ANO

16

02

2009

BE

Junio

2016

AMBIENTE:

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad

EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 hrs

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla, archivero, teléfono, equipo de cémputo.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacién

77
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MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA | MEs | ANO

DIA

MES

ANO

16 02 2009

Junio

2016

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Secretaria de la Direccion Juridica

Administrativo

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccidén Juridica

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Director Juridico

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar al titular de la Direccién Juridica en las actividades administrativas

ESPECIFICAS

1. Recibir, elaborar y despachar oficios de la Direcciéon Juridica.

2. Atender llamadas telefénicas.
3. Fotocopiar y escanear documentos.
4, Registrar correspondencia de la Direccion Juridica.
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FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL o | wes | avo ‘ ves | o

16 02 2009 21 Junio 2016

5. Archivar documentos.

6. Llevar la agenda del Director Juridico.

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

V. VINCULACION

; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
- Sindico Procurador
i - Direccién Juridica -Recepcién y envio de oficios.
INTERNAS: . ., , .
- Direccion de Conftraloria -Comunicar llamadas.
- Direccion de Fiscalizacion
- Dependencias y
) Entidades de la | -Recepciony envio de oficios.
SRR Administracion PUblica | -Comunicar llamadas.
Municipal.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Carrera técnica / Secretario
EXPERIENCIA: 6 meses

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andilisis de datos e

informacion.
VIII. CONDICIONES DE TRABAJO
‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado
AMBIENTE:
‘ EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 15:00hrs

RESGUARDO  BAJO U Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, papeleria
RESPONSABILIDAD: -2l P : . , pap :
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FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA

MES

ANO

MES

ANO

16

02

2009

‘ DIA

BE

Junio

2016

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA | MES

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

ANO

‘ DIA MES

ANO

16 02

2009

21 Junio

2016

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Jefe del Departamento de Atencién Juridica

Profesional

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccion Juridica

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Director Juridico

PUESTOS A SU CARGO:

4 abogados
1 Secretaria

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Brindar asesoria y asistencia legal, asi como dar seguimiento a los litigios en que sean
parte o tengan intervencién el Ayuntamiento o la Sindicatura.

ESPECIFICAS

1. Dar contestaciéon a las demandas.

2. Rendir informes de autoridad.

Substanciar los recursos interpuestos ante el Sindico Procurador contra las

3. . - ., ,
resoluciones de la Direccion de Conftraloria.
4. Formular y presentar promociones ante las autoridades jurisdiccionales.
5 Gestionar el cumplimiento de las resoluciones emifidas por las autoridades

jurisdiccionales competentes.
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MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA

MES

ANO

16

02

2009

‘ DIA MES ANO

21 Junio 2016

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

i MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Director Juridico . .
Direccién de Fiscalizacion - Asesoria Juridica
INTERNAS: . - . - Contestacion de demandas
Direccion de Conftraloria - Sequimiento a litigios
Coordinacion Administrativa 9 9
Secretaria del Ayuntamiento P
- = - L - Asesoria juridica
Direccion de Seguridad Publica -
) o - Contestacion de demandas
EXTERNAS: Municipal - Seguimiento a litigios
Entidades de la Administracion 9 9
PUblica Municipal
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA: 3 anos en el ejercicio de la profesién

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacién.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad

AMBIENTE:

EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 hrs

RESGUARDO

BAJO SU | Escritorio, silla, archiveros,

RESPONSABILIDAD: coémputo

librero,

teléfono, equipo de
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FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA

MES

ANO

MES

ANO

16

02

2009

‘ DIA

BE

Junio

2016

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

‘ DIA MES

ANO

16

02

2009

21 Junio

2016

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Abogado del Departamento de Atencién Juridica

Profesional

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direccion Juridica

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de Atencidn Juridica

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar a su superior jerdrquico en la substanciacion de los recursos y en la atencién de los
litigios cuyo seguimiento le corresponde al Departamento de Atencién Juridica.

ESPECIFICAS

1. Analizar o formular las contestaciones de demandas.

2. Elaborar informes de autoridad.

Sindicatura son partes o terceros.

Analizar o formular promociones en los litigios en que el Ayuntamiento o la

4. Atender las diligencias ante los érganos jurisdiccionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO ‘ DIA MES ANO

16 02 2009 Junio 2016

BE

5 Formular escritos, oficios y otros documentos que se requieran para el

desempeno de las funciones del Departamento.

6 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y

las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

i MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Director Juridico -Fijar es’rrg’reglos de ‘d‘efenso del
Ayuntamiento en los litigios
. Jefe del Departamento de - =z
INTERNAS: ., . -Dar seguimiento a los litigios
Atencidn Juridica S .
-Revisibn de contestaciones vy
promociones
Secretaria del Ayuntamiento - . .,
. g - L -Solicitar informacion  para el
Direccion de Seguridad Publica sequimiento de litiqios
EXTERNAS: Municipal —Rgvisién de cogfes‘rociones
Entidades de la Administracion : Y
S g promociones
Publica Municipal

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

6 meses en el ejercicio de la profesiéon

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, frabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e
informacion.
VIII. CONDICIONES DE TRABAJO
INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad
AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 hrs

RESGUARDO
RESPONSABILIDAD:

BAJO

SU

Escritorio, silla, archivero, teléfono, equipo de coémputo.
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FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA

MES

ANO

MES

ANO

16

02

2009

‘ DIA

BE

Junio

2016

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

‘ DIA MES

ANO

16

02

2009

21 Junio

2016

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Secretaria del Departamento de Atencién Juridica

Administrativo

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direccidén Juridica

lIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Jefe del Departamento de Atencién Juridica

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

I\VV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Auxiliar al fitular del Departamento de Atencion Juridica en las actividades

administrativas.

ESPECIFICAS

1. Recibir, elaborar y despachar oficios del Departamento de Atencion Juridica.

2. Atender llamadas telefénicas.
3. Fotocopiar y escanear documentos.
4. Registrar correspondencia del Departamento de Atencidn Juridica.
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SINDICATURA MUNICIPAL o | wes | avo ‘ ves | o
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5. Archivar documentos.
v Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

) MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Jefe  del  Departamento  de -Recepcion y envio de oficios
INTERNAS: Atencién Juridica pciony :
. . -Comunicar llamadas.
Director Juridico
EXTERNAS: Ninguna -No Aplica
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Carrera técnica / Secretario
EXPERIENCIA: 6 meses

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tensidn nerviosa, estrés, accidente vial.
‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado
AMBIENTE:
‘ EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 15:00hrs

RESGUARDO BAJO SU

RESPONSABILIDAD: Escritorio, silla, computadora, teléfono.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

DIA

MES

ANO

16

02

2009

Junio

2016

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

89




AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL DiA | MEs | ANO

‘ DIA MES ANO

16 02 2009

21 Junio 2016

DENOMINACION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO

Jefe del Departamento de Capacitacién Juridica

Profesional

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccion Juridica

JEFE INMEDIATO:

l1l. RELACION JERARQUICA

Director Juridico

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Promover la adecuacioén, conocimiento y cumplimiento del marco normativo aplicable
en el dmbito municipal, asi como formular proyectos y opiniones juridicas en los temas de

su competencia.

ESPECIFICAS

! Analizar, opinar o elaborar proyectos de convenios, acuerdos, dictdmenes,

iniciativas, y circulares.

5 Elaborar someter a consideracién de su  superior jerdrquico
' recomendaciones y requerimientos a las dependencias y enfidades.

3 Participar en los aspectos juridicos de normas técnicas relativas al control de
' los recursos municipales.

4 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

las demds que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION
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FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

DIA MES ANO ‘ DIA MES ANO

16 02 2009 21 Junio 2016

. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccién de Contraloria . .
. . - . . -Asesoria Juridica
) Direccion de Fiscalizacion S -,
INTERNAS: . - o . -Revision y  elaboraciéon  de
Coordinacion Administrativa rovectos
Sindico Procurador proy
Regidores
?ef Slcc:)lroeI;%Moyor -Asesoria Juridica
EXTERNAS: Entidades de la Administracion _Rrgvzgr;s y  elaboracion  de
PUblica Municipal proy
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA: 3 anos en el ejercicio de la profesion

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, frabajo en equipo,

iniciativa, andlisis de datos e

informacion.
VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO EN EL TRABAJO: Tensidn nerviosa, estrés, accidente vial.

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad
AMBIENTE:

EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 hrs
RESGUARDO BAJO SU | Escritorio con librero, silla, archivero, teléfono, equipo de
RESPONSABILIDAD: coémputo.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditaciéon de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Director de Contraloria

Profesional

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccion de Confraloria

JEFE INMEDIATO:

l1l. RELACION JERARQUICA

Sindico Procurador

PUESTOS A SU CARGO:

1 Jefe del Departamento de Supervision

1 Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en Servidores PUblicos

1 Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en asuntos de Seguridad PUblica

1 Receptor de Quejas

1 Asistente

2 Recepcionistas

1 Notificador

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Vigilar el desempeno y actuacién de los servidores publicos de la Administraciéon Publica

Municipal.
ESPECIFICAS
Vigilar e instruir la debida atencién a las quejas y denuncias de ciudadanos y
1. - = - A
autoridades sobre el desempeno de los Servidores Publicos.
5 Coordinar y controlar los asuntos que se efectien en cada una de las dreas
’ gue estdn a su cargo.
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Aplicar exdmenes para la deteccién de drogas de abuso a servidores
publicos municipales y agentes de la Direccién de Seguridad publica
Municipal

Integrar la Comision de Honor y Justicia en términos del Reglamento de la
materia.

Instruir la investigacion de conductas vy la sustanciacion de procedimientos
administrativos en contra de Servidores PUblicos y de agentes de policias de
la Direccién de Seguridad Publica.

Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las cuentas publicas.

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

V. VINCULACION

MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO

CON | MOTIVO
-Administrar los recursos
financieros, supervisar el recurso
Coordinacién Administrativa humano y controlar los recursos
. ., o materiales.
Direccion Juridica . . .
-Asesoria legal e intercambio de
Direccidn de Fiscalizacién informacién juridica.
-Intercambio  de informacién
para la instauracion de

procedimientos.

Dependencias y Entidades | -Agendar reuniones que le

Municipales, Estatales y | competan.
EXTERNAS: Federales, Organismos | -Infercambio  de  informacién
Empresariales, Ciudadanos, | para la instauracion de
Educativos, efc. procedimientos.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o carrera afin.
EXPERIENCIA: 5 anos de ejercicio en la profesion

VII. HABILIDADES
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Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacién.

‘ INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad.

AMBIENTE:

‘ EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO
RESPONSABILIDAD:

SU | Escritorio, silla, equipo de cdédmputo, teléfono, vehiculo,

archivero, librero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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DIA
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2009
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2016

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Asistente

Administrativo

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direcciéon de Contraloria

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

I\VV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Brindar apoyo en asuntos de integracion y control de agenda, seguimiento a programas,

proyectos y demds asuntos encomendados por el Director.

ESPECIFICAS

1. Atender a las personas que acudan a solicitar audiencia con el Director.

5 Brindar atencién a funcionarios de los diversos dérganos de gobierno,

personalmente o via telefénica, informando al Director sobre sus peticiones.

3. Elaborar, coordinar e integrar la agenda de actividades del Director.
5. Realizar oficios, asi como documentos que le encomiende el Director
6. Archivar documentos y expedientes.
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7. Recibir y entregar mensajeria a los departamentos correspondientes.
8. Llevar un libro de control de correspondencia
9 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Direccién de Contraloria . o o
INTERNO . o . . . Enviar mensajeria y oficios
Direccion de Fiscalizacion
Dependencias y Entidades de la - -
PAIERMO Administracién Publica Municipal. Recibir sus peficiones.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: 6 meses

VII. HABILIDADES

Actitud de servicio, trabajo en equipo, compromiso, andlisis de datos e informacién.

INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado

AMBIENTE:
EXTERNO:

No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a viernes 8:00 a 16:00hrs.

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla, computadora, documentacion, sello de
despachado.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Notificador

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direcciéon de Contraloria

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Notificar a los servidores publicos de la Administracion PUblica Municipal y a particulares
sobre actos diversos y comparecencias dentro de una investigacion o procedimiento
administrativo.

ESPECIFICAS

Llevar el citatorio en forma personal a los ciudadanos o a los servidores
publicos, ya sea como presunto responsable o como testigo.

Recibir de los abogados de responsabilidades los citatorios de Notificadores
personales o de diligencias que deban llevarse a cabo fuera de las oficinas

que ocupan la Direccion, firmando de recibido la relacion donde se enlistan

dichos documentos.

Hacer oportunamente y en los términos de ley las notificaciones personales y
4 practicar las diligencias decretadas por el Sindico Procurador o bien por el

Director de Contraloria, devolviendo los citatorios o diligencias a notificar,
previas las anotaciones correspondientes en el libro respectivo.
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Llevar un libro en el que asisten diariamente las diligencias y notificaciones
5 gue lleven a cabo fuera de local de la oficina en que presten sus servicios,
’ con expresion, de la fecha en que reciba el citatorio o documento a
diligenciar y en que lo devuelva.
Devolver debidamente diligenciados los citatorios de notificaciones
6. personales o de diligencias con su respectiva constancia en los términos de
ley.
Levantar constancia de hechos en las actuaciones que realicen en el
7. ejercicio de sus funciones, estableciéndose en ellas el nombre completo de
quien las practica.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Nofificar asuntos diversos,
presentar informes.
RDepOrTombglp(;rod de | _aAuxiliar en la recopilacién de la
esponsabilidades : ‘4
INTERNAS: . infermacion.
Departamento de Supervision _Administrar los recursos
Coordinacién Administrativa financieros, supervisar el recurso
humano y controlar los recursos
materiales.
Dependencias y Entidades de la Buscar la ubicacion de s
EXTERNAS: pen 195 Y EN L Servidores PuUblicos demandados
Administracion Publica Municipal " :
y nofificar a los mismos.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA: 1 ano en el gjercicio de la profesiéon

VII. HABILIDADES

Orientacidén a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.

AMBIENTE:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado
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EXTERNO Clima extremoso, hUmedo, lluvia

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO SU

RESPONSABILIDAD: vehiculo

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Analista Administrativo

ll. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direcciéon de Contraloria

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Recibir, analizar, clasificar y asignar las denuncias o quejas de los ciudadanos.

ESPECIFICAS

Recibir y analizar las quejas presentadas por los ciudadanos, para proceder a
clasificarlas y asignarlas a los abogados.

5 Integrar el expediente de investigacion, para en su caso remitir a los
’ abogados.

Controlar la actualizaciéon de los expedientes mediante el Sistema electrénico
y la firma del Titular.

Informar tanto al jefe inmediato de las actividades que se desarrollan, dentro
4. de la investigacién, asi como de los oficios o citatorios que se giran a las
Dependencias.
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Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo vy
las que se sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

. MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Andlisis de quejas recibidas para
Direccidén de la Contraloria. definir su procedencia
. Coordinacion Administrativa -solicitud de material para
INTERNAS: d o de 1
Abogado de Responsabilidades esamollo de fareas
-Seguimiento de quejasy
denuncias
Civudadanos, dependencias vy
EXTERNAS: entidades de la Administracion | Recepcion de quejas y denuncias
Publica
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho
EXPERIENCIA: 1 afo en el ejercicio de su profesiéon

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado

AMBIENTE:
‘ EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO SU | Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, librero,
RESPONSABILIDAD: papeleria.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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2009

21 Junio 2016

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Recepcionista

Administrativo

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia Direcciéon de Contraloria

lIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Recibir documentos dirigidos al Director de Contraloria y brindar apoyo directo al

Asistente del mismo y atencion al publico

ESPECIFICAS

Direccion de Conftraloria.

Atender y canalizar a los servidores puUblicos y ciudadanos que acuden a la

2. Recibir documentos dirigidos al Director de Contraloria.

3. Capturar documentos en la base de datos, para su control.

Direccion de Conftraloria.

Controlar y transferir las llamadas telefonicas dirigidas al personal de la
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Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
las que sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO

Control de la lista de asistencia
INTERNO Coordinacién Administrativa del personal, solicitar papeleria

requerida por la Direccidn.
EXTERNO Dependencias y Entidades de la | Atender las  solicitudes de

Administracidn PUblica Municipal. | audiencia con el Director.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Bachillerato, carrera técnica.

EXPERIENCIA:

6 meses.

VII. HABILIDADES

Actitud de servicio, frabajo en equipo, compromiso.

‘ INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado, espacio fisico adecuado

AMBIENTE:

‘ EXTERNO:

No aplica.

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 16:00hrs

RESGUARDO
RESPONSABILIDAD:

BAJO

SU

minutario.

Escritorio, silla, teléfono, computadora, sello de recibido,

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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DIA
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ANO

‘ DIA MES

ANO

16
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2009
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2016

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO

Jefe del Departamento de Supervisién

Profesional

ll. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direccion de Contraloria

l1l. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO: Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO: 23 Supervisores

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar el desempeno en la funcion de servidores puUblicos de la Administracién PUblica
Municipal y de los agentes de la Direccién de Seguridad PuUblica Municipal.

ESPECIFICAS

1. Elaboracion de actas administrativas y circunstanciadas.

Coordinar la elaboraciéon de quejas y revision de actas administrativas en

2. razén a las presentadas cuando algun servidor publico o policia incumpla

con sus obligaciones.

Municipal.

Turnar las quejas y actas administrativas a las dreas correspondientes para la
investigacion de las conductas de los servidores publicos de la Administracion
PUblica Municipal y agentes de policias de la Direccion de Seguridad Publica
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Implementar operativos para la supervision del desempeno de las funciones
4. de los servidores puUblicos y agentes de policias de la Direccién de Seguridad
PUblica Municipal.

V. VINCULACION

; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
Coordinacion Administrativa -Administrar los recursos
Departamento de | financieros, supervisar el Recurso
INTERNAS: Responsabilidades de Servidores | humano y controlar los recursos
PUblicos y de Agentes de | mMateriales.
Seguridad. -Investigacion
) Dependencias y Entidades de la | .
AR ASE Administracién Publica Municipal Supervision.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, Administracion PUblica o carrera afin.
EXPERIENCIA: 3 anos en el ejercicio de la profesidon

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado
AMBIENTE:

‘ EXTERNO:
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO  BAJO SU |/ ahiculo, radio, escritorio, equipo de computo
RESPONSABILIDAD: ’ ’ - €quip P

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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1. Constancia de acreditacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO

Profesional

Supervisor

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO

UBICACION

Dependencia

Direccion de Contraloria

JEFE INMEDIATO:

l1l. RELACION JERARQUICA

Jefe del Departamento de Supervisores

PUESTOS A SU CARGO:

Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar a servidores publicos de la Administraciéon PUblica Municipal y de agentes de
policias de la Direccion de Seguridad Publica Municipal a fin de que cumplan con las
obligaciones y deberes que les imponen las leyes y reglamentos.

ESPECIFICAS

Llevar a cabo los programas de supervision que les sean encomendadas a fin
de cerciorarse que los Agentes de Policia Municipal y Servidores PuUblicos
cumplen con los principios de actuacién y las demds obligaciones y deberes
que les imponen las leyes y reglamentos.

Elaboraciéon de actas administrativas, circunstanciadas y quejas cuando
algun Servidor Publico o Agente incumpla con sus obligaciones.

Detectar dreas con mds incidencia de irregularidades por parte de los
Servidores PuUblicos, a efecto de prevenir que se cometan faltas
administrativas.
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Mantener constante coordinacién con el jefe inmediato, para informarle las

4, actuaciones que realizan, asi como de las irregularidades que se percataron
durante el turno.
5 Elaborar constancias y actas circunstanciadas en aquellos casos en los que
' sean necesarios.
6 Coadyuvar en el seguimiento de las investigaciones que se inicien de oficio a
’ peticion del Director de Contraloria.
7 Participar en la aplicacién de los exdmenes antidoping de Servidores PUblicos
’ y Agentes de la Direccion de Seguridad Publica Municipal
8 Realizar recorridos viales para detectar el comportamiento de los agentes de
’ la Direccién de Seguridad PUblica en el ejercicio de sus funciones
9. Informa al superior jerdrquico sobre las incidencias detectadas en su jornada
10 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y
’ las que le sean encomendadas.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-En la administracién del recurso
financiero, la supervision del
INTERNAS: Coordinacién Administrativa recurso humano y en el control
g Direccién de Contraloria de los recursos materiales.
-Rendir informes.
-Ratificacion de Actas
EXTERNAS:- Dependencias y Entidades de la Supervision.

Administracién Publica Municipal

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Derecho, Administracion PuUblica, Contador,
Administracion de Empresas o carrera afin.

EXPERIENCIA: 1 ano en el ejercicio de la profesion.

VII. HABILIDADES
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Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e

informacion.
VIII. CONDICIONES DE TRABAJO
‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado
AMBIENTE:
‘ EXTERNO: Clima extremoso, hUmedo, lluvia

HORARIO LABORAL: Rotacién de Turnos

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Radio

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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DENOMINACION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO

Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en asuntos de Servidores PUblicos

Profesional

RAMO

Il. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direccion de Confraloria

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO:

6 Abogados
1 Proyectista de resoluciones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Investigar conductas y sustanciar procedimientos administrativos de los servidores puUblicos

de la Administracion Publica Municipal.

ESPECIFICAS

Dar seguimiento a las quejas y denuncias de ciudadanos y autoridades sobre
el desempeno de los servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal.

Instruir en la investigacién de las conductas de los servidores puUblicos que
pudieran generarles una responsabilidad administrativa.

Instruir  la  sustanciacién  de  los  procedimientos  administrativos
correspondientes.

Instruir en la elaboracion de proyectos de resolucién de los procedimientos de
responsabilidad administrativa.
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Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

V. VINCULACION

i MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Asesoria legal e intercambio de
Direccién Juridica informacion.
INTERNAS: . ., . L . . .,
Direccion de Fiscalizacion -Infercambio  de  informacidn
para la instauracion de
procedimientos.
Dependencias y Entidades
Municipales, Estatales y | Intercambio de informacion para
EXTERNAS: Federales, Organismos | integracion y substanciaciéon de
Empresariales, Ciudadanos, | procedimientos.
Educativos, efc.
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA: 3 anos en el ejercicio de la profesion

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

‘ INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado, privacidad.
AMBIENTE:

‘ EXTERNO: No aplica
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, librero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO
Abogado del Departamento especializado en asuntos de Profesional
Servidores Publicos.

ll. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccion de Contraloria

IIl. RELACION JERARQUICA

Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado

B N IER A8 en Servidores PUblicos

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Llevar a cabo la integracidn de las investigaciones administrativas derivadas de las quejas
ciudadanas o actas administrativas, asi como sustanciar procedimientos de
responsabilidad administrativa en contra de los Servidores Publicos.

ESPECIFICAS

Recibir y analizar las quejas para iniciar la investigacion y procedimiento
administrativo.

Infegrar el expediente del caso por medio de testimonios, declaraciones,
confesiones y documentos.

Determinar el inicio de procedimiento o en caso de que no se acredite la
3. responsabilidad administrativa determinar archivo definitivo, en supervision del
Director de Contraloria.

Controlar la actualizacién de los expedientes mediante el Sistema electrénico
y la firma del Director de Contraloria.

115




AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

MANUAL DE ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION ‘ FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO
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Informar tanto al jefe inmediato como al

Director de Confraloria las

5. actividades que se desarrollan, los procedimientos que se inician, oficios o

citatorios que se giran a las Dependencias.

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y

6. las que se sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
-Cursos de procedimientos para
actualizarse, si el caso pasa a
segunda instancia, se hace llegar
al expediente, imponerse en los
Departamento de Supervisién JUICK_)'_S de nulidad. o
Notificadores (Departamento de .—Auxmore.p larecopilacion de
. informacion.
Responsabilidad)
INTERNAS: . ., . -Notifican Informacién que va a
Direccion Juridica .
las Dependencias
Direccién de Fiscalizacién .
-Se levantan procedimientos por
Coordinacién Administrativa las auditorias a realizar.
- Administrar los recursos,
financieros, supervisar el recurso
humano y conftrolar los recursos
materiales.
-Proporcionar informacion
respecto a los quejosos, o se
canalizan personas para que
Secretaria del Ayuntamiento esta los atienda.
Oficialia  Mayor, Departamento | -Proporcionar informacion
EXTERNAS: de Recursos Humanos. respecto a los quejosos, o se

Dependencias y Enfidades de la
Administracién Publica Municipal.

canalizan personas
esta los atienda.

para que

-Proporcionan informacién de los
Servidores PUblicos cuando
existen denuncias

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho
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EXPERIENCIA:

1 afno en el ejercicio de la profesion.

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.

VII. HABILIDADES

INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado

AMBIENTE:

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO
RESPONSABILIDAD:

SU

Escritorio, Silla, Computadora, archivero, librero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO
Proyectista de resoluciones del Departamento especializados Profesional
en asuntos de Servidores PUblicos.

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direcciéon de Contraloria

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en Servidores PUblicos

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Proyectar las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa en
contra de los Servidores PUblicos.

ESPECIFICAS

Realizar los proyectos de resoluciones de los procedimientos de
responsabilidad administrativa en contra de los servidores publicos.

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

2 las que se sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO

CON | MOTIVO
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-Cursos de procedimientos para
actualizarse, si el caso pasa a
segunda instancia, se hace llegar
al expediente, imponerse en los

Departamento de Supervision Juicios de nulidad.

Noftificadores (Departamento de | -Auxiliar en la recopilacion de

Responsabilidad) informacion.
INTERNAS: . . - -Notifican Informacién que va a
Direccion Juridica .
las Dependencias
Direccién de Fiscalizacién I
) -Se levantan procedimientos por
COOFdinOCiOH AdminiSTrOﬁVO las OUdHO”IOS a reo“zqr.
- Administrar los recursos,
financieros, supervisar el recurso
humano y conftrolar los recursos
materiales.
EXTERNAS: No aplica No aplica
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA: 1 afo en el ejercicio de la profesién.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacién.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado
AMBIENTE:

EXTERNO:
HORARIO LABORAL: Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO SU

RESPONSABILIDAD: Escritorio, Silla, Computadora, archivero, librero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO
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FECHA DE ELABORACION

‘ FECHA DE ACTUALIZACION

‘ DIA MES

ANO

2016

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

DENOMINACION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO

Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en asuntos de Seguridad Publica

Profesional

RAMO

[l. UBICACION ORGANICA

UBICACION

Dependencia

Direcciéon de Conftraloria

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Director de Contraloria

PUESTOS A SU CARGO:

7 Abogados
1 Proyectista de resoluciones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Supervisar e instruir las investigaciones y procedimientos administrativos en contra de los

agentes de policia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

ESPECIFICAS

Dar seguimiento a las quejas y denuncias de ciudadanos y autoridades sobre
1. el desempeno de los agentes de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal.

Dar seguimiento a los oficios remitidos por el Centro de Evaluacién y Control
de Confianza (C3)
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3 Instruir en la investigacién de las conductas de los agentes de policias que
’ pudieran generarles una responsabilidad administrativa.
4 Instruir  la  sustanciacién  de los  procedimientos  administrativos
’ correspondientes.
5. Auxiliar al jefe inmediato en los asuntos de la Comisién de Honor y Justicia.
6. Auxiliar en la aplicacion de exdmenes para la deteccion de drogas de abuso.
7 Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
’ las que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON | MOTIVO
-Intercambio de informacién.
Direccién Juridica -En la administracién del recurso
INTERNAS: Direccién de Fiscalizacion financiero, la supervisién del
. B L . recurso humano y en el control
Coordinacion Administrativa de los recursos materiales.
-Infercambio de informacién vy
_ Direccién de Seguridad Publica | diligencias — para el optimo
EXTERNAS: Municipal desarrollo de las mveshgo_cpnes y
L los procedimientos
Oficialia Mayor administrativos
VI. PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA: 3 anos en ejercicio de la profesion

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, frabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e
informacion.
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VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado

AMBIENTE:
EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, silla, equipo de coémputo, archivero, librero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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02
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO
Abogado del Departamento Especializados en Asuntos de Profesional
Seguridad Publica
Il. UBICACION ORGANICA
RAMO UBICACION
Dependencia Direcciéon de Contraloria de la Sindicatura

IIl. RELACION JERARQUICA

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en asuntos de Seguridad Publica

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Integrar las investigaciones administrativas derivadas de las quejas ciudadanas o actas
administrativas, asi como de la sustanciacién de los procedimientos administrativos en
contra de agentes de policias de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

ESPECIFICAS

administrativo correspondiente.

Recibir y analizar las quejas para iniciar la investigacion y el procedimiento

Investigar las evaluaciones del Centro de Evaluacion y Control de Confianza

2 (C3) y sustanciar el procedimiento de separacién del cargo.
3. Solicitar informacién a la Direccidén de Seguridad Publica Municipal.
4 Infegrar el expediente del caso por medio de testimonios, declaraciones,

confesiones y documentos relativos al asunto.
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Informar tanto al jefe inmediato como al Director las actividades que se

5. desarrollan, los procedimientos que se inician, oficios o citatorios que se giran

a los agentes de policias.

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

6. las que se sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
; MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
AMBITO
CON MOTIVO
-Notifican Informacién que va a
Notificadores (Departamento de | @s Pependencias
Responsabilidad) -Se solicita apoyo de fiscalizacion
INTERNAS: Direccién Juridica a e.f.e,c’ro de Ilgvo.r a cabo una
. » . ) » revision o auditoria a los agentes.
Direccion de Fiscalizacion o
. B o . - Administrar los recursos,
Coordinacion Administrafiva financieros, supervisar el recurso
humano y controlar los recursos
materiales.
-Proporcionar informacion
respecto a los quejosos, o se
Direccion de Seguridod Publica canalizan personas para que
Municipal esta los atienda.
EXTERNAS: Oficialia  Mayor, Departamento | -Intercambio de informacién de

de Recursos Humanos.

Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

los Servidores PuUblicos, o en su
caso del asunto a fratar en la
investigacion o procedimiento
correspondiente.

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

1 ano en el ejercicio de la profesion.

VII. HABILIDADES

Orientacidén a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacion.
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VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

INTERNO: Refrigerado, iluminado, ventilado

AMBIENTE:
EXTERNO: No aplica

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, Silla, Computadora, archivero, librero.

IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO
Proyectista de resoluciones del Departamento especializados Profesional
en asuntos de Seguridad Publica.

Il. UBICACION ORGANICA

RAMO UBICACION

Dependencia Direccién de Contraloria

JEFE INMEDIATO:

IIl. RELACION JERARQUICA

Jefe de Departamento de Responsabilidades especializado
en Seguridad Publica

PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

GENERICA

Proyectar las resoluciones de los procedimientos de responsabilidad administrativa en
contra de los agentes de policias de la Direccion de Seguridad PUblica Municipal.

ESPECIFICAS

Realizar los proyectos de resoluciones de los procedimientos de
responsabilidad administrativa en contra de los agentes de policias de la
Direcciéon de Seguridad PUblica Municipal.

Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

2 las que se sean encomendadas por su jefe inmediato.
V. VINCULACION
AMBITO MOTIVO POR EL QUE SE TIENE CONTACTO
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CON MOTIVO

INTERNAS:

Departamento de Supervision

Notificadores (Departamento de
Responsabilidad)

Direccion Juridica
Direccion de Fiscalizacion
Coordinacion Administrativa

-Cursos de procedimientos para
actualizarse, si el caso pasa a
segunda instancia, se hace llegar
al expediente, imponerse en los
juicios de nulidad.

-Auxiliar en la recopilaciéon de
informacion.

-Notifican Informacién que va a
las Dependencias

-Se levantan procedimientos por
las auditorias a realizar.

-Administrar los recursos,
financieros, supervisar el recurso
humano y conftrolar los recursos
materiales.

EXTERNAS:

No aplica

No aplica

ESCOLARIDAD:

VI. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

1 ano en el ejercicio de la profesién.

VII. HABILIDADES

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, iniciativa, andlisis de datos e informacién.

INTERNO:

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Refrigerado, iluminado, ventilado

AMBIENTE:

EXTERNO:

HORARIO LABORAL:

Lunes a Viernes 8:00 a 18:00hrs

RESGUARDO

BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

Escritorio, Silla, Computadora, archivero, librero.
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IX. REQUISITOS DE OCUPACION DEL PUESTO

1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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Mexicali, Baja California a 21 de junio del 2016.

AUTORIZADO

P

C. HUMBERTO ZURIGASANDOVAL
SINDICO PROCURADOR
XXI AYUNTAMIENTO DE MEXICAL]
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