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Introduccion

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cump
requiere de una administracion publica moderna e innovadora, con modelos de organizacion d

acuerdo a las expectativas de una comunidad crecientdpatasapasidre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permita
mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradt
y consistente, asi como de instrumentos agiles qtengeeendr informacion exacta y confiable,

necesaria para efectuar analisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas

oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen fielmente los objetiv
institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de las diferentes areas y puestos que integr
su estructura administrativa; y que sean dosfunelaimentales para la planeacion, evaluaciéon y

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

El presente manual de organizacion, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologi
establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y entidac

de la Administracion Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

Debido al desarrollo econémico y cultural que se ha venido presentando a partir de 1980 en €
municipio de Mexicali, se han efectuado cambios en la estructura y en el funcionamiento del Gobier
Municipal a fin de satisfacer las necesidades de la comunidad

Es por esto, que la Secretaria del Ayuntamiento ha presentado algunas transformaciones, las cual
son una respuesta a las demandas sociales, que se han ido presentando en los diferentes period
de gobierno.

A partir del X Ayuntamiento, comprendido del peri@kRB813&hdo Presidente Municipal el C.
Eduardo Martinez Palomero, la Secretaria del Ayuntamiento contaba con los siguientes
departamentos:

Registro Civil, para satisfacer las demandas de orden civil que solicite la comunidad;

Juridico, establecer un orden legal a través de la elaboracion de reglamentos y atender las
demandas referidas al municipio;

Unidades Deportivas, mantener en buen estado las unidades recreativas del Municipio;

Informacion y Relaciones Publicas, establecer vinculos de comunicacion para notificar a lg
sociedad sobre las actuaciones desarrolladas por el Gobierno Municipal;

Bomberos, para la atencidén y prevencion de siniestros;
Junta Municipal de Reclutamiento, registrar a los jovenes que hayan cumplido los 18 afios
para cumplir con el servicio militar.

En el XI Ayuntamiento de Mexicali, del peridd86988 encontraba como Presidente Municipal
el C. Francisco Santana Peralta, la Secretaria del Ayuntamiento presenta los siguientes cambios:

Se incorpora el Departamento de Accion Social y Cultural, antes perteneciente a Tesoreria.
Debido a la necesidad de regular informacion interna del municipio, se crea el departamentc
de Comunicacién Social, asi como también surge la necesidad de crear el departamento de
Ferias y Exposiciones.

Para el término de este periodo de la Secretaria del Ayuntamiento queda estructurada con lo:
siguientes departamentos:

0 Registro Civil,

o Juridico,
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Junta Municipal de Reclutamiento,
Unidades Deportivas;

Informacion y Relaciones Publicas,
Bomberos,

Accion Social Civica y Cultural,
Comunicacion Social, y

Ferias y Exposiciones.

O O O 0O o o o

En el XII Ayuntamiento de Mexicali, del periek8829861gié como Presidente Municipal el Ing.
Guillermo Aldrete Hass, la Secretaria del Ayuntamiento modifica su estructura; se incorpora €
departamento de Archivo, que pertenecia a la Oficialdiglagaamento de Bomberos deja de
pertenecer a esta dependencia, para convertirlo en Direccion, a su vez el departamento de Ferias
Exposiciones para a ser un organismo descentralizado debido a la necesidad de dar un mayor impul
turistico al Munioigbs departamento de Comunicacion Social y Accion Social Civica y Cultural, asi
como Unidades Deportivas desaparecen.

Esta dependencia para finales de periodo queda estructurada con los siguientes departamentos:
Registro Civil

Junta de Reclutamiento,
Juridico y
Archivo.

En el XIII Ayuntamiento de Mexicali, del pericd892980e dirigia el Lic. Milton E. Castellanos

Gout, se crea la mesa de Informacién, Orientacion y Quejas, como una necesidad de proporcion:
una mejor atencion a la ciudadania. También se créaneddiepde Juzgado Calificador, a fin de

llevar a cabo la imparticion de la Justicia en forma mas equilibrada y justa; asi como también se cre
la Coordinaciéon de Comercio Ambulante con la finalidad de hacer cumplir el reglamento respectivo
las personagie se dedican a esta actividad.

En este periodo la Secretaria queda conformada de la siguiente manera:

Oficialia de Partes y Archivo,
Departamento Juridico,

Junta Municipal de Reclutamiento,
Oficialia del Registro Civil,

Mesa de Informacion,

Orientacion y Quejas,

Juzgado Calificador, y
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Coordinacion de Comercio Ambulante.

En el XIV Ayuntamiento de Mexicali, del perid@@3.98iigido por el Lic. Francisco Pérez Tejada
Aguilera, la Secretaria del Ayuntamiento presente los siguientes cambios:

a) Las delegaciones dejan de depender directamente del Presidente Municipal y pasan a forma
parte de la Secretaria del Ayuntamiento;

b) Se crean Oficialias del Registro Civil en las Delegaciones de: Ciudad Morelos, Progreso,
Gonzélez Ortega, Guadalupe Victoria y San Felipe;

c) Se crean los Juzgados Calificadores en el Valle de Mexicali como son en las Delegaciones
Gonzalez Ortega y Algodones.

La estructura orgénica de la Secretaria del Ayuntamiento, queda integrada de la siguiente forma:
Coordinacion General del Juzgado Calificador,

Departamento Juridico,

Departamento de Archivo General,

Oficialia del Registro Civil Centro Civico,

Junta Municipal de Reclutamiento,

Coordinacion de Comercio Ambulante,

Mesa de Informacion, Orientacion y Quejas,

Delegaciones Municipales,

Oficialia del Registro Civil: Ciudad Morelos, Progreso, Gonzéalez Ortega, Guadalupe Victoria
San Felipe.

En la Administracion del XV Ayuntamiento de Mexicali, p&888odifi§kia por el Lic. Eugenio
Elorduy Walther, la Secretaria del Ayuntamiento realiza los siguientes cambios:

a) Las Delegaciones Municipales pasan a formar parte de la Coordinacion de Delegaciones y
Juntas de Mejoramiento, Moral, Civico y Material,

b) Se crea el Departamento de Reglamentos, y

c) Se cambia la denominacion a la Coordinacion General de Jueces Calificadores.

Quedando integrada de la siguiente forma:

Departamento Juridico,
Departamento de Jueces Calificadores,
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Departamento de Archivo,
Departamento de Registro Civil
Departamento de Reglamentos, y
Departamento e Reclutamiento.

En la Administracion del XVI Ayuntamiento de Mexicali encabezada por el Arg. Victor Hermosill
Celada, periodo 129R)1, la Secretaria del Ayuntamiento sufre cambios en su estructura, creandose
las siguientes areas:

Subdireccion Juridica,

Subdireccion Operativa,

Unidad de Seguimiento y Atencién Ciudadana,
Coordinacion Administrativa

En la Administracion del XVII Ayuntamiento de Mexicali, encabezada por el Lic. Jaime Rafael Diz
Ochoa, periodo 204, la Secretaria del Ayuntamiento realiza una serie de cambios en su
estructura, contando con una Subsecretaria General queTatutdiad® & Dependencia en la
supervision de las actividades de las Subdirecciones y departamentos de la misma; una Coordinaci
gue le apoyara en las tareas de Vinculacion Comunitaria y una Coordinacion Administrativa, asi misr
tendra bajo su cargo:

La Subdireccion Juridica, de la que dependeran los siguientes departamentos:
a) Juridico
b) Registro Civil Municipal
c) Jueces Calificadores
d) Administracion de Documentos Publicos del Gobierno Municipal.

I. La Subdireccion de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes departamentos:

a) Supervision y Permisos,
b) Comercio Ambulante
c) Junta Municipal de Reclutamiento.

Asimismo, se crea el Departamento de Atencidn a Cabildo para apoyo a las atribuciones del Secreta
en su caracter de Secretario Fedatario, apoyo a Regidores y Comisiones para el Seguimiento de I:
propuestas de Cabildo y la elaboracién de proyeRtgla@médmtacion Municipal (Publicacion en

el Periodico Oficial del Estado, 26 de septiembre de 2003).
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Durante la Administracion del XVIII Ayuntamiento de Mexicali, presidida por el C.P. Samuel Enriqt
Ramos Flores, la Secretaria del Ayuntamiento encabezada por el Lic. Alberto Reza Saldafia, inicio
Administracion con la Unidad de Proteccion Civd amesgeadhl nivel de las subdirecciones ya
existentes. Fue adicionado por acuerdo de Cabildo, publicado en el Periédico Oficial No. 53, de fec
3 de diciembre de 2004, Tomo CXI, expedido por el H. XVIII Ayuntamiento, siendo Presidents
Municipal el C. Liaime Rafael Diaz Ochoa.

Con el propésito de conseguir que tanto los ciudadanos mexicalenses, como las organizaciones de
la sociedad civil, vivan la democracia en sus actividades cotidianas, y el camino més factible pat
alcanzar esta forma de convivencia social, es el impulso a la cultura de la legalidad y transparenc
como valores fundamentales, se aprueba mediartte Sabi@do celebrada el dieciséis de enero

del afio dos mil seis, por unanimidad de votos el Reglamento de Transparencia y Acceso a I
Informacién para el Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California y se reforma el Reglamento de
Administracion PédIMunicipal, relativa a la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion, quedando
como sigue:

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion

La Unidad Municipal de Acceso a la Informacion; la cual seré el vinculo entre el gobierno municipal
el peticionario, y asume la responsabilidad de hacer los requerimientos de la informacion solicitada
las dependencias y las notificaciones necelsadasladania, verificando en cada caso que la
informacion no sea consideradas reservada o confidencial, en cuyo caso notificar al peticionario de
situacion.

En la Administracién del XIX Ayuntamiento de Mexicali, en el {2&iddprésidida por el Lic.
Rodolfo Valdez Gutiérrez, la Secretaria del Ayuntamiento encabezada por el C.P. Raul L6pez Morer
realiza los siguientes cambios:

Subsecretaria del Ayuntamiento cambia a Subdireccién de Gobierno la cual tendra a su cargo apoy
al Secretario del Ayuntamiento en la supervision del cumplimiento y aplicacién de las normas
politicas quenrrespondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi como en la atencion y
seguimiento de los asuntos competencia de estos.

La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones contard con una
Coordinacion Administrativa; asi mismo tendra bajo su cargo;

La Subdireccién de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas:
a) Coordinacién de Vinculacién Comunitaria
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b) Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
¢) Unidad Municipal de Proteccion Civil
d) Departamento de Administracion de Documentos Publicos.

La Subdireccién Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos:

a) Departamento Juridico

b) Jueces Calificadores
c) Registro Civil Municipal
d) Departamento de Atencion a Cabildo

La Subdireccion de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes departamentos:

a) Supervision y Permisos
b) Comercio Ambulante
c) Junta Municipal de Reclutamiento

Para brindar un mejor servicio y calidad al publico por primera vez, se implement6 el programa c
certificaciéon 1ISO 9000 en el Departamento de Registro Civil del Municipio de Mexicali. Con la politi
de calidad:

APrestar un servicio con calidad y rapidez,
pobladores, siendo nuestra meta diaria la mejora continua de los procesos, y servicios en el palac
municipal, apoyandonos en el trabajo colaborativo dejyeemstataa el Gobierno Municipal de
Mexicali .o

En la Administracion del XX Ayuntamiento de Mexicali, encabezada por el Lic. Francisco José Pér:
Tejada Padilla, el dia 8 de abril en la publicacion del Periddico Oficial, se refleja una modificacion a
estructura contemplada en la Secretaria dehiagtmta

La Subdireccion Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos:

a) Departamento Juridico
b) Registro Civil Municipal
c) Jueces Calificadores
d) Derogado
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El Departamento de Atencion a Cabildo contara con las siguientes Coordinaciones_
a) Coordinacién de Comisiones;
b) Coordinacién de Cabildo;
c) Coordinacion de Proyectos.

En la Administracién correspondiente al XXI Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el periodo «
20132016, presidida por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa, la Secretaria del Ayuntamiento no sufre
cambios estructurales, quedando conformada de lacsigaiente f

La Subdireccién de Gobierno, de la que dependerén las siguientes unidades administrativas;
a) Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
b) Unidad Municipal de Proteccién Civil
c) Departamento de Administracion de Documentos Publicos
d) Coordinacién de Vinculacion Comunitaria

La Subdireccién Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;
a) Juridico
b) Registro Civil Municipal
c) Jueces Calificadores
d) Derogado.

La Subdireccién de Operacién y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos:
a) Supervision y Permisos
b) Comercio Ambulante
c) Junta Municipal de Reclutamiento

El Departamento de Atencion a Cabildo contara con las siguientes Coordinaciones:
a) Coordinacién de Comisiones
b) Coordinacién de Cabildo
c) Coordinacién de Proyectos

En la Administracion correspondiente al XXIl Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el perioc
20162019, presidida por el Lic. Gustavo Sanchez Vasquez, el dia 02 de febrero de 2018 en la
publicacién del Periddico Oficial, pagina 3 de la Seccitdgjd\rse medificacion a la estructura
contemplada en la Secretaria del Ayuntamiento, quedando de la siguiente forma:

La Subdireccion de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas

10
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a) Unidad Municipal de Proteccién Civil
b) Departamento de Administracion de Documentos Publicos; y,
c) Coordinacién de Vinculacién Comunitaria

La Subdireccién Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;

a) Juridico
b) Registro Civil Municipal; y,
c) Jueces Calificadores.

La Subdireccién de Operacién y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos;
a) Supervision y Permisos;
b) Comercio ambulante; vy,
¢) Junta Municipal de Reclutamiento.

El Departamento de Atencion a Cabildo contaré con las siguientes Coordinaciones
a) Coordinacién de Comisiones;
b) Coordinacién de Cabildo;
c) Coordinacion de Proyectos.

En la Administracion correspondiente al XXIll Ayuntamiento de Mexicali, que comprende el periodo
20192021, presidida por la Lic. Marina del Pilar Avila Olmeda, la Secretaria del Ayuntamiento no suf
cambios estructurales, quedando conformadaigate fgna:

La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones contara con una
Coordinacion Administrativa; asi mismo tendra bajo su cargo;

La Subdireccion de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas;
a) Unidad Municipal de Proteccién Civil
b) Departamento de Administracion de Documentos Publicos; vy,
c) Coordinacién de Vinculacién Comunitaria

La Subdireccién Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;
a) Juridico

b) Registro Civil Municipal; vy,
c) Jueces Calificadores.

11
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La Subdireccion de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos;
a) Supervision y Permisos;
b) Comercio ambulante;y,
c) Junta Municipal de Reclutamiento

El DepartamentoAkencion a Cabildo surge en fecha 26 de septiembre del afio 2003, para apoyo a
las atribuciones del Secretario, en su caracter de Secretario Fedatario y para dar seguimiento a
propuestas de Cabildo. Dicho Departamento contaba con un jefe de ,déeartamento
coordinaciondsn el XIX Ayuntamiento de Mexicali, se realizan modificaciones al Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, en fecha 25 de enero del afio 20(
y el Departamento pasa a la supervision diréec8ab Juridica, eliminando estas coordinaciones,
manteniendo al jefe de departamento y un ldakil@os del XX Ayuntamiento de Mexicali,

realiza una nueva modificacion al citado ordenagiestmdo el Departamento a depender
nuevamente del Secretario del Ayuntamiento, esto en fecha 08 de abril del afio 2011, incluyendo |
tres coordinacionaencionadan el reglamentén este XXl Ayuntamidaozoordinaciones

no han funcionado como tal, en virtud de no contar con plazaadasspuestbargo, el
Departamento goersonal comisiondadodesarrollado sus funciones

En la presente Administracion correspondieMéwliptimiento de Mexicali, que comprende el
periodo de 2@202, presidida por la INorma Alicia Bustamante Marimé&ecretaria del
Ayuntamiento no sufre cambios estructurales, quedando conformada de la siguiente forma:

La Secretaria del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus atribuciones contard con una
Coordinacion Administrativa; asi mismo tendra bajo su cargo;

La Subdireccion de Gobierno, de la que dependeran las siguientes unidades administrativas;
d) Unidad Municipal de Proteccién Civil
e) Departamento de Administracion de Documentos Publicos; vy,
f) Coordinacion de Vinculacion Comunitaria
La Subdireccion Juridica, de la que dependeran los siguientes Departamentos;
d) Juridico

e) Registro Civil Municipal; y,
f) Jueces Calificadores.

La Subdireccién de Operacion y Seguimiento, que contara con los siguientes Departamentos;

12
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a) Supervision y Permisos;
b) Comercio ambulante; y,
c) Junta Municipal de Reclutamiento

El Departamento de Atencidn a Gagpilden las mismas condiciones que se reportaron en el XXII|
Ayuntamiento.

13
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Base Legal

Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California, en sus articulos 13, 15, 16 y 17
publicado en el periddico Oficial del Estado de Baja California el 15 de octubre de 2001, Tom:
CVIII, Seccion Il.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, capitulo 11l de la Secretari
del Ayuntamiento en sus articulos 39 al 50, 41 ter y 41 QUATER. Publicado en el Periddicc
Oficial del Estado de Baja California, de fecha 14 de dici@hpieche ZDVIII.

14
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Atribuciones

El Secretario del Ayuntamiento contara con las siguientes:atribuciones

|- Conducir laslaciones que correspondan al gobierno municipal con el gobierno federal, el Gobierno
del Estado, los de los demas Ayuntamientos del Estado, y del pais, sus dependencias y organisme
descentralizados o desconcentrados, asi como con los organisnsos autbnomo

Il- Auxiliar al Presidente Municipal en la atenciéon de asuntos que le sean planteados a éste por |
comunidad.

[ll- Participar en los actos civicos, de acuerdo al calendario Oficial.

IV- Expedir los certificados de vecindad y residencia que le sean solicitadas por los habitantes de
municipio, asi como las anuencias y certificaciones que debe otorgar el gobierno municipal d
conformidad con la legislacion federal para la realidagisod actos, cuando no correspondan

a otra dependencia.

V- Suscribir el titular de la dependencia, con el Presidente Municipal, los contratos, convenios \
acuerdos en los que sea parte el Municipio.

VI- Apoyar y supervisar la elaboracion de proyectos de reglamentacién municipal.

VII: Tramitar la publicaciéon de acuerdos de Cabildo, reglamentos, circulares y demas disposicione
de observancia general en el Municipio.

VIII- Recopilar la legislacion federal, estatal y municipal aplicable en el ambito municipal.
IX- Brindar asesoria, patrocinio y apoyo juridico al Ayuntamiento y a las dependencias y entidades.

X- Supervisar que se cumpla con las disposiciones en materia de registro civil que competen a
gobierno municipal.

Xl- Aplicar las disposiciones relativas a la administracion de documentos publicos del Gobiernc
Municipal, operando el archivo de tramite de la misma Secretaria, asi como él de concentracion d
gobierno municipal.

XlI: Supervisar las actividades que desarrollen los Jueces Calificadores.

Xlll- Ejercer las atribuciones que correspondan al gobierno municipal, en materia de control de Iz
venta, almacenaje y consumo de bebidas con graduacion alcohdlica.

XIV= Controlar y autorizar el uso y ocupacion de la via publica por personas, para el desarrollo de
actividades diversas al transito vehicular y peatonal.

15



Numero de 12 de 202

- - - - . R e
Gobierno Municipal de Mexicali =
i A Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 2021
Dia Mes Afo

XV- Presidir en representacion del Presidente Municipal, organizar y vigilar el cumplimiento de la:
funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento.

XVI: Expedir certificaciones de los documentos que obren en archivos de las dependencias de I
Administracion Publica Centralizada.

XVIk Asignar al defensor que asumira la representacion legal de quienes no cuenten con la asesori
de un defensor en los procedimientos que se substancien en contra de aquéllos ante la Direccion
Responsabilidades Administrativas de la Sindicatped d/amie la Comision de Honor y Justicia,

en aquellos casos en que asi lo requiera la Sindicatura Municipal.

XVIIk Integrar el registro de entidades paramunicipales, de conformidad con el reglamento de la
materia.

XIX= Definir politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos para establecer el Sistema Municip
de Proteccién Civil, encargandose de su operacion.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Estructura Orgéanica

1.0 Secretaria del Ayuntamiento
1.0.1 Coordinacidddministrativa
1.0.2 Departamento de Atencién a Cabildo

1.0.2.1 Coordinacién de Comisiones
1.0.2.2 Coordinacion de Cabildo
1.0.2.3 Coordinacion de Proyectos.

1.1 Subdireccion de Gobierno
1.1.1 Administracion de Documentos Publicos

1.1.2 Unidad Municipal de Proteccién Civil
1.1.3 Coordinacién ¥énculacion Comunitaria

1.2 Subdireccion Juridica
1.2.1 Departamento Juridico
1.2.2 Registro Civil Municipal
1.2.3 Jueces Calificadores

1.3 Subdireccion de Operacién y Seguimiento
1.3.1 Supervision y Permisos
1.3.2 Comercio Ambulante
1.3.3 Junta Municipal de Reclutamiento

Numero de

Revision

02
Dia

Validacion
08
Mes

12 de 202

202
Afo
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o
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Secretario del Ayuntamiento
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Mensajero
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Secretaria
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Dominguez Villarreal

Secretaria
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!_ :
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Cota

Secretario Particular

Eliu Zamorano Leyva ]
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Analista Analista Lorena Karelly | _ Mensajero
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Gobierno Municipal de Mexicali
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Roxana Cristina
Vasquez Armenta
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Mender | Gomez Analista
Victor Manuel
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losé Victor Ortiz  f—
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Administrativo
Ermesto Tenorio
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Arredondo Secretaria
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ILIC. MOISES ANGUIANO!
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| |
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JURIDICO REGISTRO CIVIL JUECES CALIFICADORES
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Vazquez Raobles . Gonzdlez xlunsu Moreno Garcia Rios Gutiérrez Ochoa Manjarrez |
- Granados
| -— - " e ommon omm
I [
ivi Juez
Secrataria Secretaria Archivista Juez Calificador Abogado
Nidia F. Malina Ma. Norma F‘?ﬂran;‘:-"‘r:r{‘j":z — L?: Iﬂ;::‘;g;n - Lie. Faulina Llsfza.miaafagl
Rembao Reyes Castro Famandsz Gorral Partidas Chantal Reyas ,_1am-,19.1
Benitez
- omm o omma |
Juez i | aaminstracor ga Juez Calificador
| Calificador .IuLei:l ?figﬂgfg." | Pertangnclas || Lic. Mayra
Lic. Jesis Rubio Valdez Leyva Manuel Lizra Maritza Torres
Garcia ¥ 1 Barnal | Marzno
A o o o o
Juez -
Juez i Adminiefrador ga Juez Calificador
| Calificador E:_"ﬁ:'?dd‘fl'_ | Pnéhenfnclan o | Lic Clsudia Diaz
Lie, Efzabeath Gubismer Hernlg;::?z J Lapez
Ruiz Megrate S3nchez g
Archivista
—) Antonio Aleman
Ayala
===
Secretaria
L1 Ana Mariz
Curan |
] Maldonado

29



Numero de | - deZOQ‘

. .. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacis |
. ., alidacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 | 08 | 202 |
Dia | Mes | Afo |
Plazas
Base 15
i ifi = ase
Organigrama especifico r B 2
. L. ComisioExerna
Departamento de Registro Civil -=J
~ " = Base 1
— . Comisién Interna
Confianza 2
f' ) Confianza 0
“ == J Comisién Externa
Total 20
Oficial de Regitro
(€4 lorp‘e'h(‘ovm
Martimer Auniian
Administrativo
Dase C Ofive Valde:
Secretarle Administrativo Mensajero
Marina it2el Gomes . A —
Caszo Golviz Remterte e
Suboiical de Regateo _————— -y
Us M. Abigahd admirkstratho |
Sardoval Garcle 1l Cristian | Guimidn \
|
Secretaria
Lourdes Semal
Gambos
| 1
&) m&c‘:{:’n m&mo Jlal’ a-ﬂ.::umn M&W
Zepeda Ma. Julia Cons Encinas [~ Guidermo Garoe Sugely Rael Moreno -
Carraona heénez
Ausikiar de Registro i |
i | | st | ieiises | ACOEE
“ —e
Nociamsrey Remirez Lera Cano Carbajed : Mm“m 1
s ety - SR e FRE A
T Criks Pedroas i huth £ Sg:mmu e (":' ’ -
I ....... — Wm‘ Meina Buites Flares |
l I I ]
Reghtro Ciil bl - ! Regtro Crd
Negistro Civil 8 FRegistro Ol
Delegacién Gonukles I 1 Delegacion
Otlagaciia hrmgrato 1 cd : | Gpe. Viktorls
o = - - -

30



Numero de | - deZOQ‘

Gobierno Municipal de Mexicali SR
. .. Validacion |
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02_|_ 08 | 202 |
Dia | Mes | Afo |
Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil
Supervisor de Archivo
Base
= 2 Base

w_J ComisidéExerna

Pl

—_—
. Base
- Comision Interna

Total

Confianza
Supervisor de Archivo
Fermando Geardla
lepeds —
r ) Confianza
| “ == J Comision Externa
Auxiier de Regitro Avanilin de Registio Acxdlior de Archivo w“"“"
- Civil Ol ] | Meric Antomio 'ﬂlz“
Fatricis Garcia Chaves Sandve Dz Loget Acevesa fb'm"!"‘ —
e mmmmaemy | | === P - '
AR g | e e Regatre ' | A de Archies || ” :
- } & Castaheds Public
Nudia M Meranda ' irma Aguiiens ' | Ouran ' | Marss Delia Bernal '—
- tayuma. o1 | ‘imimcmime R it vt Y b o
P R - -
Ausifiar de Registro
|1 Civil Ausiiee de Archive | 1 Ausier de Archive Auliar Atercicn
Samanegs bestera Francisco Carmore de ] _——
| Verdutco —t Jorge Gutaar Gercla 1 Sor Lamre ¥ —
| Ny g R L
Auiliar de Registre N
ol il Ausibor de Archive || Auxiiee de Archive 1 e Abercicn
Gitento Ceasio Carlos Cohedo Ledn ] Cartos Armenta PibSco L
Meéndez Rodriguer | Cerceel Fguerca 1
= T l L TR0 e
- g ! Go'-a:«nsn I Auilior [_mmm
Joud Lus Corcia 1 Emvia Fi -ﬁﬂr& S Publl
—4 w
(SR A, W B Mercads l Novidad Barraze Luse r—
™ "= e an en en e . - e'a s
Auiliar de
| Awibiar de Registro I Regatro .
I

31

Plazas

13



Numero de

S 12 de 202
‘ . .. . . Revision | ‘
Gobierno Municipal de Mexicali ——
‘ . ., Validacion |
Manual de Organizacién
| DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 | o8 | 202 |
| Dia | Mes | Afo |
. -~ Plazas
Organigrama Especifico 5 14
. .. ase
Departamento de Registro Civil
Supervisor de Modulos ™ Y Base 2
wuCeJ ComisioExerna
~ " 7 Base 1
'_ . Com|3|én Interna
Confianza 2
Supervisidn de
Modulos —
Iris Estela Gudifio r \ Confianza 2
“ == J Comision Externa
Total 21
[
"‘“‘“i’g'ﬂ"“i‘“" .l.u.u.lllucl‘::irlqlstro I Auﬁilrg;remm I n.mullarda I'ﬁegktm
1 ) Cartez Marti [ [« Marisela Herndndez  «
Marce Vildosola Lopez Ci:m-:;J.nu 1 Cervantes 1 Magd;mh:?muez ]
Auxiliar de Archi Auxiliar de Registro Aunilior de Registr
| Ell;-;d:!l(_:'-u!i&::: Uerégmlon.iz | | Ch'l::-'-t}_:'-l:ﬂ‘inp v?i?md::fﬂgﬁ'umz B
=an Gonzilez airicra
-—————— 1
ﬁmlwdehm | Aux. de Registro Civil | Auiliar de Registro awlwrdcr-cwtm
Ana Rosa Ca Civil Ci
— Rﬂn\emﬁlﬁs Bertha e Fﬁ‘m‘;‘ﬁm' 1~ I~ | Olga Leticia Avendafio Irene Mu;;s Banuet —
.
=== ===
Mhl‘cﬁ:““!lh"ﬂ Auxiliar de Registro
|| Camargo Castro Paul | Esther ::Lush II_ || Auottier 1::”“'0 mnellhla:“ﬂeglmn B
- - _\n':zqu_rz_ - Ma G::::II_‘";TCU“’ Mancy Yolanda Logper
______ |
Amellhr deRegistre * | | | | L e - =
[] Aux. de Registro Chil L ] -
- L .&anmmgue: “Plascencia Zazueta | || Aux, de Registro Civil I Mdeemhm |
“““ Luga 1 Crizants &. | Siqueires Coronel Ualm.! 'nruquez
| A Sliviac. 1 Guerrera
L e e e e = =

32



Numero de

. .. . . Revision 1% de 208
Gobierno Municipal de Mexicali o
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 202
Dia Mes Afo
Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil Plazas
Area De Revision Base 3
Total 3
Supervisor de
Revision
Vildoscla Valdez
Margarita M.
Auxiliar de Registro Auxiliar de Registro
Civil Civil
Guillen Ortega Edgar E. Gonzalez
Yuridiana Vianey Cortez

33



Organigrama Especifico

Departamento diREGISTRO CIVIL

Delegacion Progreso

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Numero de

S 12 de 202
Revision
Validacion
02 08 202
Dia Mes Afo
Base
= 2\ Base
. -Jd ComisiéiExerna
~ " 7 Base
— . Comisién Interna
Confianza

Oficial Registro Civil
Progreso
Lic. Carmen Yanira
Gonzélez Gomez

Total

—————

Civil

Hernandez Pacheco I

Yadira

Auxiliar de Registro L

Auxiliar de Archivo

Armande Osuna Ladn

Auxiliar de Registro
Ciwil
Bertha A. Favela Mejia

Mensajero

Justo Alvarez Castro

L s

-
Auxiliar de Registro

Civil
Angelica E. Camacho
Alatorre
Auxiliar de Registro
Civil
Diana R. Martinez
Tolentine

-

Auxiliar de Registro

Civil
Cirila Salcido Padilla |

Plazas

34



Numero de

L 12 de 202
. .. . . R
Gobierno Municipal de Mexicali ev's'°”Va"chién }
Manual de Organizacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 | 08 | 202 |
| Dia | Mes | Afo |
Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil
., = 2 Base
Delegacioiisonzalez Ortega « _ _ ComisitEtera
~ " 7 Base
" .  Comision Interna

Oficial Registro Civil
Gonzdlez Ortega
Lung Muriz Mariana

Confianza

r 1 Confianza
W == J Comisién Externa

Total

 — . === —_———— = — ‘ — —
I Auxiliar de Registra | n.uniarg;regustm :_ | Au:nllarg’:ilﬂmsho ! I Auxiliar de Registro
Civil : ) . Civil |
— Javier § Peraza | lenacio Salvedor Ruiz | losé Pablo Tomerc || GleriaE Lara Garcia I_
Marquez L Reyes : . SR PRSI ——.
| Awdliar de Recictro Auxiliar de Registro o dliar de Resistro I A iliar de Registro 1
Auiliar de Registro Auxiliar de Registro Auxiliar de Registro
Civil Civil - Civil L chl 1
Sandoval Cervantes | nb-elln. Medina | Luis Feo. Ramirez 11 Rodriguez Magafia
| Jesus adeline Valenzuela L Barajas Karla Yadira |
_-———_————-d . | | "tewemrececsdlecere----
- . e e I EE===== - .
- Audline d ks — - L= ==
Amullarg:lrgglslro | | Awniliar de Registro 1 | Alullalé:l:’ieglstm 1 Auiliar de Registro .
| M Esmeralda Beltrén 1 Guerra Tavizon Marcos | — Santos Martinez 1 amer Hecrr':ra Carcla
y Ramas e 2 | _ CmthiaEdth 1
el il Bl ol —_———— — — "
Auxiliar de Registro liar de Registro . .
chil 1 | il | | Auiliar de Registro I
Garcia Garcia Rosa Magdaleno Gargia .
:. loela ] :. Adrign — —1 jesisa Luge Fierra |

35

Plazas

10

16



Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Organigrama Especifico
Departamento de Registro Civil
Delegacion Cd. Morelos

Gobierno Municipal de Mexicali

-
Oficial Registro Civil
Cd. Morelos

I Lic. Jazmin Mendoza

Meza

| FQ I —

Numero de

S 12 de 202
Revision
Validacion
02 08 202
Dia Mes Afo
Base
= 2N Base

. —J ComisiéExerna

r L Confianza

% == J Comision Externa

Total

=== = == = == |
| Auxiliar de Registro |
— Civil
| Radl Robles Cortez |
L ______ -—

-
Auxiliar de Registro
Civil
0 Alexa Carolina
Magallanes

Auxiliar de Registro

Civil
Banda Simental

Auxiliar de Registro
Civil

Ana Laura Veza Pefia

Plazas

5

36



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Organigrama Especifico
Departamento De Registro Civil
Delegacion Gpe. Victoria

Numero de

S 12 de 202
Revision
Validacion
02 08 202
Dia Mes Afo
Plazas
r = 3 Base 5
. - J ComisiéExerna
Confianza 1
Total 6

Juana Antonia Auarez
| Alavrez |

Oficial Registro Civil
Gpe. Victoria
Lic. Ramiro Rivas
Garcia
=== _- __ _ 1 D — I
| Aux.de Registro Civil | | Aux, de Registro Civil
Renata de la Riva 8 Larez Alavrez 1
Reyes | 1 Juana Antonia 1
L ------ - l _______
U - | - e o e o m— e i
| Aux. de Registro Civil I Aux. de Registro Civil  —
Bravo Mavarrete Mary | I Martinez Perez,
— Cruz I Carmina |
Lo e o o oo oo A
U - |
| Aux. de Registro Civil |

37



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 203
Dia Mes Afio
Organigrama Especifico
Sub Direccion de OperacioBgguimiento
Plazas
- —- Confianza 4
'_ . o4 Comision Interna
Total 4

Subdirector de Operacion
y Seguimiento
. Lic. Oscar Reséndiz Ramirez

e f e o  —

Departamento de Supervision y Departamento de Comercio
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Base

Organigrama Especifico = e

Departamento de Supervision y Permisos

Confianza

F——
| Confianza

r 1 Confianza

- Comision Interna

" Comision Interna

Total

P Jete del Depto. w — J Comisién Externa
Supervision y
Permisos I
€. Carlos Lizandro
. Velarde.
Secretaria
C. Jesis Adriana
Sandez Araiza.
Supervisor
C. Gabing
Armenta Ldpeaz.
I -
== p— - .
Inspector Inspector \ Inspector Inspector I Analista
C. Fernande L . Miguel Angel —  C.loséhvann | ¢ RadlEduarde —— Clesis Heriberto |—
Gamez Morales Pérez Rodrigues, I Esqueda Navarro | SotoCoronel. I Colberih Galindo.
el i | ,
,,,,, - -1 . o =
c ﬂl::.mnn'a: Inspector I_ EpeCor | mepector r gn:::l:.
- L — . Erici Javier T €. Gilberte Moreno | . Erick Alexis Guadalupe .
Idugee. Villareal Zarueta. Sierra _l |  Barreza meeus | Garia Matus,
P o o w e T — P |
..... — - - -y [ gl g s
Inspector r Inspector r Analista

C. Juan Raman
Medina Torres.

Inspector
C. Carbas Javier

Baltazar Castilla.

Inspector
€. Luis Angel
Lopez Villegas.

' CJosé Eduardo |
| Mijarez Adlmada.  *

O .
r Inspector :
' CMaungo |
I SO0 Gammelum. =
o a8 e @ ™ |
r Inspector
— €. Carlos I
Rubio Alcocer,

R

[ Inspector
. Oscar Enrigue
| ssndoval Tarreres

Inspector
| ¢ omaramutte
| Torres Deigado. I

'——————t

Inspector
I € Eduardo I
| MorenoSierra

" I

—

I Robles Zavala.

o w o o o s owd

Analista

| Nieto Arévalo, =

Analista

Marales Oseguera

N €. Mayra Veronica l—

C. Roberma Jaime I

. Isis Gabriela —
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Organigrama Especifico
Departamento de Comercio Ambulante Base
~ " T .Base
'_ . Comision Interna
= Y Base
. -J Comision Eerna
Confianza
-~ - Confianza

- = # Comision Interna

e r 1 Confianza
Amiselasre % == J Comisién Externa
. Oocar Coter
Hemandéz
Total
s -
C. Mara Eizsbet | — | o nmacw -
Rodriguez Castn Hemander
e |
ot
B T e - Lt
Iapesior Wpecior [— P — A Adminisirative
£ Jorge Armandn . Jost Luss &, Hietr it ! ?"’l”ﬂ"'ﬁ"" : 1 ¢ Do Oouma .
B Fameten Carvartss Shncher Loz Guzmdn 1 Emﬂm.*iﬁ.ﬂ.: : Fisbiad i :. Riossies I
e .| | =1 oy n
I Inapectar . : Irapecior I Ipector B Addmindstra rlnidmcw At |
C. ignacn Sarchez . Moo Cirdenzs (. Resfzed Drcac . Leonard £ o Maren sy
s | s Hartids ceiguez oo | Mtz | Ouadakpe Codes |
[ po==mmmnn — N [—
Iepicton Irsapieciod 1 Inspector I huix. Adrinistrative Adesiiatrsty
| Edparduier £ Jesds Caldern N ol | CRaeldim ) €, Emest Eduards {"Ew,,.:;"’
bams Comers | Fardoma e T T neraaana |
——— . — e - i I
1 Inpecior lnsipecter lspectar Insgector . Aux. Admintsirative l;gmm
I  OocarMiames L C. Yoaney Bererice C Carlos Comvslas —l . José Ray Sabmon . Ramon Evelia L Aracel
i Rangei Fiepes Vet Caws | Swchehmodwde | | Bussa - |
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Plazas
Base 2
_'- ) -: Base 1
— . Comision Interna
Confianza 1
.(' = Confianza 1
- = <0 Comision Interna
r L Confianza 1
“ == J Comision Externa
Total 6
Jefe de
Departamento
Lic. Thalya Guevara
uintero
=== == == g
| Recepcionista |
I C. Anabel Garcia | ——
Arce |
- I
—_ = e = _r=_ -
Analista Analista I Analista I | Analista
C. Fabiola Cortez C. Alejandro Estrada C. Jarge Aruro Sofo . Lic. Clara Itzel
Sanchez Gomez | arcia 1 I Orozco Rodriguez =
....... - I —
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Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Numero de

Revisién G
Validacién
02 08 2024
Dia Mes Afo

Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas

Secretaria del Ayuntamiento Plazas
o|V
Secretanio del Ayuntamiento 1
Secretario Particular 1
Secretaria 2
Recepcionista 2
Mensajero 1
Total 7

Atencion a Cabildo Plazas
- o o |V
Coordinacion Administrativa | Plazas

olv Jefe de departamento 1
Coordinador Administrafivo 1 Analista !
Analista 3 Analista Juridico 1
Mensajero 1 Auxiliar Administrativo | 1
Total 5 Coordinador de area 0
Total | 4
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Mes Afo
Subdireccion de Gobierno Plazas
oV
Subdirector 1
Secretaria 2
Jefe de departamento 3
Total 6
. . Unidad Municipal de Plazas Adminish-aci(';n '_19' Plazas
Coordinacion de Vinculacion | Plazas Proteccién Civil Documentos Piblicos olv
Comunitaria olv o (Vv
- - Secretario Tacnico 1 Jefe de departamento 1
Coordinador de &rea 1 —
” . - Coordinador administrativo 1 Recepcionista 1
Auxiliar administrativo 2 — —
Secretaria 1 Auxiliar administrativo 1
Total 3 —
Instructor 1 Archivista | 2
Analista 6 Mensajero 2
Auxiliar Administrativo 1 Total 7
Analista juridico 1
Coordinador de area 1
Mensajero 1
Total 14
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Dia Mes Afo
Subdireccion Juridica Plazas
oV

Subdirector 1

Jefe de departamento 3

Total 4

Departamento Juridico Plazas Jueces Calificadores Plazas Registro Civil Plazas
0|V o |V 0 v

Jefe de departamente | 1 Jefe de departamento 1 Oficial del Registro Civil 5
Secretaria 2 Coordinador area 1 Suboficial 1
Analista juridico | 2 Secretaria 9 Secrefaria | 2
Archivista | 1 Juez calificador 20 Auxiliar Administrativo 4
Coordinador de area 5 Archivista 4 Supervisor 3
Abogado | 15 Auxiliar Administrativo 1 Auziliar de Registro Civil | 68
Administrador de partencias 6 Augxiliar de Archivo 9
Total | 26 Abogado 5 Auxiliar de Afencion al Publico | 5
Mensajero 1 Mensajero 2
Total 48 Total | 99
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Dia Mes Afo
Subdireccién Operacion y Plazas
Seguimiento olv

Subdirector 1

Jefe de departamento 3

Total 4

Supervisién y Permisos Plazas Comercio Ambulante Plazas Junta Municipal de Plazas
o lv olv Reclutamiento olv
Jefe de departamento 1 Jefe de departamento 1 Jefe de departamento 1
Secretaria 1 Secretaria 1 Analista 4
Supervisor 1 Auxiliar Administrativo 7 Recepcionista 1
Analista 5 Analista 1
Total 8

Inspector 17 Inspector 17
Total 25 Total 27
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario del Ayuntamiento Confianza Profesional P043
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: | Presidente Municipal

Puestos a su cargo: 08
Puesto Cantidad
Secretaria 2

Secretario Particular

Recepcionista

Coordinador Administrativo

Jefe de Departamento de Atencion a Cabildo
Subdirector de Gobierno

Subdirector Juridico

Subdirector de Operacién y Seguimiento

Rk Rk kN

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al PresideMenicipal en la atencion de asuntos planteados por la comunidad, asi comag
conduccion del Gobierno Municipal con los distintos Ordenes.de Gobierno

No. Funciones Especificas

Auxiliar al Presidente Municipal a condetiiciases que correspondan al Gobierno Municiy
1- . .

Gobierno Estatal y el Gobierno Federal.
2- Auxiliar al Presidente Municipal en la atencién de asuntos que le sean planteados a éste
3- Coordinar lagepilaion déa Legislacion Federal, Estatal y Municipal aplicable en el ambit
4. Supervisar que se cumpla con las disposiciones en materia de Registro Civil que comy

' Municipal.

Aplicar las disposiciones relativas a la AdministRaitimeatos Publicos del Gobierno Mu
5- operando el archivo de tramite de la misma Secretaria, asi como el de concentracit

Municipal.

Ejercer las atribuciones que correspondan al Gobierno Municipal, en materia de con

6- almacenaje y consumo de bebidas con graduacion alcohélica.

7. Presid_ir en r_epresentacién_ d_eI Presidente M_unicipal la Junta Municipal de Reclutam
' organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones.

8- Participar en los aatbscos de acuerdo al calendario oficial.

9- Apoyar y supervisar la elaboracion de proyectos de reglamentacion municipal.
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Tramitar la publicacion en el periddico Oficial del Estado los acuerdos de cabildo, reglar

y demas disposiciones de observancia general en el municipio.

11-

12-

Brindar asesoria, patrocinio y apoyo juridico a las dependencias y entidades de la Admi
Municipal.

Mantener comunicacién con el jefe inmediato para atendercpalojuiEmtavento extraordir

que se presente.

13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/(
encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno

Internoccon:

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Puesto/Area Motivo por:elicual-tiementacto

Coordinacion Administra

Departamentoc = deAtencion = ¢

Cabildo, “Subdireccion.idduril

Subdireccion de Gobiel

Subdireccion = de”p:Operacion Presidirreunionesiy:-supervisar funciones
Seguimientdficialia -ddRegistrc

Civil, Departamento-de:Supervi

Permisos, |'Unidad/uiMunicidel

Proteccion Civil.

Asesoria,-patracinioy/apoyojuridico; Reur
suscripcion: dercontratosy-caonveniosy ac
Mantener: la/relacion cordialoconilosedile
construir zcacuerdosic quen:hbeneficien:: ¢
Mexicalenses.

Dependencias de'la/Administra
Piblica/Municipal,-Estatally Fec
Cabildo

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

35:anos
5afios

Licenciatura enrAdministracion:PUblica; ‘Licenciatura:en-Derecho,/Contador

Escolaridad deseable| Posgradoen /AdministracionjAdministracién Pablica, Derecho

6- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion

Por [bienesimuebles
inmuebles

Administrar eficaz iy eficientemente el gastopresupuestal.

Resguardar:loscdocumentos-oficiales

Absoluta'idiscrecién ceniel-manejufatmacion: estimadaicomo: confidencial
importancia’y de:circulacion restringida.

Escritorio]/sillaj teléfonopequipordecémputo, librero

7 - Condiciones Laborales

-b H
\l



Ambiente Interno Exceélente

Riesgos P
motoras/y/opsiquicas.
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Condicionesque|propician-riesgos de’accidentes:menores; sin‘pérdida:de fa

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico
Agudezavisual

Agudeza auditiva

Manejode equipo-decomputo

Destreza-con: lasrmanos

Esfuerzo

Fisico

Mental

Facilidad-de expresion«erbal 'y escritarpara;con
confluidez yiclaridad-ante grupos.

Para realizaranalisisccriticoanteb larproblematiea
administrativa delrmunicipio.

Para rimplementarocprocedimientosiizadministratiy
permitanisimplificardoscesos-de: trabajo.

Liderazgo:-persuasivoy conciliador
Habilidades: decnegociacion; manejocy: tomacde:de

Mental
Regquiere-de esfuerzo mental superiorralicoman,

Esfuerzofisico esporadicoquernocompromete secexige:concentracionidurante (periodos:de/mas

delitrabajador

deunajjornada de 12 horas:laboradas:-diariament
con:posibilidad deerror!dificil de-detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Constancia deracreditaciondecestudios
2- Comprobante de experiencialaboral
3- Cubrirrequisitos:oficiales)de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativi  A0B
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Oficina del Titular

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Secretario del Ayuntamiento
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Asistir operativamente al jefe inmediato en el desarrollo e implementacién de procedimientos
funcionamiento del area.

No. Funciones Especificas

1- Contestar el teléfomansferitamadas al jefe inmediato o anotar recados en ausencia del n

5. Elf;\bprar oficios, memorandos, cuando asi se requiera y archivar la correspondencia uni

tramite

3- Elaborar minutarios de eventos.

4- Llevar un control de la correspondencia despachada

5- Organizar y conservar el archivo, integrando y resguardando expedientes.

6- Remitir los asuntos que sean rec!bi(_jos, a las dependencias o areas de la administi
' responsable de su atencion y seguimiento.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo: por:elicual-tiementacto

. . | Proporcionarinformacion '«de =lasdactiv
Secretario del “yAyuntamie P

Internoccon: S . : encomendadas enrel-transcurso delldia; ¢
Coordinacionradministrativa . p .

el:suministro de papeleria y entrega de ofi

Externo:con: DependenciasMunicipales Llamadas realizada y-entrega-dedocumer

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:anos

Experiencia 1@fo

4
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Escolaridad Bachillerato

Escolaridad

Carrera Técnica 'en /Administracion
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Resguardo:decdocumentos|oficiales
Informacién Orden;idiscrecion y autocontrolren-el manejo de-asuntos del trabajo.

Por’bienes: muebles

. Escritorio;/silla) teléfonopequipordecomputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No:aplica
Riesgas Tensidonmerviosa; estrés fatiga mental porrecepcion; tratamiento:yptiempo: d

laiinformacion

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprendernormas;reglas e:instrucciones-gener
realizaractividades fijas'.quernoccomprometenlos
del‘area.

Manejo'dejequipodecompdtorynio -de paquet
computaciohales.
Manéjode:vehiculos Capacidad-de organizacion

Desarrollar:ususciactividades bajorn-un marco
Destreza con:lasrmanos

profesional
Destreza-de-piernas:y pies Fluidez de:expresion oral y:escrita
Agudeza auditiva Capacidad:paraplanear
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzoimentalbajo, ais/idades sonfijas,.sencil

Norealiza:esfuerzo:fisico L
rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion'decestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral
3- Cubrirarequisitos: oficiales de contratacion
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Dia Mes Afio
1- Identificacién del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativi  A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Oficina del Titular

2- RelacionJerarquica

Reporta de manera directa: | Secretario del Ayuntamiento
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica
Atender al publico, recibir y registrar correspondencia.

No. Funciones Especificas

Proporcionar informacion conforme a las politicas establecidas por la Secretaria del ,

1 publico que solicite asistencia y orientacién respecto a los tramites y servicios que se br
2- Contestar el teléfomansferitamadas al area correspondiemte su caso tomar el mensaje
3- Llevar un registro de la correspondmsibida, asi como turnarla a las areas correspondienti
4- Controlar el accesasdficinas de la Secretdel Ayuntamiento.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto
Internoccon: Coordinaciénradministrativa Suministro:depapeleriaiyentregade oficic
Dependencias/Municipales Albrbdas mardia s pefirice @l bdrzeand a

=B Piblicoren:general ARlecarbritcz alviudtlern8mict ey

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 19:afios
Experiencia 1afo
Escolaridad Bachillerato

5
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Escolaridad

Carrera Técnica 'en /Administracion
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Resguardo:decdocumentos|oficiales
Informacion Orden, idiscrecion y autocontrolrien-el masejptds-del trabajo.

Por'bienes muebles

. Escritorio;/silla) teléfonopequipordecomputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No:aplica
Riesgas Tensidonmerviosa; estrés fatiga mental por recatpomento y tiempo-de respues

laiinformacion

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo'deequipodejcomputoydominiocde: | Comprender:instrucciones: Vvariables, cpero cl
computaciohales. concretas-paraalizar actividades:sencillas
Agudezavisual Desarr_ollar susciiactividades bajon-un marco
profesional
Agudeza auditiva Fluidez de:expresion oralyescrita

Capacidad:de organizacion
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzoimentalbajo, stiscactividades: sonfijas;’'s

Norrealiza-esfuerzofisico L
rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion'decestudios
2- Comprobante de experiencialaboral
3- Cubrirarequisitos: oficialesomgratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario Particular Confianza Profesional PO44
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Oficina del Titular

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Secretario del Ayuntamiento
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Coadyuvar en la atencién del despacho de los asuntos planteS8dosetard del Ayuntamientpasi como
coordinar la recepcion y seguimiento a ldsrtites de audiencia y acuerdos

No. Funciones Especificas

1- Atender al ciudadano que se presenta en las oficinas dédal&esyetsamiento

2- Revisacorrespondencia re@hidiespachada por la Secretaria del Ayuntamiento

3- Atender llamadas telefénicas en ausencia del Secretario del Ayuntamiento.

4- Organizar la agenda del Secretario del Ayuntamiento y apoyarlo en su cumplimiento.

Convocar a funcionarios de diversas areas de |faSetsyantamiergaeunion por solicitud

5 Secretario del Ayuntamiento.
6- Gestionar las peticiones ciudadanas planteadas al Secretario del Ayuntamiento en las ¢
' Gobierno Municipal y Estatal.
Atender asuntos, programas y proyectos establecidos por el Secretario del Ayuntamient
7- Subdirecciones a su cargo, asi como los demas departamentos de la Secretaria y
seguimiento.
8. Asistir y en su caspresentar al Secretario del Ayuntamiento en reuniones de trabajo, ¢
' seguimiento de los compromisos resultantes.
9- Solicitar y preparar informacién que el Secretario del Ayuntamiento le requiera para el
' funciones.
10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo: porelicual-tienercontacto
Todas las @reas-que forman pal
la Secretariadel Ayuntamiento

Dependencias de'la/Administrac
publicarmunicipal

Internoccon: Reuniones; asesariapormotivol laboral

Externo-con: Reuniones;asesariarpor motivo! laboral

53
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5- Perfil del Puesto
Edad'minima 28:afnos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura enrDerecho; Licenciatura enrAdministracion Plblica
Escolaridad

Posgradoen:Derecho,Administracién
deseable

6- Responsabilidades
Econémica Ninguna

Documentos Resguardo:decdocumentos|oficiales

Absolutaliscrecionien elimangjorderinformacién-estimada’comae! confiden:

Informacion . ; . L L
importancia‘y de circulacionrestringida.

Por'bienes muebles

X Escritorio|/silla) teléfonopequipordeicémputo;, archivero, impresora.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente : ;
Externo Medianamente:-desfavorable'iatendiendo-atemperaturasiidel
exposicion ailacintemperie ‘'o'contaminacion:del aire enforma e
Riesgos Enfermedades: de ‘la-vistaccpadecimiento. de, columnanetsissan ;accider

automoVvilistico 0 @érep; exposicion-a temperaturasambientales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Practica =renc! ellizdisefio ieplcimplementaci¢ Comprenderi€cinterpretarmormas, reglas;cinstruc
procedimientosradministrativos;y>manejocde [ procedimientos;paralirealizardactividadesi-fijas
computacionales. comprometen los-objetivosdel area.

Destreza com: lasrmanos Capacidad:-de organizacion

Desarrollar susiactividadesprofesionales bajo: u

Destreza-de-piernas:y pies ko, pipfafesional

Agudeza auditivay visual Fluidez deexpresion oral
Manejode automovil. Fluidez deexpresiéniescrita
Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiererun’esfuerzo'mentalisuperionial,comun; \

Norrealiza-esfuerzofisico i o .
exige concentraciénintensa enperiodos cortos;tr
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posibilidad-dererror!faciimente :détectablenpor €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion'decestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral
3- Cubrirrequisitos:aficiales:de:contratacién
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Base/Confianza Profesional PO18
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Coordinacion Administrativa

2-Relacion Jerarquica

Reporta denanera directa: | Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Analista 3
Mensajero 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Coordinar y administrar los recursos humanos, econémicos y materiales, con la finalidadmtarttade
los mismos.

No. Funciones Especificas
1- Controlar y administrar el uso del fondo revolvente de operaciones asignado a Oficina d
Autorizar las solicitudes del taller municipal para la reparacién y mantemehientosiadiggad
2- a los departamentos de esta secretaria.
3- Revisar y autorizar las solicitudes de papeleria y las solicitudes de adquisicion y/o servic
4. Supervisar la entrega de las néminas de pago por catoroen@ensiion de las diferentes
' de la Secretaria.
Realizar ante Oficialia Mayor los tramites de alta y baja de personal, asi como cambios
5- personal, cambios de puesto, licencias, y demas solicitudes del personal que labdaadeh
Ayuntamiento.
6- Analizar y tramitar la recalendarizacion y transferencia de recursos econémicos ante tes
7- Tramitar y autorizar viaticos para el personal de lm Setreyantamiento
8. Solicitar a las dem#isdades administrativas adscritas a la ededtAyuntamiento e integr
' informacién necesaria para elaborar el programa operativo anual.
9 Coordinar la recopilaciéon de la informaciéon para elaborar y enviar los avances trim

programas operativos de Selerela OPLADEMM y Tesoreria respectivamente.

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tienercontacto

Todos Irlos dedepartamentos

Internoccon: .
conforman la:Secritar

Asuntos administrativos y de trabajo.
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Dependencias y Entida

Externo:con: -
Paramunicipales

Asuntos administrativos y de trabajo

5- Perfil del Puesto

Edad minima 28:afnos

Experiencia 3afios

Escolaridad Licenciatura enrAdministraciondec-Empresas; Contador Publicoro:carreras a
Escolaridad

deseable Maestriaren/Administracion:Publica.

6- Responsabilidades

Econémica Manejael fondo:revolvente de:operaciones.
Documentos Documentosconimportancia/media/alta
Informacién Manejodeinformacién confidencial

Por’bienes: muebles

X Equipode computoyiescritorio; silla;rarchivero, vehiculo.
inmuebles

7 - Condiciones.aborales

Interno Excélente

LI 3 Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas de

exposicién a la intemperie o contaminacién del aire en forma e

Enfermedades de la vista, padecimiento de ct#usifa, nerviosa, accide
Riesgos automovilistico, exposicibn a temperaturas ambientales extremas vy
automovilisticos.

Externo

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con critefi@dual lo
objetivos generales y especificos de progra
presupuestos, emite dictimenes para la to
decisiones de trascendencia interinstitucional.

Manejo de equipo de computo

Manejo de automovil Liderazgo persuasivo y conciliador.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.

Formular y utilizar técnicas para implementar sisf
comunicacion en la organizacion.

Formular y utilizar modattministrativos para la tom
decisiones

Destreza-de:-manos:y brazos.
Destreza-de-piesiy piernas.

Agudeza visual y auditiva
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comj exige concentracion intenspeeindos largos hasta
la salud fisica del individuo. 75% de una jornada, con posibilidad de error ¢
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3-CurriculumVitae

4 -Cubrirrequisitos oficiales de:contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativi P002

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Secretaria del Ayuntamientc Coordinacidddministrativa

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directe Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion :Genérica
Apoyar en la elaboracion y gestion de tramites al Céaheiméstoativo.

No. Funciones Especificas

1- Realizar reservaciones de hospedaje para el personal que es comisionado fuera el mun

Efectuar ante el Departamento de Recursos Humanos de Oficialia Mayor los movimie
encomendados por el jefe inmediato como son: altas, cambios, incapacidades, pern
personal, solicitudes de constancias de trabajo, gafetes, devoluciones de sueldo, compe
referente a prestaciones salariales.

Efectuar ante el Departamento de Recursos Materiales los tramites encomendados por
3- como son: solicitud de altas, cambios y bajas de resguardos; solicitud de papeleria
suministro en la oficina, solicitud de adquisicdesig servicios para la Secretaria del Ayunt

Gestionar ante Tesoreria Municipal los tramites encomendadas por el jefe inmediato, con
de fondo revolvente, trdmite de viéticos, gastos por comprobar y comprobacic

recalendarizaciones, ampliaciones, transferencias, reespbigioy de néminas de persona
Secretaria.
5. Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y del programa operativo an
' de Secretaria.
6- Recabar lmformacién para elaborar y enviar los avances trimestrales de los programas
' Secretaria al COPLADEMM y Tesoreria respectivamente
7 Recibir, contestar y entregar oficios y circulares a los departamentos y coordinaciones ¢

y demas dependencias gubernamentales.

Archivar todo tipo de documentaslEizionada con recursos humanos, bienes inmueble
8- departamentos de la Secretaria del Ayuntexmsggniteen la coordinacion y mandar al arch
concentracion la que cumpla con las fechas para su resguardo.

Resguardar y dar el uso adecuado segun autorice el Coordinador Administrativo al fon
operaciones.

10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe inmediato.
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4 - Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Solicitud de informacion, oficios, memora
entrega de némina, fondo revolvent
operaciones, etc.

Todos los departamentos

Internoccon: p
pertenecen a la Secretaria

Dependencias y Entida

Externo-con: -
Paramunicipales

Asuntos administrativos y de trabajo

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 25:anos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciatura enrAdministracion-Raiblimenciatura eniContaduria.
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Manejode documentacion! oficial
Informacion Maneéjode’informacidnconfidencial

Por'bienes muebles

inmusiies Equipode computo; iescritorio; sillayimpeésora.

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente : i
Externo Medianamente desfavorable atendiendo a temperaturas de
exposicién a la intemperie o contaminacién del aire en forma e
Riesgos Enfermedades de la vip&decimiento de columna, tension nerviosa, exp(

temperaturas ambientales extremas, accidentes automovilisticos.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender norma, regiasteucciones generales |
Manejo de equipo de computo realizar actividades fijas que no comprometen los
del 4rea.
Manejo de automovil Capacidad de organizacion

Desarrollar sus actividades bajo un marco

Destreza con las manos y brazos .
profesional.

6
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Destreza con las piernas y pies
Agudeza visual y auditiva

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comj
la salud fisica del individuo.
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Fluidez de expresion oral
Fluidez de expresion escrita

Mental

Requiere un esfuerzo mental supeoarta, ya que ¢
exige concentracion intensa en periodos cortos, tr;
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certtificado:delestudios
2 - CurriculumVitae
3- Cubrirrequisitos:aficialesde:contratacion
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativi ~ A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Coordinacion Administrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directs Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion :Genérica
Distribuir correspondencia y diversas encomiendasidentte la dependencia

No. Funciones Especificas

1- Entregar correspondencia a las diferentes Dependencias y para municipales.
Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y er

2- algundalla reportarlo al jefe inmediato.

3. Recoger materiatiesscompra a diferentes proveedores del glematcégar en los departament
' la Secretaria del Ayuntamiento materigfiesdeequipo, mobiliario y demés que le sean sa

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

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Entrega’«de cdocumenednformar sobre i

Interno:con: Coordinadédministrativo L
actividades encomendadas

Externo:con: Dependencias y Entidades Entrega:de documentos

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 19-anos
Experiencia 1@fo
Escolaridad Bachillerato
Ezggg:gad Bachillerato

6
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Economica Ninguna
Documentos Documentacion:oficial
Informacién Informacion: de baja‘confidencialidad

Por’bienes muebles

. Vehiculo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condicionesstimadas:coma imedianamente desfavorables ater
Externo temperaturas/del’ambiente;-exposicionia’la intemperie-oicontar

airecen-formaresporadica.

Condicionesque|propician-riesgos:de’accidentes-menores; sin-pérdiddisieda

Riesgos P
motoras/y/opsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manéjode:vehiculos Comprendeér:instruccionesfijas,sencillasy: rutinai
Destreza con:lasrmanos:y brazos Capacidad-de organizacion
Destreza-de-piernas:y pies Fluidez de:expresion oralyescrita
Agudezavisual y/auditiva Capacidad:paraplanear
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzonmentalsuperiorcaliicomin;cya: quecs
Esporddico con:riesgo:de comprometer laisal| concentracioncintensa renoperiodos, cortos, ctrak
deliindividuo. posibilidad-de error!faciimente :détectablenpor €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion'decestudios
2- Comprobante de experienciailaboral
3- Cubrirrequisitos:aficialesde:contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Base/Confianza Profesional P0O27
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria dayuntamiento Departamen';o Aeencion a
Cabildo

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Analista 1
Analista juridico 1
Auxiliar Administrativo 1
Coordinacion de Area 0

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, coordinar y supervisar las actieidlagego das atribuciones del Secretario en su cara
Secretario Fedatario del Ayuntamiento, en seguiaseptopaestas que deba resolver éste, asi cor
trabajos de los Regidores, en todo lo relacionado con su participacién en Sesiones de Cabildo y/o
y las relativas a la elabora@éopilacionactualizaciégielosReglamentos Municipales

No. Funciones Especificas

Coordinar la organizacién y cuidar el cumplimiento del protocolo de las Sesiones de C

1 supervisar el seguimiento de las propuestas que se presenten a Cabildo.

5. Turnar para su seguimiento los asuntos que les correspondan cooousioadasde Regidol
' Dependencias o Entidapgas su resolucion.

3- Elaborar el Anteproyecto de Programa Operativo Anual de del Departamento de Atencic

4- Elaborar el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos del Departamento.

5. Asesorar al Secretario del Ayuntamiento en asuntos juridicos relacionados con el fur
' Cabildo.

6- Asistir y representar al Secretario del Ayuntamiento en reuniones relacionadas con los a:
' Cabildo.

7- Asistir a las reuniones de Comisibraes Regidores.

Remitir a las Dependenygidntidadede la AdministracidPiblicaMunicipalen los que tenge

8- injerencidpsacuerdos aprobados por el Ayuntamiento, a fiegieimanto.

9- Asistir a las Sesionesrgimiones de trabajo en el Congreso del Estado, relacionadas cor
' Cabildo.

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

por su jefe inmediato.
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4 - Entorno Laboral

Entorno

Internoccon:

Externo:con:

Puesto/Area

Oficina ddel iTitular;.HSubdirec
Juridica, /1 Juridico,hSubdireccid

Gaobierno, Suibdireccion
Operacion y Seguimiel
Supervision y Permis
Coordinacion Administra’
Administracionde deocDocume
Piblicos.

Regidores, Dependenc
Centralizadas vy Entidades

Paramunicipales delrAyuntamie
Congreso:-del Estado

Secretaria‘General (deiGaobiern
Estado

Motivo por:elicual-tienercontacto

Coordinacion: erlzrelacion/za rlasucprop!
presentadas: a_z/Cabildoi= para csuidod
seguimiento-yraprobacion.

Seguimienty @aprobacionle 'las propuest:
presentadas ante eliCabildo.

Reuniones 0:Sesiones:sobrecasuntos/de C

Tramite= a- laclsolicitud de/iqpublicacién: ¢
acuerdos aprobados:pQradlildo

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afnos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Licenciatura enrDerecho

Egggg:gad Maestriaren-Derecho;Maestriaien-Administracion Publica.

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Maneja'de documentacion:queise-considera desuma importanciarpara el 1

LAl A del’Ayuntamiento.

Informacion Discrecionenrel manejo deinformacion.

Por’bienes: muebles

inntbles Equipode computo;,sillajescritorio, teléfono;-grabetvesos.

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . :
Extermno Medianamente -desfavorable; iatendiendocaltemperaturasiide
exposicion a lacintemperie o'contaminacion del aire:en forma e
Riesgos Enfermédades: de \sta, ppadecimiento de rcolumnajntensién: nerviosa;

auitomovilistico.

8- Habilidades y Esfuerzo

6
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Habilidades
Fisico Mental
Comprender i€cinterpretarmormas, reglas;instruc

Agudeza visual y auditiva. procedimientos;paralireal@ariones -variables« c
compronieten los-objetivos del area.

Manejode ‘automaovil. Habilidad-de negociacién; manejo y-tomaide deci
Desarrollar sustactividades-profesionales bajo: u
ético/y profesional.

Fluidez de:expresion oraly-escrita.
Manejo!decequipo deicomputaryidominiode:
computacionalesyroprocesadores derrapalabra
simplifiqguen:losisistemas-de trabajo.

Esfuerzo

Fisico Mental
Regquiererun’esfuerzo'mentalisuperionial,comun;
Norrealiza-esfuerzafisico. exigeconcentracion-intensa enperiados largos:h

80% de jornada; con'posibilidad deerror dificitde

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional de LiicenciadoenDerecho
2- Comprobante de experiencia:laboral
3- Cubrirrequisitos ioficiales de:contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Confianza/Base Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria dayuntamiento Departamentp de Atencion &
Cabildo

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asesoria a los Regidoreseguimiento de las Comisiones del Cabildo.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar la documentacion requerida para el desahogo de las Sesiones del Cabildo.

2- Elaborar las actas de las Sesiones de Cabildo.

3- Participar en el seguimiento deslogos turnados a las Comisiones del Cabildo.

4. Asistir a Ia_s Reuni_c,)nes,de_Trabajq, _Comision_es de Regidores, Sesiones de_ Cabildo y den
) de la Administracion Publica Municipal, relacionadas con asuntos de Cabildo.

5- ElaboraProyectos de Dictamenes de Comisiones.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por elicual tiene contacto

Jefe del Departamento de /Atenc
Internoccon: Cabildo vy Secretario di Asistir a-reunionescy Comisiones'del.Cabil
Ayuntamiento.

Regidores Asesoria Juridica

Externo:-con: Dependencias'= dedrAdministre Porcébeguimiento/a las/propuestasrpresel

Piiblica/Municipaliy-Paramunici| yacuerdosemitidospor€lCabildo.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:anos

Experiencia 1@fo

6
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Escolaridad Licenciatura enrDerecho

Escolaridad

Maestriaren-DerecholAdministristaestria édministracioniftiga.
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Maneja'de:documentacion:queise-considera desuma importanciarpara el 1
Documentos .

del’Ayuntamiento.
Informacion Discreciomenrel'manejo derinformacion.

Por’bienesnuebles e

X Equipode computo;,silla, escritorio; teléfono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . ;
Externo Medianamente:-desfaviorable!iatendiendo-a itemperaturasiidel
exposicion lailacintemperie ‘'orcontaminacion démira esporadica.
Riesgos Enfermedades deilavista; padecimientode columna;tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender i€cinterpretarmormas, reglas:eoinstr
Agudezavisualy auditiva. generales,  oparaealizar 2@ctividades:: fijas: que
comprometen: los-objetivosdel area.
Manéjode automovil. Halhilidad analitica:y desintesis.

Manéjo/derequipodeicomputoly dominiode:  Desarrollan susiactividades:profesionales bajo: L
computaciohales. ético/y profesional.

Fluidez de:expresion oraly escritura.
Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiererun’esfuerzo'mentalisuperiorial,comin; \
exige-concentraciénrintensa:ien (periodosargos |
80%delunaijornada; posibilidad-deerror:dificil
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Tituloprofesional  deliiceénciadoenDerecho
2- Comprobante de experiencia:laboral
3- Cubrirrequisitos ioficiales de:contratacion

Norrealiza:esfuerzo:fisico.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza/Base Profesional PO10
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamentp de Atencion &
Cabildo

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asesoria juridica a los Regidores, en el seguimiento de las Catildiones del

No. Funciones Especificas

1- Proporcionar asesoria juridica a Regidores o Comisiones de Regidores en asuntos rel
' Cabildo.

2- Elaborar Proyectiis Dictamelacionados con asuntos del Cabildo.

3- Analizar los proyectos sometidos a la aprobacién del Cabildo.

4- Compilar la reglamentacién municipal y las reformas a la misma.

Asistir a las Reuniones de Trabajo, Comisiones de Regidores, Sesiones de Cabildo y den
de la Administracion Pablica Municipal, relacionadas con asuntos de Cabildo.

6- Elaborar Dictamenes de ComisiehAgyuntamiento
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por elicual tiene contacto

Jefe 'del Departamento de:Atenc
Internoccon: Cabildo vy Secretario di Asistir a‘reunionescyrComisionesidel.Cabil
Ayuntamiento.

Regidores Asesoria Juridica

Externo:con: Dependencias'= dedAdministre Porcélseguimiento a las propuestas prest

Piiblica/Municipal.y-Paramunici| yacuerdosemitidosporeliCabildo.

5- Perfil del Puesto

6

©



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 |_20&
Dia Mes Afo

Edad minima 25:anos

Experiencia 1afio

Escolaridad Licenciatura en/Derecho
Escolaridad

Maestriaren-Derecho/AdministM#aestria en/ Administraciduhid2d
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Manejao'derdocumentacion: queise-considera idgpsutaacia: para el-funcionam
Documentos .

del’Ayuntamiento.
Informacion Discreciomenrel'manejo derinformacion.

Por'bienesimuebles

. Equipaode computo;,sillaj escritoriopteléfono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente . .
Externo Medianamente:-desfavorable iatendiendo-a 'temperaturasidel
exposicion lailacintemperie ‘'o'contaminacion:del aire enforma e
Riesgos Enfermedades de'lavista;, padecimientode columnajtension nerviosa.

8- Habilidades ¥#sfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender (ecinterpretarnormas, reglas:eoinstr
Agudezavisual y auditiva. generales, zpara:-realizar viactividades (fijasioq
comprometen los-objetivos del area.

Manejode automovil. Habilidadnalitica y:-deisintesis

Desarrallar: susiactividades:profesionales bajo> u
ético/y profesional.

Fluidez deexpresion oraly escritura.
Manejo!decequipo deicomputaryidominioude: g
computacionales.

Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiererun’esfuerzo'mentalisuperionial,comun;
exige:concentracionrintensa:ien (periodoslargos |
80%deilunarjornada; con:posibilidad-ide’error |
detectar.

No realizasfuerzo:fisico.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo'profesionall de ticenciade enDerecho
2- Comprobante de experiencialaboral
3- Cubrirrequisitos:aficiales: de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativ A5
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamentp de Atencion &
Cabildo

2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa: | Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Elaborar y dar seguimiento a los tramites administrativos.

No. Funciones Especificas

1- Capturar, clasificarcontrolar la _correspondencia como son convocatorias de comisig
' propuestas presentadas por regidores.

2- Apoyo en la entrega y recepcion de documentos a deperimtegeantes del Cabildo.

3- Integrar expedientes, apéndicébroale Actas de las sesiones de Cabildo.

4- Compilar los Acuerdos aprobados por el Cabildo.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Jefe del Departamento de:Atenc
Internoccon: Cabildo vy Secretario d| Apoya Reuniones y Comisiones:de Cabilc
Ayuntamiento.

Regidores Manejo de’informacion.

B Dependencias'= dedrAdministre Porcélseguimienta a‘las propuestas prest

Piblica/Municipal:y-Paramunici| y acuerdosemitidos:por el:Cabildo.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:anos

Experiencia 1afo

7

N
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Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad

Licenciatura én'Derecho,/Administracion Publica;-Contahiidaafin
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Maneja'de:documentacion:queise-considera desuma importanciarpara el 1

Documentos .
delAyuntamiento.
Informacion Discreciomenrel'manejo derinformacion.

Por’bienes: muebles

X Equipode computo;,silla, escritorio; teléfono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente . . .
Externo Mediana,-desfavorable atendidedwparaturas/del'ambiente;expo
a laiintemperie:oicontaminacién-del aire-en formaesporadica.
Riesgos Enfermedades deilavista; padecimientode columna;tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender i€cinterpretarmormas, reglas:eoinstr
Agudeza visuahyditiva. genérales, -para-:realizar viactividades cfijasioq
comprometen: los-objetivosdel area.

Desarrollar:ususciactividades bajorn-uny marco

Destreza con: lasrmanos ybrazos. .
profesional.

Creativo erinnovador.

Habilidad analitica:y: de sintesis.

Fluidez de:expresion oraly-escrita.

Practicaren el disefiog:implementacion:de proce(
administrativos, ucqueiz viazncmanejo pdeicicpa
computacionales simplifiquen los:sistetnzdmajie

Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiererun’esfuerzo'mentalisuperionial,comun;
exige-concentraciénrintensa:ien (periodosargos |
80%delunarjornada; con-posibilidad-ide error
detectar.

Norrealiza:esfuerzo:fisico.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

N H
w
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1- Titulo profesional
2- Comprobante de experiéncialaboral
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimeriLaboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza/Base Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamentp de Atencion &
Cabildo

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asesoria juridica a lafoRsgien el seguimiento de los trabajos realizados en Cabilc
Comisiones, asi comm@loyectos de actas y dictAmenes que resulten de las mismas.

No. Funciones Especificas

1- Proporcionar asesoria juridica a Regidores o Comisiones de Regidores en asuntos rel
' Cabildo.

2- Elaborar Proyectiis Dictamenelacionados con asuntos del Caltdlsi€omisiones

3- Analizar los proyectmmetidos a la aprobacié@atgldy las Comisiones

4- Recabala reglamentacion mipaicy las reformas a las mismas.

5- Acudia las Reuniones de Trabajo, ComisidosRegidores, Sesiones de Cabildo.

6- Compilar los Acuerdos aprobados por el Cabildo.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Jefe del Departamento de Atenc
Internoccon: Cabhildo vy Secretario di Asistir a-reunionesyComisiones'del.Cabil
Ayuntamiento.

Regidores Asesoria Juridica

B Dependencias'= dedrAdministre Porcélseguimiento a las propuestas prest

Piblica/Municipal:y-Paramunici| y acuerdosemitidos:por el:Cabildo.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:anos

7
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Experiencia 1afio
Escolaridad Licenciatura en'Derecho
Escolaridad

Maestriaren:Derecho/AdministMtestria en' Administraciditidal
deseable

6- Responsabilidades

Economica Ninguna

Manejo de-documentacion queise-considera idesuma: importancia para el 1
Documentos -

delAyuntamiento.
Informacién Discrecionenrel manejo’deinformacion.

Por'bienes'muebles

. Equipade computo;, sillaj escritoriopteléfono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente : .
Externo Medianamente -desfavoraiddiendo artemperaturas:-del-ramt
exposicion lailacintemperie ‘'orcontaminacién del aire:enforma e
Riesgos Enfermedades de'lavista; padecimientode columnajtension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender (ecinterpretarnormas, reglas:eoinstr
Agudezavisual y auditiva. generales, -para:-realizar viactividades (fijasioq
comprometen: los-objetivosdel area.

Manejode automovil. Habilidad analiticay: de sintesis

Desarrollar susiactividadesprofesionales bajo> u
ético/y profesional.

Fluidez deexpresion oraly escritura.
Manejodecequipo deicomputoryidominio.de:
computacionales.

Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiererun’esfuerzo'mentalisupeoanial,ya que !
exige:concentracionrintensa:ien (periodos largos |
80%delunarjornada; con-posibilidad-ide error
detectar.

No: realiza:esfuerzo:fisico.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

N H
o
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1- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector Confianza Profesional PO47
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Subdireccién de Gobierno

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa Secretario del Ayuntamiento

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Coordinador t#nculacion Comunitaria 1
Jefe de Administracion de Documentos Publicos 1
Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Proteccion Civil 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eaetiveddedes de las unidades administrativas a <
conforme a las instrucciones del Secretario del Ayuntamiento

No. Funciones Especificas

1- Dar seguimiento y respuesta a las peticiones que da Bagastaria d&yuntamiento

Promover, coordinar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos de las Subdirec
2- departamentos de la Secretaria.

Emitir sugerencias al Secretario del Ayuntamiento para la solucién deopnobéntaso ¢
3- manifestaciones o peticiones de organizaciones.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la atencién de los problemas planteados por I
4- sociales 0 comunidades.

Coordinar que se otorgue una adecuada informaciénacprobldmbs y sus respectivas solu

5 que enfrenta &ecretaria del Ayuntamiemmdas distintas organizaciones y lideres sociales.

6- Coor_dinar la difusion, ejecucion y apoyar en la reglamentacion Municipal y promocién ¢
' legalidad.

7- Participar en el cumplimiento con lo establecido en los programas del Plan Municipal de

8- Coordinajuntas periddicas condemasSubdirectorgsjefes de departamenteda Secretaria ¢

Ayuntamiento.

Participar en reuniones con dependencias municipales, paramunicipales, con depender
9- estatal y federal y organismos no gubernamentales en representaciéon del Secretario elel
eventos publicos.

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

78



Numero de

1 i~ : . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 |_20&
Dia Mes Afo

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:-por:elicual-tienercontacto

Supervision y control déulasiones de cada u
Internoccon: Todas las areas de Secretaria | de los departamentos y coordinaciones
Secretaria del Ayuntamiento.

Externo:con: Dependencias paramunicipales| Asuntos administrativos y de trabajo
Dependencias Estatales y Fede Asuntos administrativos y de trabajo

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 27:anos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica

Escolaridad deseabl Posgradoen:Derecho;/Administracion

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion:oficial
Informacion Informacion altamente confidencial

Por'bienesimuebles

. Escritorio|/silla; equipode:compiitopteléfono
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente : :
Externo Medianamente desfavoratndiendo a temperaturas del am
exposicién a la intemperie o contaminacién del aire en forma e
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nervios

automouvilistico, exposicion a tempeesatilnastales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individ
politicas, programas y presupuestos con base e
toman decisiones para realizar diferentes act

Manejo de equipo de cOmputo y dominio de
computacionales.

7

©



Manejo dautomovil

Destreza con las manos y brazos
Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.
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relacionadas entre si, con trascendencia en la
donde labora

Liderazgo persuasivo y conciliador

Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para I
decisiones.

Formular y utilizar técnicas para implementar sisf
operacion innovadora y eficiente.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
exigeconcentracion intensa en periodos largos hi
75% de una jornada, con posibilidad de error ¢
detectar

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativi  A0B
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Subdireccién de Gobierno

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Subdirector de Gobierno
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Efectuar trabajos mlecanografia y mantener el control de la correspondencia girada y recibida, as
todas las funciones secretariales necesarias para el buen funcionamiento del area, ademas de a
las personas que acuden a gestionar asumesdertgpsubdireccion.

No. Funciones Especificas

1- Atender al publico que acude a realizar algin trdmite ante Secretaria y Subdireccién de

5. Contestar y transferir lamadas telefénicas al jefe in mediato o en su casadostan mgsenc
' del mismo.

Mecanografiar los oficios, memorandos, cuando asi se requiera y archivar la correspa
3- finalizado el tramite

Coordinar la agenda de trabajo del jefe inmediato, para su asistencia a reuniones y eve
estar presente

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto
Internoccon: Coordinacion Administrativa Tramites relacionados con la administracic
Externo:con: Dependencias Municipales Gestiones

5- Perfil del Puesto

Edad minima 19:anos
Experiencia 1afo
Escolaridad Bachillerato

8
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Escolaridad

Licenciatura enrAdministracion:Publica
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacion:oficial
Informacion Informacién altamente confidencial

Por'bienes muebles

inmusiies Escritorio;/silla; equipodecomputo;im peésfors

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No:zaplica
Riesgas Tension nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo d

la informacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones genet
realizar actividades fijas que no comprometen los
del area.

Manejo de equipo de computo y dominio de f
computacionales, procesadores de palabras.

Destreza con las manos Capacidad de organizacion

Desarrollar sus actividades profesionales bajo u

Destreza con las piernas . X
ético y profesional

Agudeza visual Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Capacidad para planear
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, s

Norealiza esfuerzo fisico. o
rutinarias

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubiirrequisitos oficiales de contratacion

Externo:con: Dependencias Municipales Gestiones
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Vinculacién Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
Coordinador deea Secretaria del Ayuntamientc Coordinacion qle y|ncuIaC|or
Comunitaria

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Subdictorde Gobierno

Puestos a su carg62 Cantidad
Auxiliaadministrativo 1
Analista 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades encomendadas a la Coordinacién, mediani
métodos y procedimientos que aseguren el cumplimientoadedrieadmajmor el subdirector de Gobierno,
dar cumplimiento a las metas y objetivos establecidos en el programa de trabajo.

No. Funciones Especificas

1- Atender a los ciudadanos que acuden a la coordinacién para plaimeanfafgudad, solici
' asesoria para obtener algin apoyo o para la realizacion de algan tramite.

2. Dar seguimiento a las peticiones planteadas por las comunidades de la ciudad y del V.
' los particulares.

3. Acudir a reuniones con las comunidades de la ciudad y del Valle, atendiendo peticione

problematica existente
4.- Acompafiar al subdirector a reuniones de trabajo convocadas por los tres niveles de got
Elaborar reportes de avances gedgsamas de trabajo encomendados, manteniendo acti

informacion en todo momento, realizando los ajustes que sean necesarios.
6- Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el subdirector, cumpliendo con €
' establecido, a fin de evitar retrasos en el cumplimiento de las mismas.
7. Acudir a colonias y delegaciones para llevaréepreabataciones de programas de trabajo

de requerirse

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Internoccon: Subdirector: de/Gobierno.

Coord. 'De//AtencionudCiudad Gestionamdacumentosy/osubsidios.
Externo:-con: DERYD, DIF,;;DSPM; Regidores Coofdinacionpara lalisoluciénpdel=prab|
de ‘ServiciosPublicos iMunicip comunales.
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Dir.cde_Obras 'Publicasi Muhicif
Dir. dde /Administraciénb=Urb
Recaudacién derRentasMuhniciy
entre otras.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 2r-afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura enderecho:y/o carreraprofesional

Escolaridad deseable posgrado

6- Responsabilidades

- Ninguna
Econdmica g
Archivar y:llevaricontrol deslos decumentos recibidos y-despachados.
Documentos
-, Discrecionenrel manejo deninformacién-de medianaimportancia.
Informacion

Por bienes muebles

. Equipa'de:computo sillaj escritorio; archivadores
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Favorable.
Interno
Ambiente : .
Extanen Medianamente-:desfavorable’iatendiendo ca:'temperaturaside
exposicion ailacintemperie'orcontaminacién:del aire:enforma e
Riesgos Enfermédades: de ‘la‘zvigtagdecimiento: delicolumna;idtensién:nerviosa,-a

automovilisticoj exposicionja temperaturas/ambientales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Fluidez de expresion oral y escrita.
Manejo de automovil Planeacion
Destreza de piernas y pies Organizacion
Agudeza auditiva y visual Sociabilidad
Destreza con las manos y brazos Liderazgo persuasivo y conciliador
Esfuerzo

Fisico Mental



No realiza esfuerzo fisico.

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Numero de 12 de 202
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Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracién intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
facilmente detectable por el mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional
2- Cédulaprofesional de
3-documentos: de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Coordinacion Qe y|ncuIaC|or
Comunitaria

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:| Coordinador de Vinculacion Comunitaria.

Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcién Genérica

Atender a las personas que acuden a la Secretaria del Ayuntamiento para plantear alguna inconforn
apoyo o asesoria para la realizacién de algun tramite.

No. Funciones Especificas

Llevar un control de las peticiones hechas a la Secretaria del Ayuntamiento, ya sea al ac
1- o mediante oficio.

Llevar un control degasciones hechas a alguna de las dependencias de la Secretaria del |

2- durante algun progranajue participe la dependencia.

Acudir a reuniones que el coordinador especifique con las comunidades de la ciudad y de
3- peticiones en relacion a la problematica existente en las mismas.
4- Realizar oficios y reportes relacionados con las diversas tareas de la coordinacion.
5- Realizar un boletin informativo diariamente de los principales medios de informacion.
6- Recibir, enviar, archivar y llevar un control de los documentos que expide o recibe la co¢
7- Atender a grupos y lideres sociales que se presentan en el Palacio Municipal a tratar al¢
8- Realizar las demas actividades que se derimatudaléza de su cargo y/o que le sean encom

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

8
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Coordinacion de Vincula; Proporcionar informacion dectasdades
Comunitaria. encomendadas.

Presidencia Municip&loord. de

Atencidn ciudadana, Secretarii

Ayuntamiento, Dir. de Desal Obtener documentacién y/o informacion
Externo-con: Rural y Delegacioneff;, DDir. De coordinacion requiera para gestionar

Seguridad  Publica  Munic| tramite.

Regidores, Dir. de Serviciokdegl

Municipalesntre otras.

Internoccon:

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25 afos
Experiencia 3arfios
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Archivar y llevar control de los documentos recibidos y despachados. .
Infarmacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienesmuebles

. Equipo de computo silla, escritorio, archivadores.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica
. Enfermedades: de ‘la‘zyvistaj-cpadecimientolde, columna;:tensidéncnervios
Riesgos

automovilisticoj exposiciona tempeaatiniastales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico NMental
Manejo de equipocdeicomputo Fluidez deexpresion oralyescrita.
Agudeza auditivay visual Planeacionoy-organizacion
Destreza-de-piernas-y pies Iniciativa
Destreza con lagnos yrbrazos Concentracion
Sociabilidad
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Esfuerzo
Fisico Mental
Norrealiza-esfuefzo:fisico. Requiere un’esfuerzomentalisuperioral,comin; \

exige concentraciénintensaenperiodos:cortos;tr
posibilidad-dererror| faciimdatectableopor el:mis
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Constancia deracreditaciondecestudios
2- Comprobante de experienciailaboral

3- Cubrirerequisitos ioficiales descontratacion
4.- Aprobar:exampgicométrico.
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativi AMD5
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Coordinacion gle ymcuIaClon
Comunitaria

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:| Coordinador de Vinculacion Comunitaria.

Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica
Actividades administrativas y de atencion a la ciudadania.

Funciones Especificas

1- Realizar oficios y reportes relacionados con las diversas tareas de la coordinacion.

2- Llevar el control de los recursos materiales necesarios pacadijpacian realice labores diaria

3- Llevar el control del inventario fisico que tiene la coordinacion.

4- Recibir, enviar, archivar y llevar un control de los documentos que expide o recibe la coor

5. Apoyar a la canalizgcic')n de los ciudadanos que a_cuden a Ie_l coordinacién_ para f
' inconformidad o solicitar algiin apoyo o para la realizacién de tramites y dar seguimiento.

6- ACL_Jd_ir a reuniones_que el coordinado_r espgcifique con las pomunidades de la ciudad y de
) peticiones en relacion a la problematica existente en las mismas.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivopor €l .cual tiene contacto

Coordinacion de Vincula; Proporcionar informacion de las actividades
Comunitaria. encomendadas.

Presidencia Municip&loord. de
Atencion ciudadana, Secretarii
Ayuntamiento, Dir. de Desal
Rural y Delegaciones, Desal
Externo:-con: Integral Familiar, Dir. De Segu
Publica Municipal, Regidores, C
Servicios Publicos Municipales
de Obras Publicas Municipales
de Administracion Urbe

Internoccon:

Obtener documentacion y/o informacién
coordinacién requiera para gestionar algin
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Recaudacion de Rentas Municiy
entre otras.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25 afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Economica Ninguna
Documentos Archivar y llevar control de los documentos recibidos y despachados. .
Informacion Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes'muebles

. Equipo de computo silla, escritorio, archivadores.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Enfermédades: de ‘la‘zvistajccpadecimientolider, columnaneemnssdn: caccider

automovilisticojexposicionja temperaturas/ambientales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejode equipocdecomputo Fluidez deexpresion oraly-escrita.
Agudeza auditivay visual Planeaciénorganizacion
Destreza-de-piernas-y pies Iniciativa
Destreza con: lasrmanos:y brazos Concentracion

Sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental
Norrealiza-esfuerzaofisico. Regquiererunesfuerzo 'mentalisuperior al.comdn; y

exigeconcentracion-intensaenperiodos cortos;tral
posibilidad =deerrori/faciimente::detectable nporoe
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Constancia: de acreditacion/de estudios
2- Comprobante de experidabiaral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4.- Aprobar:examencpsicométrico.
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario Técnico Confianza Profesional P046
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Subdirector de Gobierno

Puestos a su cargo: 6

Puesto Cantidad
Analistduridico 1
Analista

Mensajero

Coordinador Administrativo
Coordinador Area de Capacitacion
Coordinador Area Técnica

PRk R e

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar el auxilio de la poblacién ante eventualidades que sean un riesgdedasirégsira ¢a poblac
municipal.

No. Funciones Especificas

Coordinar, implementar y operar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, en forma

1- . . S
Consejo y demas Dependencias involucradas.
Formar, instruir y mantaéwalizados al cuerpo de instructores de laMunidgzhl de Protecc
2- Civil en las materias de; primeros auxilios, proteccién civil, uso y manejo de extinguidore
brigadas.
3. Vigilar diariamente los pronésticos meteorolégicos y sismicos en el municipio y dar las
' necesatrio.
4- Supervisar las actividades de todo el personal adscrito a la Unidad Municipal de Protecc
5. Revisar y supervisar periédicamente los dispositivos de seguridad en edificios, tantc
' privados.
6- Disefiar planes de accién, para casos de desastre como, sismos, inundaciones, tormen

productos quimicos y accidentes mayores.
7- Convocar al Consejo Municipal de Proteccién Civil, ante la presencia de un desastre na

Coordinar los operativos de apertura de refugios temporales para la poblacion, duran
invierno y verano.

Mantener actualizadla Alcaldea ante las emergencias mayores que afectan a la poblacién
9- dedecigines y directrices que ordehlledddsa, asi como las que emanen de la Coordinacion
de Proteccién Civil a éste Municipio.

8-
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10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Secretario del Ayuntamientc Informe de actividades, pronés
Interno con: Subdirector de Gobierno. meteoroldgicos, coordinar conjuntamen
fuerzas municipales de proteccion civil.
Diferentes  Dependencias Coordinar, implementar y operar el S

Gobierno  Municipal, Estatal Municipal de Proteccion Civil.
Federal, asi como con el S
Educativo y Privado.

Externo con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 35 afios

Experiencia 10 afios

Escolaridad Licenciatura €iencias del Fuego

Escolaridad Especialidades en AtlaRigsgos, Implementaeidmplanes de contingencia y
deseable desastres, técnico basico en gestidn integral del riesgo.

6- Responsabilidades

Econ6mica Ninguno
Documentos Documentacion oficial.
Informacién Informacién con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles

. Escritorio, silla, computadora, teléfono, vehiculos.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente

Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables a
Externo temperaturas del ambiente. Exposiciatean|aerie o contaminacior
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de fa

Riesgos o
motoras y/o psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

9
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Manejo dequipo de computo Manejo de normas de: Planeacion y reglas del

programatico y presupuestal; Administracion de |
Publicos, Marco Juridico del Area.

Destreza con las manos Conocimiento de la Organizacién de la Admin
Publica Municipal

Agudeza auditiva y visual Manejo de técnicas de planeacién y proyectos

Manejo de automovil Pensamiento analitico y solucién de problemas

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en e
Esfuerzo

Fisico Mental

Esporéadico, mompromete la salud del trabajad| Requiere de un esfuerzo mental superior al comu
se exige concentracion intensa durante periodos
del 75% de una jornada de 12 horas laboradas dia
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analistduridico Confianza Profesional PO10
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manedirecta: | Secretari@écnico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Analizar, revisar y modificar por indicagbBesretaricécnic@l desarrollo y atencion de temas normat
la Unidad Municipal de Proteccién Civil Mexicali.

No. Funciones Especificas
Auxiliar al Secretario Técd&eda Unidad Municipal de Proteccién Civil en la actualizac
manuales y formatos de programas de Proteccion Civil.

Auxiliar al Secretario Téahécka Unidad Municipal de Proteccion Civil en la actualizacion
Riesgo

Elaborar por indicaciones del Secretario Técnico de la Unidad Municipal de, Bragedstoo
de consulta juridica en materia de Proteccion Civil.

Auxiliar en la revision de las diferentes disposiciones juridicas de la materia a fin de est;
4- procedimientos analogos, para una accién uniforme de las personas e instituciones pt
sociales y académicas.

Revisar material informativo de Proteccion Civil, a efecto de difundirlo con fines d

5- ; .
orientacion.
6- Ayudar al Secretario Técnico de la Unidad Municipal de Progectid@iabiethcion de convoca
' actas de sesion ordinaria y/o extraordinaria del Consejo Municipal de Proteccion Civil.
7. Ayudar en la elaboracién de la actualizacion del reglamento municipal de Proteccién Ciy

la seguridad de la poblacién, la ecologia y sus bienes.

8- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Secretari®écnico Informar del analisis de la documentaci
Interno con: como la actualizacién de formatos y conte
de escritos
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Diferentes  Dependencias
Gobierno  Municipal, Estatal
Federal, asi como con el Se
Educativo y Privado.

Externo con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos

Experiencia 5afios

Escolaridad Licenciatura &erecho

Escolaridad Especialideeh Leyes, Reglamentos y Normas del ambito de gobierno federal
deseable Municipalgn Atlas de Riesgos.

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacion oficial.
Informacioén Informacién con alto nivebadéidencialidad

Por bienes muebles

. Escritorio, silla, computadora, teléfono, vehiculos.
inmuebles P

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente

Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de fa

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8- Habilidades ¥#sfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Manejo dé.eyes, Reglamentos, Normas y form

Marco Juridico del Area.

Destreza con las manos Analisis e interpretacion de documentos.
Agudeza auditiva y visual Pensamientmalitico y solucion de problemas
Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabaj Requiere de un esfuerzo mental superior al com
se exige concentracion intensa durante periodos
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del 75% de una jornada de 12 horas laboradas dia
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativ P®2
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta denanera directa: | Secretario Técnico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas al analisis de informacion, procesos, asi como demés actividad
el puestdentro de la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

No. Funciones Especificas

1- Revisionandlisis y seguimiento de las solicitudes para anuencias de eventos masivos.

5. Elaboraciode la anuencia de los eventos que cumplen con todos los requisitos sefial
' dependencia.

3. Elaboracion de oficios varios que solicite el SecretarimlE&arnooo invitacion a simulacro
) respuestas a solicitudes de oficios dirigidos al Secretario Técnico

4. Turnar para firma al jefe inmeaimtenciagficios, informes, entre otros para su tramite opor

el Secretaridécnico
5- Disefio ddocumentacidiogos y presentaciones de la dependencia.

Llevar el control del archivo intetasadeenciaslaboradasnanteniendo en orden la documen
del Departamento.

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Secretario Técnico Firma de anuencias y oficios.
SupervisionpPermisos Verificaciéde informacion sobre los eveni

Externo con: .
realizarse.

Verificaciéde ladocumentacidrecesaria patf

Pdblico en general.
los eventos.

5- Perfil del Puesto
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Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciado en Administracion de Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacién oficial
Informacioén Informacién con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles

. Escritorio, silla, computadel&tpono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo d

la informacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Comprender normas, reglas e instrucciones g
para realizar actividades fijas que no comprom
objetivos del area.

Conocimiento de paquetes computacionales Empleo eficiente de los canales formedesiuddcacio
organizacional

Destreza con las manos Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Conocimiento béasico de archivonomia
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, s

No realizasfuerzo fisico S
rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

@ H
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1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitoiciales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrative ~ AQL9
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria dayuntamiento Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg _Secretario Técnico
Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Transportay entregar correspondencia, paquetes, documentos, materiales y otros objetos, de
utilizando diferentes medios de transporte y garantizando la seguridad y confidencialidad de los m

No. Funciones Especificas

1- Recibir wistribuir la correspondencia que genera la Unidad Municipal de Proteccién
' dependencias, entidades y otros drdenes de gobierno.

2- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

3. Firmar de conformidad la documentacion que se le entrega verificando que cuente
) correspondientes que se indican en la misma.

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

5- Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario y demas que le sean solicitados.

6- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean solicitadas.

7. Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y er
' alguna falleportarlo &loordinador Administrativo.

8. Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le dé el mantenil
' y de reparaciones menores o mayores de acuerdo al diagndstico del mecénico.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Secretario Técnico Informar soblas actividades encomendada

Para efectuar la recepcion y entreg

Coordinador Administrativo L .
documentacién y/o paqueteria

Externo con: Dependencias y Entidades Efectuar la entrega de correspondencia
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5- Perfil del Puesto
Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacioén oficial.
Informacioén Informacién con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles

. Vehiculo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente

Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de fa

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza visual y auditiva Comprender instrucciones fijas, sentitiaayas.
Manejo de equipo tipico de oficina Comprensién de normas de prestacion de trar
recursos materiales
Manejo de vehiculos Organizacion y orden en el trabajo operativo
Destreza con las manos y brazos Capacidad de trabajo en condiciones de presién.
Destreza de piernas y pies Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la
continua
Esfuerzo
Fisico Mental

Esporadico con riesgo de comprometer la sal| Esfuerzo mental superior al comin, ya que s
del individuo. concentracién intensa en periodos cortos, trak
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posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Base/Confianza Profesional PO18
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2- Relaciénlerarquica

Reporta de manera directg _Secretario Técnico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Analista 1
Auxiliar Administrativo 1

3-Funciones

Funcién Genérica

Coordinar gdministrar loecursos humanos, econémicos y materiales, con la finalidad de hacer un
los mismos.

No. Funciones Especificas

1- Elaborar Iasolicitudede papeleria y de adquisicidn y/o servicio de bienes.

Realizar el pago de némina al personal del area yfiomadasremitirlas a la Coordinal
Administrativa de Secfetdel Ayuntamiento.

3- Tramitar los viaticos para el personélrdddd Municipal de Proteccion Civil.
Proporcionar informacion a los empleados sobre sus periodos ,vasactonaledaborar I¢

2-

4 movimientos de vacaciones

5- Llevar el control de las asistencias del personal adscrito en el area.

6.- Integrar la informacién necesaria para elaborar el avance fisico de los programas de la !

7.- Controlay mantener actualizaldssresguardos de los bienes asignados a cada area.

8. Mantener comunicacién con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento ¢
) se presente en el transcurso del dia.

9- Coordinar y eval_ufsl,r las actividades realizada_s por el personal a su cargo a efecto de as
) procesos de revisidn sean cubiertos los objetiya®deatoas de trabajo.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinacion Administrativa Asuntos administratiyaigtrabajo.

Externo con: Dependencias Federales y Esta Responder solicitudes de informacion
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5- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura émministracion de Empresas
Escolaridad

Contador Publico
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacioén oficial
Informacioén Informacién con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles

inmuebles Escritorigsilla, computadora, teléfono

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Tensioén nerviosa, estrés

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Manejo de normas mlaneacion y reglas del pro
programatico y presupuestario, de administra
recursos publicos, asi como del marco norme
aplicacién para el &rea de relaciones laborales.

Dominio de al menos tres paquetes computaci| Aptitud pareepetir 6rdenes y para coordinar el t

operativo
Destreza con las manos Manejo de técnicas de planeacién de progr:
proyectos.
Agudeza visual y auditiva Capacidad de organizacion y direccion
Manejo de automovil Anélisis grientacion de la toma de decisiones.
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete  Superior al com(n, ya que se exige concentracio
del trabajador en periodos largos hasta del 75 % de una jorn:
posibilidad de error dificil de detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancide acreditacion de estudios
2-Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativ P®2
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directe Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas al analisis de informacion, procesos, aattadeddsméacionadas
el puesto dentro de la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

No. Funciones Especificas

1- Dar de alta, modificaciones y bajas del Sistema de Centros Asistenciales.

2- Registrar visitas de inspeccién en el Sistema.

3- Control de las autorizaciones / aprobaciones de centros de que cumplen con los requisit
4- Consultar visitas en pantalla o exportar a Excel para generar reportes impresos.

Generar reporte del padron global de Centros Asistenciales, en los que se representa m

5- .
de Excel y umgafica
6- Apoyo en inspecciones fisicas a centros asistenciales y a distintos giros comerciales en
' Mexicali.
7. Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Secretario Técnico Firma de anuencias y oficios.
. SupervisionpPermisos Verificaciéde informacion sobre los eveni
Externo con: .
realizarse.
. Verificaciéde ladocumentacidrecesaria patf
Pdblico en general.
los eventos.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Licenciado en Administracién de Empresas
deseable

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguno
Documentos Documentacién oficial
Informacién Informacién con alto nivel de confidencialidad

Por bienes muebles

. Escritorio, silla, computadel&tpono.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tensién nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo d

la informacion.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Comprender normas, reglas e instrucciones gf
para realizar actividades fijas que no comprom
objetivos del area.

Conocimiento de paquetes computacionales Empleo eficiente de los canales formatesiudeécacio
organizacional

Destreza con las manos Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Conocimiento basico de archivonomia
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, s

No realizasfuerzo fisico L
rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitoficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base / Confianza Administrativi AD5
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria d&lyuntamiento Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en actividadéministrativas observando las normas, politicas y lineamientos establecidos a
las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas

1- Atenciode llamadas de la ciudadania por alguna emergencia.

2.- Canalizar y dar seguimiento a los reportes de emergencia de la ciudadania.

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

por syefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Administrativo Para actividades que le encomiende en me
’ recursos humanos, materiales o financierc
Departamento y Unida| Para entregar algun tramite, proporciona

B Administrativas de la Oficialia V| dato o solicitar informacion.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera Profesional Trunca en Administraciéon de Empresas
deseable

6- Responsabilidades
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Econdmica Ninguno
Documentos Documentacion oficial
Informacién Informacién medianamente confidencial

Por bienes muebles
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipedm®puto.

Interno

Ambiente

Externo

Riesgos

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

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de ff Comprender e interpratamas, reglasstrucciones

computacionales
Destreza con las manpgeyg

Agudeza auditiva y visual
Manejo de automovil

Esfuerzo
Fisico
No realiza esfuerzo fisico

procedimientos para realizar acciones variables
comprometen los objetivos del area.

Empleo eficiente de los canales formales de comi
organizacional.

Organizacion y orden en el trabajo operativo.

Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
procedimientos para realizar acciones variables
comprometen los objetivos del area.

Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la
continua.

Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividadgasamencillys
rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancide acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficialesomgratacion

110



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 |_20&
Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Area de Capacitacion Base / Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Unidadvunicipal de Proteccion (

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg _Secretario Técnico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Instructor 1

3-Funciones

Funcién Genérica

Coordinar las capacitaciones en maianidgedeion civil.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar las actividades de los Instructores y apoyarlos en caso que lo requiera.

2- Agendar los cursos de capacitacién que se realizaran en la Ciudad, Valle y San Felipe.

3. Brindair]formggién via telefénica y de manera personal, relacionada a capacitaciones )
' Proteccion Civil.

4. Apoyar en ldadoraidndel material para las capacitaciones que impéarstrudbsres, asi col

elaboracién de lamnstancias para las personas capacitadas.
5- Realizar Informes mensuales y trimestrales con estadisticas y graficas de cursos y persa
Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el Secretario Técnico, ellagpbene

tiempo establecido, evitando retrasos en el cumplimiento de las mismas.

7. Controlar toda la informacion que se genere o se lleve a cabo en el arearegitabfEr@ndom|
' que permitan su facil localizacién en el tiempo adecuado.

8. Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su participacion, realizand
' mejora en la ejecucion y realizacién de las mismas.

9. Informar al jefe inmediato de la situacién real de los diversos asuntos que se llevan a ¢
' fin de que tome las medidas que considere necesarias.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo poel cual tiene contacto

Secretario Técnico Reporte de actividades del area
Interno con:
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Instructores Solicitar informacién sobre las activi
encomendadas.

Dependencias de los tres 6rden

obierno
Externo con: 9

Agendar cursos de capacitacion
Publico en general

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27 anos

Experiencia 3 anos

Escolaridad Licenciatura en Comunicacion
Escolaridad .
deseable Posgrado en Pedagogia

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacioén oficial.
Informacioén Informacién altamente confidencia.

Por bienes muebles

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Condiciones gpeppician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facul|

motoras/g psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cémputo y dominio de f
computacionales.

Manejo de Vehiculos

Practica en el disefio e implementacié
procedimientos administrativos, que via mal
paquetes computacionales simplifiquen los sist
trabajo

Mental

Comprender instrucciones variables, pero cl
concretas para realizar actividades sencillas y/o
a instalacionesrwlividuos egeneral.

Capacidad de organizacion

Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético o profesional
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Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
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Formular y utilizar técpiaea implementar sistema:
comunicacion en la organizacién

Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
exige concentracion intensa en periodos largos
75% de una jornada, con posibilidad de error
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Constancide acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativ A0B
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directs Coordinador Area de Capacitacion
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Realizar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondencia girada y recibid
todas aquellas actividades de apoyo secretarial.

No. Funciones Especificas

Atender a las personas que desean entrevistarse con el Coordinador Area de Capacitac
1- canalizarlos a las otras coordinaciones para la atencion de asuntos relacignades fadfE
inmediatanidades administrativas.

2- Mecanografiar y transcribir documentos que se generan a peticién de su jefe inmediato.

Turnar para firma del jefe de departamento, oficios, informes, entre otros para su tramite
Coordinador Administrativo.

4- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencion int

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

Atender las llamadas telefénicas tomando los recados o turnarlos con oportunidad a la |
corresponda para su tramite.

7- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inme
Realizar las demas actividades geesen de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encc
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador Area de Capacitac Llevar la agenda oficial y control de llamac

Instructor Realizar documentos y llamadas.

Dependencias de los tres 6rden, Llamadas, envio de documentos previa <
Externo con: gobierno. de su jefe inmediato.
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Pudblico en general. Informacién solicitada, tomar los recac

canalizarlos a otras dependencias pe
atencion de sus necesidades.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Bachillerato

Ezgggligad Licenciatura édministracién de Empresas

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacioén oficial.
Informacioén Informacién altamente confidencial

Por bienes muebles

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7 - Condicioned.aborales

Interno Excelente
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo d

la informacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Conocimiento gaquetes computacionales Comprender normas, reglas e instrucciones g
para realizar actividades fijas que no comprom
objetivos del area.

Destreza con las manos Empleo eficiente de los canales formales de comi
organizacional

Agudeza auditiva Organizacion y orden en el trabajo operativo.

Agudeza visual Fluidez de expresion oral y escrita
Conocimiento basico de archivonomia

Esfuerzo

Fisico Mental
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. . Esfuerzo mental bajo,atividades son fijas, sencill
No realiza esfuerzo fisico o
rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Instructor Base/Confianza Servicio S8
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient¢ Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directs Coordinador Area de Capacitacion
Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Impartir cursos de capacitacion a la ciudadania en materia de proteccion civil.

No. Funciones Especificas

1- Impartir cursos sobre la elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil.

2- Impartir cursos de blusqueda y rescate, evacuacion y repliegue y formacion de brigadas
3- Impartir curs@n materia dermatividad de Proteccién Civil

4- Impartir cursos del Plan Familiar de Proteccion Civil.

5- Impartir cursos de formacién de Brigadas.

6- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoeyfconqueridamsts

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Coordinador del area Reportes mensuales de actividades y
Interno con: . X
impartidos
. Sector educativo, seqwablico ) Imparticion de cursos de Proteccion Civil
Externo con: poblacion

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afos

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Comunicacion
Escolaridad )
deseable Posgrado en Pedagogia
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6- Responsabilidades

Econdémica Ninguno
Documentos Documentacion oficial.
Informacién Informacién altamente confidencial.

Por bienes muebles

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables por ex
Externo medio ambiente (altas y bajas temperaturas, contaminacion

durante la atencion de alguna emergencia).

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de fa

Riesgos L
motoras y/o psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender instrucciones variables, pero cl
concretas para realizar actividades sencillas
vigilancia a instalaciones o individuos en general.
Manejo de automovil Capacidad de organizacion
Agudeza visual y auditiva Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
ético y profesional.
Destreza con las piernas y pies Creativo mnovador
Destreza con los brazos y manos Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
del trabajador exigeconcentracion intensa en periodos largos h;
75% de una jornada, con posibilidad de error (
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancide acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Area Técnica Base / Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria dayuntamiento Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg _Secretario Técnico

Puestos a su cargo: 4
Puesto Cantidad
Analista 4

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar los trabajos especifidosektigacion a fin de planear los programas preventivos en materia |
civil.

No. Funciones Especificas

1- Desarrollar investigacion de geofisica, topografica, hidraulica, sanitaria y socio organizal

2- Revisar y actualizaAts Municipal de riesgos.

3- Revisar y actualizar los planes de contingencia.

4- Elaborar y actualizar mapas con umbrales de seguridad.

5- Elaborar diagramas de flujo de prevenciéon de desastres naturales, incendios y derrame!
Revisar y evaluar, edificios escolares, publicos y privados que lo soliciten a fin de verifi

6- ante sismos, asi como el sefialamiento de rutas de evacuacion y punto de reunid
emergencia.

7. Revisar planos de proyectos de construccién de edificios (estructuras) en cuanto a las

) dispositivos de seguridad en materia de proteccion civil.
8. Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefmmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Secretario Técnico Reporte de actividades
Externo con: Sector Publico y Privado Revision de edificios y planos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27afios

Experiencia 3 afios
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Escolaridad Ingeniero Civil o Arquitecto

Escolaridad

Posgrado en estructuras
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacién oficial.
Informacién Informacién altamente confidencial

Por bienesnuebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente

Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables po
Externo al medio ambiente (altas y bajas tempentasinacion y ries(
durante la atencion de alguna emergencia).

Enfermedades de la vista, padecimientos de columna, tensidon nervios
Riesgos automouvilistico, exposicion a temperaturas ambientales externas, quemadul
y contusiones.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de f Comprender normas, reglas e instrucciones genet
computacionales, procesadores de palabras. | realizar actividades fijas quemprometen los objeti

del area.

Manejo de vehiculo Para realizar sus actividades dirigidas al bier
desarrollo de la comunidad.

Agudeza auditiva y visual Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.

Destreza con los brazos y manos Formular y utilizar técnicas para implementar sisf
comunicacion en la organizacion.

Destreza de piernas y pies Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisiesporadico con riesgo de compro| Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y

la salud fisica del individuo. exige concentracion intensa en periodos largos |
75% de una jornada laboradas diariamente, con p
de error dificil de detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1- Constancide acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion ddPuesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc  Unidad Municipal de Proteccion

2-Relacion Jerarquica

Reporta denanera directa: | Coordinador Area Técnica
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis de informacién, procesos, y deméas areas qu
diagndstico o aplicacion de metodologias dentro del &rea técnica de la Unidad Municipal de Protec

No. Funciones Especificas

1- Aucxiliar en andlisis que permitan la simplificacién y eficiencia de los procesos desarro
' técnica.

5. Llevar un control de los expedientes en forma fisica y cronologia digital de la docun
' empresas.

3- Elaboracion e integracion de expedientes, asi como su debida actualizacién.

4- Registrar ingresos de tramigsesos de los mismos.

6- Disefiar formatos para llevar control interno de los diversos proyectos.

7. Realizar inspecciones de campo para revisar las condiciones fisicas y de seguridad
' edificaciones.

10- Realizar las denstividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean €

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador Area Técnica. Apoyar en el procesadpacitacion al perso

Interno con: .. !
y servicio social.

Dependencias y Entidades Proporcionar informacion, previa autoriza

Externo con: . : .
su jefe inmediato.

5- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afos

Experiencia 3 afios
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Escolaridad Arquitecto lageniero Civil

Escolaridad

Posgrado en estructuras
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentacioén oficial
Informacién Informacién altamente confidencial

Por bienes muebles

inmuebles Escritorio, silla, equipad@mputo.

7 - Condiciones Laborales

Interno Excelente
Ambiente

Externo Condiciones extremas del clima
Riesgos Tension nerviosa, estrés.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y brazos Aplicacion de mediosdgnizacion, métodos y disef
procesos administrativos.
Agudeza auditiva Aplicacién de medios para mejorar la calidad en e
Agudeza visual Capacidad de comunicaciéon interpersonal
socializacion.
Manejo de automovil Capacidaihtelectual de andlisis y sintesis de prol
de complejidad media.
Destreza de pierna y pies Comprensién de normas de administracion de
humanos y materiales.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, tri
posibilidad de error facilmente detectable por e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe Departamento Confianza Profesional P0O27
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Admlnlstraqon de Documents
Pudblicos

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Subdirector de Gobierno

Puestos a su cargo:4 Cantidad
AuxiliaAdministrativo 1
Recepcionista 1
Archivista 2
Mensajero 2

3-Funciones

Funciéon Genérica

Recibirdocumentacién y correspondencia oficial y proporcionar informacién solicitada sobre
documentacién archivada actual, asi como el encargo del archivo de concentracién, en dond:
documentacion de afios atrds de las diferentesmbéen

No. Funciones Especificas

1- Revisar y supervisar la documentacion recibidepamtainentasi como la clasificacién de
' Mismos.

2- Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar el resultado de dasgactiladades

3. Autorizar las vacaciones del personal a su cargo, vigilando la continuidad de las
' departamento.

4.- Apoyar en la aplicacion y cumplimiento de la normatividad para la administracion del pel

5. Vigilar que se cumpla con las disposiciones para el uso, asignacién, resguardo, cuidadc
' de los bienes muebles e inmuebles del departamento.

6- Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las met
' departamento

7- Autorizar el ingreso de cajas de documentacién para resguardo en el archivo de concen

8- Atender requerimientos de informacion de las diferentes dependencias

9- Coordinar el proceso de depuracion del archivo de concentracion.

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
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Todas lasareas:qpartenecen/a | Resguardo:decdocumentacion;asi:como: €
Secretaria:del Ayuntamiento oficios

Dependencias: de/larAdministri Reuniones; comisiones; envid dedocumi
Publica/Municipal,-Estatally Fec resguardo-deformacion

Internoccon:

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27:afos

Experiencia 5afios

Escolaridad Licenciatura enrAdministracion:-Publica
Escolaridad

Maestria'en/Administracion:Publica
deseable

6- Responsabilidades
Econémica Ninguna

Documentos Documentacion:oficial

Absolutadiscrecion-enel-manejoide informacidnconsiderada-coma-confid

Informacion X X . " o
importancia’y decirculacionrestringida

Por'bienesimuebles

. Escritorio]/silla) teléfanopequiporde computo;-arohsent@cion
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente Condiciones:‘estimadas:.como:'medianamente-desfavorables-a
Externo temperaturas/del ambiente,-exposicibiteanigerie contaminacion ¢
aire.

Condicionesiquepropicianriesgos:de accidentes:menores; sincpérdiddisieda

Riesgos P
motoras/y/o psiquicas

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Merntal
Manejo'decnormas (desplaneacién-y reglas:cdel
Mangjoequipo deicdmputo programatico y-presupuestaljcasi como imarco
aplicable
Conocimiento: de da-organizacion derla:‘/Admin
Destreza con:lasimanos -
Piblica
Agudeza auditiva:y visual Manejo detécnicas de-planeacidn:yproyectos
Mangjoautamovil Pensamientoanaliticoy:solucion deproblemas

Esfuerzo
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Fisico Mental

Requieresfuerzo mental superiorialicomuan; ya
Esporadico exige:concentracionrintensadurante periodos'de
75% derunarjornadailaboral

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Datos/deccontratacion
Constancia:@ereditacion de'estudios
Comprobante de experiencialaboral
Cubrirrequisitos:oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativc ~ A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Admlnlstraqon de Document
Publicos

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno Cantidad

3-Funciones

Funciéon Genérica

Recibir, despachar, capturar, clasificar y archivar la documentaciéon del departamento.

No. Funciones Especificas

1- Recibir documentacion que se envia a las distintas dependencias, asi como de {geoieidd

2- Despachar la documentacion recibida que sera enviada a las distintas dependencias.

3. Archivar los acuses de recibo, cuando tengan todos los sellos de recibido de las depen
se enviaron

4- Capturar en el sistemaedgstro y control los documentos recibidos para generar acuse de¢
Su entrega.

5- Clasificar correspondencia para su entrega

6- Auxiliar en la entrega de documentacion y oficios en las diferentes areas

7- Tener el control de las cajas recibidas para resguardo en el archivo de concentracion

Apoyar al jefe del departamento en la elaboracién del manual de organizacion, proyect
y programa operativo anual.

9- Realizar las demés actividades que se derinatudaléza de su cargo y/o que le sean encom
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Interno-con: Jefe de departamento Proporcionar informacion lde =lasd-activ
encomendadas
Ciudadanos, 'cDependencias
Externo:con: Entidades d=de= la'lrAdministra Recepcion:dedocumentos

Piiblica

5- Perfil del Puesto
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Edad 'minima 22:anos

Experiencia 1afio

Escolaridad Licenciatura enrAdministracion:-Puablica
Escolaridad

Licenciatura en'Sistemas:Computacionales
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Documentacion:oficial

., Absolutaidiscrecion-en:el-manejo de informacion considerada:comocconfid
Informacion : X : e

importancia‘y de circulagsétringida

Por'bienes muebles

inmusiies Escritorio;! sillaj.equipocde'computo

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente Condiciones: 'estimadasccomo medianamente-desfavorables-a
Externo temperaturas/del ambiemtposicion la ilacintemperie 'orcontaminac
aire.
Riesgos Enfermedades ldeila vista,cpadecimiento de columnaj tension nerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender (ecinterpretarn nomeglas: e instruccion

Manejo equipo de computo pararealizariactividadesicotidianas-delidepartam:

Destreza:ccon:clas rmanas; idinAmico;pparticip

presencia:institucional Capacidad:de organizacion

Destreza:imanos'y-brazos Fluidez de:expresion oraly-escrita
Manéjoautomovil Pensamientoanaliticoy-solucion-de problemas
Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiere:esfuerzormental 'superiorial comim;ye
Esporadico exigecconcentracion intensa durante:periodos: ¢
tiempo; trabajo con/posibilidad-de error

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia:deracreditacionde estudios
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2.Comprobante de experiencialaboral
3. Cubrirerequisitos:oficiales de:contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativi A5
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Admlnlstraqon de Document
Pudblicos

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno Cantidad

3-Funciones

Funciéon Genérica

Aucxiliar al jefe de departamento en el area administrativa para realizar las actividades que
departamento

No. Funciones Especificas

1- Mantener informacién actualizada referente con la Plataforma Nacional de Transparenc

2- Apoyar en la elaboraciéon de manuales y procedimientos de organizacion

3- Auxiliar en la recepcién y entregiacdenentos, correspondencia y demas que se reciba.

4. Apoyar al jefe del departamento en el control y administracion del Sistema de Regis
i documentos.

5- Capturar la documentacion recibida en el sistema de registro y control

6- Llevar el control y administracién de la clasificacion decimal

7- Tener el control de las cajas recibidas para resguardo en el archivo de concentracion

Apoyar al jefe del departamento en la elaboracion del manual de organizacion, proyect

8- )
y programa operativo anual.
9- Realizar oficios relativos al proceso de depuracién del archivo de concentracion.
10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Proporcionariinformacién lde =lasd-activ.

Internoccon: Jefelde departamento
encomendadas

Personal dcde 2 la’drAdministra

= iEEm Piblica/Municipal;-Estatal y Fec

Entregade documentosiy/oiinformacion

5- Perfil del Puesto

Edad minima 22:anos
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Experiencia 1afio
Escolaridad Licenciatura enSistemas Computacionales
Escolaridad

MaestriarenArchivonomia
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Documentacion:oficial

Absolutaidiscrecion-en:el-manejo de informacion’considerada: como:confid

Informacion : ; : L .
importancia‘y de:circulaciénirestringida

Por'bienes muebles

. Escritorio|/silla) teléfonopeduipdndeuto; archivordecconcentracion
inmuebles q e

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente Condiciones: estimadasc.coma medianamente-desfavorables:a
Externo temperaturas/del ‘ambiente;:exposicidnala: interperie :oicontar
aire.
Riesgos Enfermedades deilavista; padecimientode columna; tension nerviosa

8- Habilidades ¥sfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender (ecinterpretarnormas, reglas:eoinstr

Manejo equipo de'computo pararealizar'actividades cotidianasdel departam:

Destreza:ccon::las:rmanas; idinAmico;pparticip

presenicimstitucional Capacidad:de jorganizacion

Destrezaimanosiy-brazos Fluidez de:expresion oral y:escrita
Manéjoautomovil Pensamiento-analiticoly-solucion:de problemas
Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiere:esfuerzormental 'superiorial cominse:
Esporddico exigecconcentracionrintensai'durante: periodos: ¢
tiempo; trabajo coniposibilidad-de error

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia deracreditacion'derestudios
2.Comprobante de experiencia:laboral
3. Cubrirequisitos’oficiales:de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativc  A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Admlnlstraqon de Documentj
Pudblicos

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directe Jefe del departamento
Puestos a su cargo: Ninguno Cantidad

3-Funciones

Funcién-Genérica
Efectuar la distribucion de la correspondencipafidteria y demas actividades relacionadas a la fun

No. Funciones Especificas

Realizar actividades de recepcién y distribucién de correspondencia, oficios y paquetel

1 de las oficinas centrales de la Casa Municipal, pévagosoy particulares

5. Verificar que los lugares donde se entrega la correspondencia sellen de recibido, as
' contenga fecha, hora y nombre de quien recibe

3. Recoger materiales de oficina, papeleria, equipo, mobiliario y desadsegaerteendadas po
) jefe

4- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean encomendadas

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Interno-con: Jefe de departamento Proporcionar iinformacién lde =lasd:activ.
| P encomendadas
Ciudadanos, "cDependencias
Externo:con: Entidades c=delz la\drAdministra Recepcion:amcumentos

Piiblica

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 22:anos
Experiencia 1@fo
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad

Licenciatura enrAdministracion
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Documentacién:oficial

- Absolutaidiscrecion-en-el-manejo de informacionconsiderada:como:confid
Informacion

importancia'y de:circulacidonrestringida

Por'bienes muebles

inmusiies Escritorio;! sillaj.equipocde'computo

7 - Condiciones Laborales

Interno Excélente
Ambiente Condiciones: ‘estimadas:.como medianamente-desfavorables:a
Externo temperaturas!del ‘ambiente;-exposicion:ala: interperie :;icontar
aire.
Riesgos Enfermedades ldeila vista,cpadecimientode columnaj tension nerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender i@cinterpretarnormas, reglas:eoinstr

Manejo equipo de computo pararealizar actividadesicotidianas-deldepartam:

Destreza:ccon:las:rmanas; idinamicojpparticip

presencia:institucional Capacidad-de organizacion

Destrezaimanosiy-brazos Fluidez de:expresion oralyescrita
Manejoautomovil Pensamiento-analiticoly:solucion-de problemas
Esfuerzo

Fisico Mental
Esporddico Comprendeér:instrucciones!sendillisarias

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia deracreditacionderestudios
2.Comprobante de experiencia laboral
3.Cubrirrequisitos ioficiales deicontratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion RégimeriLaboral Grupo Clave
Subdirector Confianza Profesional Po47

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Subdireccién Juridica

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Secretario déyuntamiento

Puestos a su cargo: 04

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Jefe del Departamento Juridico 1
Jefe del Departamento de Jueces Calificadores 1
Jefe del Departamento de Registro Civil 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en la supervision del cumplimiento y aplicacién de las nor
correspondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi como en atencién y seguimiet
competencite etos.

No. Funciones Especificas

Fijar criterios y politicas comunes a que deberan sujetarse las areas juridicas de las

entidades de la Administracion Pablica Municipal para la atencién de los asuntos a su ¢
5. Autorizar keonformacién de areas juridicas o la contratacion de asesoria juridica de las ¢
' entidades de la Administracion Publica Municipal.
3- Concatraila documentacion relativa al registro de entidades de la Administracién Public:
4- Apoyar y supervisar la elaboracién de proyectos de reglamentacién municipal.
5- Brindar asesoria y apoyo juridico a las dependencias municipales y paramunicipales.
6- Formular propuestas de solucion juridica a las problematicas que presentatlirjercicis
' funcionamiento del Gobierno Municipal.
7. Mantener comunicacién con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento «
' se presente en el transcurso del dia.
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Secretario dedel fyAyuntamije

Subdirector de'Gobierno;Subdii Asesoriaujuridica en los:temasingueizim
de (Operaciony y-ccSeguimie directamente:a laSecretaria
Registro’Civil,-:Jueces’ Calificad

Internoccon:

134



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 203
Dia Mes Afio
Departamento Juridico; ;Atenci
Cabhildo
Delegaciones Municipales
Paramunicipales Orientacionieimplementacion derprogram

Juzgados ¥y AbogadosExternos Estudios:Juridicos: que-ofrezcan!viabilida
solucion-de asuntos.

Dependencias: de “laradministri

Estatal y'Municipal. Reunionesieiinformacion.

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27:afos

Experiencia 5@fios

Escolaridad Licenciatura en'Derecho
Escolaridad Maestria

deseable

6- Responsabilidades
Econémica No:ssermaneja:recurso.

Documentos Resguardo: dmcumentos.

Absolutaidiscrecion cenele-manejoode informacion estimada’como: confide

Informacion . . ] - o
importanciacycirculaciénrestringida.

Por'bienes muebles

X Equipo de’computo;,sillajescritorio; teléfono;‘informacion. confidencial.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente . .
Externo Medianamente:-desfavorableliatendiendo ca: temperaturasiide
exposicion ailacintemperie o'contaminacién delraire:eniforma e:
Riesgos Enfermedades: de ‘laizvigtaflecimiento: deli.columna;i‘tensién:nerviosa; -a

automovilisticojexposicionja temperaturas/ambientales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. (Comprender ecinterpretar ccono critefiozindivi
politicas, pragramas iy presupuestos:con basele
toman ¢ decisiones :parali-realizardiferentesact
relacionadasientre si; con:trascendenciaienile
donddabora.

1.Mangjo-de equipo:de cémputory-dominio de
paquetesomputacionales.
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2.Manejo:deautomovil 2./Liderazgo persuasivay conciliador

3.Practica enceldisefio e:implementacién de
procedimientos administrativos;-quewviaimanej
paquetes conmiputacionalesisimplifiquenilos sis
detrabajo.

3.Habilidad: c2gociacion;-manejo y:tomade decis

4.Desarrollan:susiactividades: profesionalesrbajo |
ético/y profesional

5.Formular 1y utilizartécnicasipara implementar
decoperacioninnovadora:y eficiente.

4.Destrezacon lasimanosy:brazos.

5.Destreza:de piernas:y pies.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiereruniesfuerzo'mental superioral/icomuin; \
exigecconcentracionrintensacen!(periodos 'cortos
con posibilidad de errorfaciimente detectalnéspoo
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia deAcreditacion de estudios.
2./Comprobante deexperienciallaboral
3.Cubrirrequisitosioficiales de ‘contratacion.

No:serealiza'esfuerzo fisico.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativi  A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Subdireccién Juridica

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Subdirector Juridico

Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Atender al publico y canalizar las peticiones de manera interna dentro de la Subdireccion Juridice

No. Funciones Especificas

1- Atender gublico que acuda a realizar algun tramite ante la Subdireccion.

2- Contestar el teléfono, pasar llamadas al jefe inmediato o anotar recados en ausencia d

3. Transc_ribir oficios, memorandos, cuando asi se requiera gamelspantencia una vez finali
' el tramite.

4- Llevar agenda para que se programen las actividades del mismo y asi cumplir con dich

5- Elaborar minutarios de eventos, registrar la correspondencia recibida y despachada.

6- Turnar correspondencia a las diversas dependencias municipales.

7- Organizar y conservar el archivo, integrando y resguardando expedientes.

Remitir los asuntos que sean recibidos, a las dependencias o areas de la administi
responsable de su atencion y seguimiento.

9- Realizar gestiones ante las diferentes dependencias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo Y/
encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Coordinacion Administra;

Internoccon: L
Departamentorduridico

Suministro:depapeleriaiyentregaide ofici

Externo:con: Dependencias/Municipales Llamadas: realizadas y-entrega:de:docume

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:anos
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Experiencia 1:afio
Escolaridad Carrera.Comercial
Escolaridad

Licenciatura &erecho
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica No:ssermaneja:recurso.
Documentos Resguardo:decdocumentos.
Informacién Discrecionenrel manejo derinformaciéon-de mediana:importancia.

Por 'bienes mueble

X Equipade computo;, sillajiescritofio,teléfono;. archivero.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente . .
Externo Medianamenté:cdesfavoradiendo antemperaturas:del-ram
exposicionailacintemperie orcontaminacién delraire:eniforma e
Riesgos Enfermedades de'lavista; padecimientode columnajtension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonarmas; zreglas:‘e cinstrucciones:<gi
pararrealizar:actividades fijasiquernoicomprom
ohjetivos-del-area.

Manejo dejequipordeicomputoly dominio-de
computacionales; procesadores-de palabras.
Manejode automovil. Capacidad:deOrganizacion.
Agudeza auditivayvisual. Fluidezdeexpresion oraly-escrita.

Desarrollar sus‘actividades:profesionales bajo L

Destreza con lasrmanos y brazos e X
ético'y profesional

Destreza-de-piernas:y pies Capacidad para'planear
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiererun’esfuerzomental superioral,comun;,
exigecconcentracion:intensa-en!(periodos icortos
con posibilidad de errorfaciimente/detectablepor
ocupante.

No:serealiza'esfuerzo fisico.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1. Constancia de-Acreditacién:dé estudios.
2/Comprobante deexperiénciallaboral
3.Cubrirrequisitosioficialeside ‘contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe del Departamehiddico Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg _Subdirector Juridico

Puestos a su cargo: 09

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Archivista

Analista Juridico

Coordinador de Area Laboral
Coordinador de Area Administrativa
Coordinador de Area Civil y Penal
Coordinador de Area de Amparo
Coordinador de Normatividad

N N N T S IS =

3-Funciones

Funcion Genérica

Defender los intereses de la administracion publica municipal ante las autoridades jurisdiccionales

No. Funciones Especificas

1- Brindar consultas, asesoria y asistencia jugabez@d municipal.

2- Ejercer la representacion juridica del Municipio que le sean conferidas.

3- Ejercer la representacion juridica del Ayuntamiento que le sea conferida por el Sindico F

Disefiar o autorizar la estrategia de defensa de los intereses del gobierno municipal en
que éste intervenga con cualquier caracter y ante cualquier autoridad administrativa ¢

4- coordinar las tareas que correspondda pseacion de estos asuntos a las areas juridice
dependencias o entidades.

Elaborar y presentar los informes previo y justificado, e intervenir en los juicios de garan
5- sefiale como autoridades responsables a cualquier dependencia o entidad que no ci
juridicas.

Participar en el proceso de adecuacioén y actualizacion del marco juridico municipal, asi
6- brindar asesorias en los procesos de reforma a la legislacién estatal en materia municip
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Emitir dictamenes sobreolastitucionalidad y legalidad de los proyectos de reglamentos,
7- resoluciones del Ayuntamiento que le sean solicitados por el Gobierno Municipal.

Asistir juridicamente al gobierno municipal en los actos que lleve a cabo ante autoridade
8- jurisdiccionales o legislativas.

Opinar sobre los actos juridicos que lleve a cabo el gobierno municipal y en el caso de
9- Publica, hacer recomendaciones para asegurar su legalidad.

Formular, o revisar y autorizar, los convenios y demas instrumentos juridicos en los qt
10- | Ayuntamiento, el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades.

Revisar y autorizar los formatos mediante los cuales las dependencias y entidades, er
atribuciones, ordenan y llevan a cabo actos de autoridad tales como mandamientos, noti

11- domiciliarias, inspecciones, verificacidassjeacomparecencia, suspensiones, clausuras,
de infraccién.

Tramitar los certificados de vecindad y residencia; suplencias de consentimiento y disper
contraer matrimonio, asi como las ausencias y certificaciones que debe otorgar el gobie

12- conformidad con la legislacién federal real&zéecion de diversos actos, cuando no corresy
otra dependencia.

Mantener comunicacién con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento ¢

13- | se presente en el transcurso del dia.
Revisar y autorizar todos los tréesiteitiras, testimonios que se lleven ante Notarias Public
14- opiniones respecto de trdmites de bienes inmuebles que se incorporen o desincorpore
Municipal.
15- Formular, o revisar y autorizar, los convenios y demds instrumentos juridicos en los qu

Ayuntamiento, el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades.

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Motivo por elicual tiene contacto
Interno-con: Subdireccién Juridica, Coordin| Tramites administrativos y seguimiento
| Administrativa labores propias del departamento
Externo-con: Entidades Centralizagas Representacién de los intereses de
) Paramunicipales organismos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afos
Experiencia 5 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
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Escolaridad

deseable Maestria

6- Responsabilidades

Econémica No
Documentos Documentacion:oficial

- Absoluta discrecién en el manejo de informacién estimada como confide
Informacion

importancia y de circulacion restringida.

Por'bienes muebles

. Equipo de computo, silla, escritorio, teléfono, informacién confidencial.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular.

Ambiente Condiciones estimadasedianamente desfavorables atendier
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nervios

Riesgos e s . .
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas, alergias.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de pg Comprender e interpretar con criterio individual la

computacionales. politicas, programgwgsupuestos con base en lo ¢
toman decisiones para realizar diferentes activida
relacionadas entre si, con trascendencia en la un
donde labora.

Manejo de automovil Habilidad directiva de alta gerencia
Préactica en el disefio e implementacion de Liderazgo persuasivo y conciliador

procedimientos administrativos, que via manej
paquetes computacionales simplifiquen los sis

de trabajo.
Destreza con las manos y brazos Habilidad de negociacién, manejo y toma de deci
Destreza de piernas y pies Desarrollar sus actividades profesionales bajo un

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
exigeconcentracion intensa durante periodos de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diar
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

No realiza esfuerzo fisico.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1-Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
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3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza administrativg A023
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Jefe del Departamento
Puestos a su cargainguno Cantidad

3-Funciones
Funciéon Genérica

Atender al publieesepcionaecibiy registrar documentacion de asuntos en general, asi como propor
administrativo al Departamento Juridico

No. Funciones Especificas

Atender las llamadas telefonicas y registrar los recados relacionados con el jefe del depe

1- ) . e
abogados en su ausencia, fotocopiado, correo electronico.
2- Atender al publico que acude para solicitar informacion, audiencia.
3- Recepcion y registro de demandas, audiencias y oficios en ausencia del encargado.
4- Elaborar memorando u oficios para solicitar nuspagbatento cecursos materiales.
5- Auxiliar en las labores administrativas que les solidtd Blefsfgamento.
6- Atender al publico que acude para solicitar informacién, de constancias de origen, arraig
7- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por elicual tiene contacto
Proporcionarinformacioénsobre :-actividadt
. Jefe del Departamer - .
Internoccon: T . . encomendadas;suministrode-Papeleriacy
Coordinacion /Administrativa i
deoficios
Externo:con: Piblicen General Llamadas realizadas y-entrega:de:docume

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:anos
Experiencia 1@fo
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad

Carrera Profesional TramBerecho
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Nossermaneja:recursos
Documentos Resguardo:decdocumentos
Informacion Discrecion enel'manejmiiemacitde medianaimportancia.

Por'bienes muebles

inmusiies Equipode computo;, sillajescritorio; tétdéomacicconfidencial; documentos.

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular
Ambiente . ;
Externo Medianamente::desfavorable’iatendiendo ca:'temperaturas:de
exposicion lailstemperie contaminacion del aireren formacesporé
Riesgos Enfermedadeée!la vista; padecimientos/de columna,tensién nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. comprenderrnoermas; reglas e instrucciones: g
pararealizar:actividades fijasiquernoicomprom
objetivos-del-area.

1. Manejo:de equipode .compiaimipide pagiete
computacionales;procesadores:de palabras
2./manejo:-de ‘automovil 2.capacidad deorganizacién
3.:agudezaauditiva 3. fluidezcde expresidn oral y-escrita

4.|Desarrollar:sus activid pdefesionaldmjo un'marc

4. destreza.emmanosycbrazos e .
ético/y profesional

5. destreza:de piernas:y pies 5./Concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental

Requieran-esfuerzo-mental:superiorralcomin,:ya
exige concentraciénintensaenperiodos:cortos;itr
posibilidad-dererror!facilmente :detectablenpor: €
ocupante

No:serealiza'esfuerzo:fisico

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- constancia:deracreditaciondeestudios
2- comprobante de experiencia laboral
3- cubrirequisitosficialesde 'contratacion
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1- Identificacién del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Base/Confianza Administrati A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Jefe del Departamento Juridico
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Registrar documentacion de asuntos en general y archivar documentacion en los expedientes de (
para llevar ebntrol de las mismas.

No. Funciones Especificas

1- Apoyar en recepcion y registro de demandas, audiencias y oficios del departamento juri
2. Archivar y ordenar los expedientes de las demandas laborales.

3. Clasificar ldocumentacion recibida para ser archivada.

Crear base de datos de los expedientes laborales, para llevar ordenar y llevar un contr(
guardan las demandas.

5- Llevar el control de los expedientes de demandas laborales.
Custodiar y resguardar la documentacion, vigilando su uso e impidiendo su sustrac

6- destruccion y ocultamiento, asi como el uso indebido de la misma.

7- Atender las solicitudes de préstamo de expedientes solicitados con autorizacion del jefe
8- Abrir y legajar los expedientes de conformidad con las indicaciones del Coordinador del
9. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - EntornoLaboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tienercontacto
Interno-con: Jefe ddel Depaytamento Jurii Para irinformacion:obsobre: lasivicactivi
’ Coordinador de:Area‘l:aboral encomendadas.
. Personal cadscrito 'alpDepartan Para facilitar :expedientes cycidocument
Externo:con: P o
Juridico solicitada.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:afnos
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Experiencia 1:afio
Escolaridad Carrera.Comercial
Escolaridad

Licenciatura enrAdministracidon:-Publica
deseable

6- Responsabilidades

Econdmica No
Documentos Documentacién:oficial.
Informacién Orden;/idiscreciony autocantrol-en-el manejorde-asuntos de trabajo

Por 'bienes mueble

: Escritorio]/silla; teléfono, archivero
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular
Ambiente
Externo Noaplica
Riesgos Tensidnmerviosa, estrés; fatigal mental poria recepcionytratamientode la i

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico NMental
Manéjode equiporderoficina Fluidez:exprésionloral
Destreza con: lasrmanos Fluidezxpresion:escrita
Agudeza auditiva Para planeacionry-organizacion
Agudezavisual Gramatica(ortografia)

Iniciativa

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiereruniesfuerzo ' mengdrior' abcomdn;ya-qu:
Esfuerzofisicoesporadicoquenocompromete exige.concentraciénintensaenperiodos:cortos;tr
delitrabajador. posibilidad-dererrorifacilmente :détectablerpor €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constaricia deracreditacion'décestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral
3- Cubrirarequisitos:oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analistduridico Confianza/Base Profesional PO10
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directe Jefe del Departamento Juridico
Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Apoyar directamente al Jefe del Departdorédiitoeen asuntos en geneeai como proporcionar api
administrativo al Departamento Juridico.

No. Funciones Especificas

1- Atender al publico que acude para solicitar infornmamiétardgas de origen, arraigo, vecir
' ratificacion de firmas de sociedades cooperativas.

2- Analizar y enviar expedientes del area laboral concluidos al archivo de concentracion.

3- Mantener actualizadmiarmacigniblican la plataforma nacional de transparencia.

4.- Apoyo y seguimiento en temas de Transparencia al enlace de la Secretaria.

5. Elaborar constancias de origen, arrsgmgad, asbmo ratificacion de firmas de las socie
) cooperativas.

6 Apoyo en actualizaciéon de los manuales de procedimientos, organizacidstrynoaTtc
' regueridos por la coordinacién administrativa.

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

encomendadas por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tieneicontacto

Jefe del Departamento Jurii Proporcionanformaciosobre las actividad

[ i Coordinacién Administrativa encomendadasamitesdministrativos.

Dependencias y Entidades de i

B Administracion Publica Municip:

Entregade documentos erinformacion'sol

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27afios

Experiencia 2 @afos
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Escolaridad Licenciatura enrDerecho

Escolaridad

Posgrado en:DerechoiAdministrativo
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Nossermaneja:recurso.
Documentos Documentacion:oficial
Informacién Absoluta discrecion:-en-ekmanejorde informacion:estimada-como:confidenci

Por 'bienestimueble

e immuehies Equipade computo;,sillajiescritociomentacigéonfidencial.

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular.
Ambiente . ;
Externo Medianamenté:-desfavorable!iatendiendoca'temperaturas:de
exposicion ailacintemperie o'contaminacién delaire:eniforma e
Riesgos Enfermedades devla-vista;cpadecimientorde, columnagtensjonnerviosa,

temperaturas ambientalesiextremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1/.Comprender e:interpretar-normas, ireglasinstru
y procedimientos;para-realizaracciones:variable
comprometen: los:-objetivos del area.

1/Manejocde equipo:de cémputorycdominio de
paguetes.computacionales.

2Formular y utilizar modelos admivistiaara la tom

2 Mangjo-deriautomovil. de decisiones

3.Practicaienceldisefio e implementacion de

procedimientosradministrativosj-queviaimane| 3.Habilidad: de:negaociacién; manejoy:toma de
paguetesomputacionalesisimplifiquenlos:siste decisiones.

de'trabajo.

4 Desarrollarssus actividades: profesionalesrbajo |

4 Destreza con lasimanoszybrazos s :
y ético'y profesional.

5.Destreza:de piernas:y pies. 5.Fluidez:deexpresion oral y-escrita.
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiererun’esfuerzo'mentalisuperiorral,comdn; \
exigecconcentracionrintensa-en (periodosiicortos
conposibilidad de error facilrdeteetable parnelmis
ocupante.

No:serealiza'esfuerzofisico.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de‘Acreditacién de estudios.
2/Comprobante deexperiénciallaboral
3.Cubrirrequisitosioficiales de ‘contratacion.
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Laboral Confianza Profesional P019

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2- Relaciénlerarquica

Reporta de manera directg Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Abogados 7
Analista Juridico 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Coordinar la defensa de los intereses del Ayuntamiaatoseonemcia de las demandas laborales pres
por trabajadores de la Administracion Pablica Municipal.

Funciones Especificas

Dar asesoria juridica por via telefénica o por escrito con caracter laboral a los titulares de
1- y entidades del Ayuntamiento.

Revisar que las contestaciones de demandas laborales expuestas por trabajadores del
2- hagan valer todas las excepciones y defensas para garantizar en forma adecuada la de

3- Revisar expedientes de los trabajadores para contestar demandas laborales.

Llevar el control y registro de audiencias, y verificar el desahogo oportuno de las misma
4- laboral por los analistas a su cargo.

5- Asesorar a jefes de departamentos para actuar en aspectos de conflictos laborales.
6- Presentar avisos de terminacion laboral ante las autoridades competentes.
Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se sigues geupsurvisar que l¢
7- analistas juridicos a su cargo tengan debidamente clasificados, ordenados, e identificadc
a su cargo.

Mantener actualizado el Pasivo Contingente Laboral, y Laudos pendientes de pago, asi
8- proceso de pago de los mismos, y su depuracién para baja definitiva y remision
Concentracion.

Conciliar asuntos y realizar los convenios que le sean autorizados, verificando que €
9- conforme a las disposiciones legales y las Reglas que al efecto de expidan.
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10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo:-por:elicual-tienercontacto
Para proporcionar informacién sobre los «
relacionados a demandas laborales, laudo

Dependencias y Entidades d Para brindar asesoria legal frente la autor
Administraciéon Publica Municipi materia laboral.

Internoccon: Jefe del Departamento Juridico

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable Posgrado en Derecho Laboral

6- Responsabilidades

Econémica No
Documentos Documentacionoficial.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por’bienes: muebles

X Equipo de computo, silkaritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular.

Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atet
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intesopeneioacion d
aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Merital
Manejo de equipo de cémputo y dominio de f Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variable
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automovil Desarrollar sus actividades profesionales bajo u

ético y profesional.
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Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual
Esfuerzo

Fisico

Norealiza esfuerzo fisico.
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Formular y utilizar modelos administrativos para I
decisiones

Fluidez de expresion oral y escrito

Capacidad para planear

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comuin, y
exige concentracion intensa en periodos cortos, tr;
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancide acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P0O01

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directs Coordinador de Area Laboral
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Recibir instrucciones del coordinador Edérabeal desarrollo y atencién procesal de las demandas d
laboral.

No. Funciones Especificas
1- Revisar gnalizar losxpedientes de demandas en materia laboral encomendados por el je

Informar registycdesahogo daudiencias ante el juzgathoral, @oordinador de area o jefe!
2- departamento.

3- Proponer a coordinagdfafesie departamentos para proceder en aspectos de conflictos lak
4- Presentar avisos de terminacion laboral ante las autoridades competentes.

Apoyar erl controy padrén actualizado de los juicios encomeddadmsndo ordenaredl
5- identificando los expedientes a su cargo.

Apoyar en lactualizacion dehsivo Contingente Laboral, y Laudos pendientes de pago
6- verificar el proceso de los mismos, hasta su depuracién para baja definitiva y remisi
Concentracion.

Conciliar asuntos y realizar los convenios que le sean autorizados, verificando que €
7= conforme a las disposiciones

8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
por syefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tienercontacto

Para proporcionar informacion sobre los «

Internoccon: Coordinador de Area Laboral .
relacionados a demandas laborales, lauda
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Dependencias y Entidades d Para brindar asesoria legal frente la autor

= E Administraciéon Publica Municipi materia laboral.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

deseable Posgrado en Derecho Laboral

6- Responsabilidades

Econémica No
Documentos Documentacionoficial.
Informacién Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por’bienes: muebles

X Equipo de computo, silaritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular.

Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atet
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intesopenigicacion d
aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de ff Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variable
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automovil Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para I¢
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito
Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
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Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
exige concentracion intensa en periodos cortos, tr;
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Norealiza esfuerzo fisico.
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Afgdministrativa Confianza Profesional P019

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg _Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 1
Puesto Cantidad
Abogado 2

3-Funciones
Funcion Genérica

Coordinar la defensa y asesoria para todo tipo de trdmites legales contenciosos administrativos, 1
los Tribunales Federales y Estatales.

No. Funciones Especificas

Dar asesoria juridica por via telefénica o por escrito con caracter contencioso administre
de las dependencias y entidades del Ayuntamiento.

Revisar que las Contestaciones de demandas de haidad/ater todas las excepciones y de

2- . )
para garantizar en forma adecuada la debida defensa.

3. Llevar control y registro de los expedientes que se instruyen en el area con motivo de |
' nulidad promovida por los particulares.

4. Llevar el control y registro de audiencias, y verificar el desahogo oportuno de las mismas
) por los analistas a su cargo.

5. Asesorar a las diferentes dependencias respecto de los procedimientos administrativos ¢
' a su cargo cuando asi lo soliciten.

6- Apoyar en la resolucion de los diversos recursos ordinarios que se promuevan en cont
' municipal, del Secretario y de los departamentos que se encuentren a su cargo.

7. Conciliar asuntos y realizar los convenios que le sean autorizados, verificando que €

conforme a las disposiciones legales y las Reglas que al efecto de expidan.
8- Llevar a cabo lo relacionado con las anuencias para la quema de cohetes.

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

9 por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Para;proporcionarinformacion 'sobrerlos i

Internoccon: Jefe del Departamento' Juridico .
relacionados a'demandas

Dependencias 'y Entidades!ad Para brindarasesoriallegal frentela-autor

=T Administracién'PublicaiMunicip: materiaradministrativa.
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5.- Perfil del Puesto
Edad'minima 25:anos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en'Derecho
—inining Posgradoen Contahilidad
deseable

6- Responsabilidades

Econémica No
Documentos Documentacion-oficial.
Informacién Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por'bienes muebles

X Equipo de cdmputo, silla, escrigdéiiono, informacion confidencial.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular

Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atet
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en formesporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de f Comprender e interpretar nomeglas, instruccione:
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variable:
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automovil Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para lé
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito
Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y

exige concentracién intensa en periodos cortos, tr
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posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

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

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P0O01

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg Coordinador de Area Administrativa
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones
Funcion Genérica

Recibir instrucciones del Coordinador de Area Administrativa para el desarrollo y atencion proces
de cardcter contenciosos administrativos, fiscal o tributario.

No. FuncioneEspecificas

Analizar que las Contestaciones de demandas de nulidad se hagan valer todas las excep
para garantizar en forma adecuada la debida defensa.

Apoyar en el control y registro de los expedientes que se ingregaoemeltivo de las dema

2- . ; .
de nulidad promovida por los particulares.

3. Apoyar en el control y registro de audiencias, y verificar el Desahogo oportuno de las
' tribunales.

4. Asesorar por instruccion del jefe inmediato, a las diferentes dependencias respecto de I¢
' administrativos cuando asi lo soliciten.

5. Apoyar en la resolucion de los diversos recursos ordinarios que se promuevan en cont
' municipal, del Secretario y de los departamentos.

6- Apoyar en la conciliacién de asuntos y convenios autorizados, verificando que estos se |

a las disposiciones legales y las Reglas que al efecto de expidan.
7- Apoyar en lo relacionado con las anuencias para la quema de cohetes.

Apoyar en la elaboracion del informe de las acciones realizadas por el departamel
comprenden la Programacion Operativa Anual.

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Coordinador del Area Administr Para proporcionar informacion sobre los i
Jefe del Departamehiddico relacionados a demandas

Dependencias y Entidades d| Para brindar asesoria legal frente la autor
Administracién Publica Municip: materia administrativa.

Internoccon:

Externo:con:

160



Numero de

1 i~ : . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali o
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 | 20%
Dia Mes Afo
5- Perfil del Puesto
Edad'minima 25 afos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
S Posgrado en Administracion Publica
deseable

6- Responsabilidades

Econémica No
Documentos Documentacion-oficial.
Informacién Discrecién en el manejmftemacién considerada confidencial.

Por'bienes muebles

X Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono, informacion confidencial.
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular

Ambiente Condiciones estimadas medianante#favorables atendiendc
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de f Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variable:
comprometen los objetivos del area.
Manejo dautomovil Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para lé
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrito
Agudeza auditiva y visual Capacidad para planear
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y

exige concentracién intensa en periodos cortos, tr
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posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area CRénal Confianza Profesional P019

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2.- Relacién Jerarquica

Reporta de manera directg _Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 2
Puesto Cantidad
Abogado 2

3-Funciones

Funcion Genérica

Iniciar y/o contestar controversias y dar seguimiento a los asuntos en materia civil donde interven
asimismo, defender los intereses y patrimonio del Ayuntamiento en procesos penales.

No. Funciones Especificas

Revisar y dictaminar los convenios y contratos que celebre la Administracion Municipal
1- observen las disposiciones legales y demas normatividad aplicable, asi como emitir ur
casos que considere convenientes.

Realizar las gestiopescedentes para el cobro de fianzas y de cualquier otro tipo de gara

a favor de la administracion municipal.
3. Emitir opiniones, lineamientos o criterios juridicos que les sean solicitados por cualc
' administraciébn municipal.
4- Revisar la Normatividad municipal para su actualizaciéon o adecuacion.
5- Contestar demandas civiles expuestas por ciudadanos o empresas en contra del Ayunt:
6- Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, debidam
' ordenados, e identificados los expedientes a su cargo.
7. Mantener actualizado el Pasivo Contingente, y Sentencias pendientes de Cumplimiento
' para baja definitiva y remisién al archivo de Concentracion.
8- Atender y dar asesorias a los ciudadanos que solicitan el otorgamiento de perdones.
9- Contestar oficios de peticibn que los particulares solicitan e informar de los asun
' departamento
10- Coordinar diversos tramites con algunas dependencias municipales relacionados con de
interpuestas
11- Revisar convenios en los que el Ayuntamiento participa.
12- Presentar denuncias o querellas antes la representacion social correspondiente en &mb
13- Realizadevoluciones de los vehiculos que participan en accidentes, que estan a disposici
publico o autoridad penal, previa liberacion por las autoridades.
14- Dar asesoria a los trabajadores del Ayuntamiento ya sea de base, confianza 6 contrato

accidentes de transito.
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15- Presentar presupuestos de dafios ante el ministerio publico cuando el Ayuntamiento sea
16- Otorgar perdones a ciudadanos gque participan en accidentes de transito.
17- Acudir a juzgados penales a dar seguimiento al proceso penal para recuperar montos
dafios y perjuicios al Ayuntamiento.
18- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno

Internoccon:

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Puesto/Area Motivo:-por:elicual-tienercontacto

Para proporcionar informacién sobre los ¢

Jefe del Departamento Juridico| . . .
juridicos que lleva a cabo.
Abogados Intercambio de ideas, Experiefuitesjos

Dependencias y Entidades | Consulta y Asesoria civil. Brindar asesor|
Administracién Publica Municip: frente la autoridad en materia civil.

Edad'minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6- Responsabilidades

25 afos
2 afos
Licenciatura en Derecho

Posgrado en Derecho Civil o Derecho Penal

Economica

Documentos

Informacion

Por'bienes'muebles
inmuebles

No
Documentacion:oficial.

Discrecion en el manejo de informacion consudideiacial.

Equipo de cémputo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero
confidencial, documentos.

7 - Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Regular

Condiciones estimadasedianamente desfavorables atendier
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tension nervios
automovilistico.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
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Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de g Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
computacionales procedimientos, para realizar acciones variable!
comprometen lojetivos del area.
Manejo de automovil Habilidad de negociacion, manejo y toma de deci
Destreza con las manos y brazos Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.
Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para lz
decisiones.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y

exigeconcentracion intensa en periodos cortos, tra
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia deracreditacion'decestudios
2- Comprobante de experidabiaral
3- Cubrirrequisitos:iaficiales: de contratacién
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P0O01
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directs Coordinador de Area Civil y Penal
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Defender los interesgatyimonio del Ayuntamiento en procesos penales.

No. Funciones Especificas

1- Contestar oficios de peticidn que los particulares solicitan e informar de los asuntos al cot

5. Coordinar diversos tramites con attgpersdencias municipales relacionados con denuncia
' interpuestas.

3- Acudir a juzgados para verificar la situacién de los expedientes civiles del ayuntamiento

Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, debidam
ordenados, e identificados los expedientes a su cargo, asi como mantener actual

4 contingente, y sentencias pendientes de cumplimieddpuracion para baja definitiva y rem
archivo de concentracion.
5. Realizar depdsito de cheques en el departamento del fondo familiar para la administrac
' estado.
6- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Para proporcionar informacion sobre los
en materia penal, en los que el Gdianinipa
sea parte.

Dependencias y Entidades d Asesoria juridica y seguimiento de juicios.
Administracién Publica Municip:

Coordinador de Area Civil y P

Lz il Jefe del Departamento Juridico

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos

166



Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6- Responsabilidades

Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD 02 08 |_20&
Dia Mes Afo

2 afos

Licenciatura en Derecho

Posgrado en Derecho Civil o Derecho Penal

Econémica
Documentos

Informacion

Por'bienes'muebles
inmuebles

No
Documentacion:oficial.

Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Equipo de cémputo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero
confidencial, documentos.

7 - Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Regular

Condiciones estimadas medianamente desfavorables atet
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nervios
automovilistico.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de f Comprender e interpretar normas, reglas, instruc

computacionales.

Manejo dautomdvil

procedimientos, para realizar acciones variable:
comprometen los objetivos del area.

Habilidad de negociacion, manejo y toma de deci

Practica en el disefio e implementaci§ Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
procedimientos administrativos, que via mal éticoy profesional.
paquetes computacionales simplifiquen los sist

trabajo.
Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para lz
decisiones
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realizasfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y

exige concentracion intensa en periodos cortos, tr
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posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de AreaAdgparo Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directg _Jefe del Departamento Juridico

Puestos a su cargo: 01
Puesto Cantidad
Abogados 2

3-Funciones

Funcion Genérica

Coordinar la defensa de los intereses del Ayuntamiento, como consecuencia de las demandas de £
por terceros o por trabajadoresAdinimistracion Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

Contestar demandas de amparo y rendir informes previos y justificados que solicit:

1-
federales.
5. Recibir la correspondencia del &rea de amparo, canalizarla a los abogados para su ater
' proyectos de contestacién.
3. Coordinar diversos tramites con algunas dependencias municipales relacionados ci
' interpuestos.
4- Acudir a juzgados para verificar la situacién de los expedientes de amparo del ayuntami
Llevar un control y padrén actualizado de los juicios que se siguen por su area, debidam
5. ordenados, e identificados los expedientes a su cargo, y mantener actualizado el Pasiy
' Sentencias pendientes de Cumplimiento,pyrsicide para baja definitiva y remision al ar¢
Concentracion.
6- Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por elicual tiene contacto
Jefe del Departamento Juridico| Proporcionar informacion sobre las acti
encomendadas.

Dependencias y Entidades d Asesoria juridica y seguimiento de juic
Administracién Publica Municip; amparo.

Internoccon:

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
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Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad

dessabie Posgrado en Derecho Constitucional y Amparo

6- Responsabilidades

Econdmica No
Documentos Documentacion:oficial.
Informacién Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por'bienesmuebles| Equipo de cOmputsilla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero inf
inmuebles confidencial, documentos.

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular

Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atet
Externo temperaturas del ambiestposicion a la intemperie o contaminac
aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nervios

Riesgos o
9 automovilistico.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo dequipo de cémputo y dominio de pa( Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
computacionales. procedimientos, para realizar acciones variable:
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automovil Habilidad deegociacién, manejo y toma de decisic
Destreza con las manos y los brazos Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.
Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para I
decisiones
Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y

exige concentracion intensa en periodos cortos, tr.
posibilidad derror facilmente detectable por el r
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia de acreditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional PO01
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directs Coordinador del Area de Amparo
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Recibir instrucciones del Coordinador del Area de Amparo, en el desarrpiucgssbdeifas demandas
Amparo hasta su archivo definitivo.

No. Funciones Especificas

Dar debida atencién a los juicios de amparo y en su caso interponer los recursos de qu
inconformidad segun sea el caso pertinente.

2- Mantener Informado de los asuntos al coordinador del area.

Informar al coordinador de areas el estatus de los diversos tramites con algunas depende
relacionadas con los amparos interpuestos.

4- Acudir a juzgados para verificar la situacién de los expedientes de amparo del ayuntami

Capturar informacién al control y padrén actualizado de los juicios que se siguen en el &
los expedientes a su cargo.

Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto
Coordinador del Area de Am| Proporcionanformacion sobre las activid.
Jefe del Departamento Juridico| encomendadas.

Dependencias y Entidades d
Administracion Publica Municipi

Internoccon:
Externo:-con: Asesoria juridica y seguimiento de juicios.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho
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Escolaridad

dessabie Posgrado en Derecho Constitucional y Amparo

6- Responsabilidades

Econdémica No
Documentos Documentacion:oficial.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion consaidideiacial.

Por'bienes muebles| Equipo de cémputo, silla, escritorio, teléfono, teléfono celular, librero
inmuebles confidencial, documentos.

7 - Condiciones Laborales

Interno Regular

Ambiente Condiciones estimadasedianamente desfavorables atendier
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nervios

Riesgos e S .
automovilistico, exposicion a temperaturas ambientales extremas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de f Comprender e interpretar normas, reglas, instruc
computacionales. procedimientos, para realizaiones variables que
comprometen los objetivos del area.
Manejo de automovil Habilidad de negociacion, manejo y toma de deci
Destreza con las manos y los brazos Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético yrofesional.
Destreza de piernas y pies Formular y utilizar modelos administrativos para le
decisiones
Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere uesfuerzo mental superior al coman, ya

exige concentracion intensa en periodos cortos, tri
posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constancia @ereditacion de estudios
2- Comprobante de experiencia laboral
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Normatividad Confianza Profesional P019

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamientc Departamento Juridico

Reporta de manera directg Jefe deDepartamento Juridico

Puestos a su cargo: 02

Puesto Cantidad
Abogado 3
Analista Juridico 1

Fungion‘Genérica

Apovar dlefe del Departamehtodic@ al Subdirector Juridicda supervision del cumplimiento v aplice
las normas y politicas gue correspondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi cg

seguimiento de los asuntos competencia de éstos.

Funciones: Espécificas

Opinar sobre la conformacion dejariehsas o la contratacion de asesoria juridica extern:

dependencias o entidades de la Administraciéon Publica Municipal.

Concentrar la documentacién relativa al registro de entidades de la Administracion P

conforme a lo dispuesto por el reglamento de la materia.

Participar en el proceso de adecuacién del marco juridico municipal, asi como emitir of

asesorias en los procesos de reforma a la legislacién estatal en materia municipal.

Opinar sobre la constitucionalidad y legalidad de los proyectos de reglamentos, acuerds

del Ayuntamiento que les sean solicitados.

Formular o revisar, los convenios y demas instrumentos juridicos en los que intervengar
elPresidente Municipal, o las dependencias o entidades.

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

Internoccon:

Entormo Puesto/Area Motivorporeticuaktienecontacto
SubdirectorJudticidiop Jefe dde| Para proporcionar informacién sobre los
Departamento Juridico juridicos que lleva a cabo.
Abogado onAnalistaduridico Intercambio de ideas, Experiencias y Crite

Externozcon:

Dependencias yiiiEntidades/ad
AdnninistraciénPublica Muahicipe

Parabbrindarasesoriallegal.
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Edadiminima 27 @nhos
Experiencia 2 dfies
Escolariddd Licenciatura énrDerecho
Escolaridad .
TN Maestria
deseable —

Economica No
Documeintos Si
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Paor [bienesimueéble
e immuebles

Equipo de computo, silla, escritorio, teléfmmoentaciéonfidencial.

Intermo Reqular

Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables atei
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.

Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensién nerviosa.

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de [ Comprender e interpretar normas, reglas, instrug

computacionales. procedimientos, para realizar acciones variable!
comprometen los objetivos del area.

Manejo de automoévil Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.

Destreza con las manos y brazos Formular y utilizar modelos administrativos para g
decisiones.

Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral yascrit

Capacidad para planear.

Esfuerzo

Fisico Menital

No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
exige concentracion intensa en periodos cortos, tr;
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posibilidad de error facilmente detectable por €
ocupante.

1- Constancia de acreditacion de estudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza/Base Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa
1 Secretaria del Ayuntamientg Departamento Juridico

Reporta de manera direct§ Coordinador de Area Normatividad
Puestos a su cargo: Sin mando
Puesto Cantidad

Funcion:Geneérica

Apovar directament€abrdinador de Area Normatieidaddesempefio de sus atribuciones.

No. Funciones Especificas

1- Atender a la ciudadania que acuda en relacion @maigin

5. Elaborar proyectos de opinidn respecto a la normatividad juridica aplicable a problema:
= plantean los miembros del ayuntamiento o las dependencias vy entidades de la administ
3. Realizainvestigaciones, estudios sobre teorias y principios del derecho y sus relacione
- reglamentos y jurisprudencias.

4- Redactar anteproyectos de reglamentos fundados en la legislacion, € coldiiadatedlel ar
— de Normatividad

5. Redactar y emitir opinidon de los convenios, acuerdos, contratos y demas documentos jur
= turnados por su jefe inmediato.

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

- por su jefe inmediato.

Entormo Puesto/Area Motivorpor elicudlktienercontacto

Internoccon: Coordinador de AMarmatividad | Eritrega«dé documentoserinformaciénisoli

Dependencias dedaiadmiaistrac
Estatal y Mumigipal.

Externo:zcon: Entregadé documentosoerinformacionsoli

Edatdminima 27 @nhos
Experiencia 2 dfios
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Escolariddd Licenciatura énrRerecho
Escolaridad Maestria
deseable —

Econdmica Nossermanejacrecurso.
Documentos Resguardd: decdocuimentos.
Infarmacion Discreiciom enrelimanejo/de informacién consideradacicomo. confidencial.

Parlbienesimiiebles
inmugbles

Equipa de compuio; sillajiesculocinpentaci gorifidendial.

Interno Regudar.

Amibiente . -

E— - Medtianaméenté:sdesfaviorablel atendiendocaitemperaturasnide
Externo ey - — - : - Py
- expaosicion ailacintemperie orcontamiracicndel air esndiciuics.

. Enfermédades: de viaavistagcpadecimientonde. celumnagténsioninenviosa,

Riesgos -
temperaturas ambientalesiextremas.

Habilidades

Fisico Mental

1.Comprendené&interpretar-normas, ineglaspinstru
y proceédimientos;pararealizanacciones:variable:
compronieters los:-objetivos del area.

1 Manejo:de equipo:dercémpltoiycdaminio de
paguetes.camputacionales.

2 . Mangejo:=delautormovil. 2. Capdacidat deganizacion.

3./Practicaien eldisefo&implementacion de
procedimientosradniinistrativesizqueviadmane]
paguetes coniputacionalesisimplifigueniios sis

deltrabajo.

3./Habilidad: detnegaciacién: manejo ¢ tomadesde

4.Desarfollanssusiactiddades: profesionalesrbajo |
ético/y prefesional.
5.Destreza:depiernasy. pies. 5.Fliidezederexpresicn oraliyzescrita.

4 |Destrezacon lasimanoszybrazos

Esfuerzo

Fisico Mental

Reguiererun’esfuerzomentalisuperiofalicomry, \
exigeconcentracidnicimtensapemnqoeriodos, cortos,
conyposibilidad de ermorfacimente detectalblepor

ocupante.

Nosseaealizaesfuerzoifisico.
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1. Constancia deAdreditaciénidé estudios.
2.Compfebante deexperiénciallaboral
_ 3.Cubrirregiisitosieficiales deieontratacion.
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Abogado Confianza Profesional P001
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Secretaria daluntamiento Departamento Juridico

Reporta de manera directda Coordinador de Area de Normatividad
Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad

Funcion“Genérica

Recibir instrucciones del Coordinador de Area de Normatividad en el desarrollo y atencién de tem
Administracion Publica Municipal.

No. Fundiones Especificas

Opinar sobre la conformacion de areas juridicas o la contratacionuttél@sesriéana para
1- dependencias o entidades de la Administraciéon Publica Municipal que directamen;
coordinador del adeNormatividad

Concentrar la documentacioén relativa al registro de entidAdesnistricion Publica Munic
— conforme a lo dispuesto por el reglamento de la materia.

Participar en el proceso de adecuacién del marco juridico municipal, asi como emitir of
3- asesorias en los procesos de reforma a la legislacién estatal en materia_municipal
coordinador del adeNormatividad

Opinar sobre la constitucionalidad y legalidad de los proyectos de reglamentos, acuerd;

— del Ayuntamiento gue les sean solicitados por el coordinaderntrndatiwidad
Formular o revisar, los convenios y demas instrumentos juridicos en los que intervengar
5- el Presidente Municipal, o las dependencias o entidades que le sean solicitados por e
areade Normatividad
6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le seq

por su jefe inmediato.

Entorno Puestd/Area Mofivorporeliclial:tiene coritacto

Para proporcionar informacion sobre los ¢
Internoccon: Coordinador de Area Normativi¢ de  normatividad  relacionados  con
Administracién PubNaaicipal.

Dependencias y Entidades d
Administraciéon Publica Municipq
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Edadiminima 25 afos

Experiencia 2 afios

Escolariddd Licenciatura en Derecho
Escolaridad .

—_— Maestria

deseable —

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
DEPENDENCIA O ENTIDAD

Numero de

Revisién G
Validacién
02 08 2024
Dia Mes Afo

Economica No
Documentos No
Informacion

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Porlbienesimiiébles

Equipo de cémputo, silla, escritorio, teléfmmoentaci@onfidencial.

inmugbles

Interno Reqular.
Ambiente Condiciones estimadas medianamente desfavorables ater
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contar
aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista, padecimiento de columna, tensiéon nerviosa.

Habilidades

Eisico

Manejo de equipo de cémpdomynio de pagquet

Merital
Comprender e interpretar normas, reglas, instrug

computacionales.

Manejo de automoévil

Destreza con las manos y brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva y visual

Esfuerzo

Fisico

No realiza esfuerzo fisico.

procedimientos, para realizar acciones variable
comprometen los objetivos del area.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo u
ético y profesional.

Formular y utilizar modelos administrativos para |
decisiones

Fluidez de expresion oral y escrito

Capacidad para planear

Mental

Requiere un esfuerzo mental supeoantal, ya que ¢
exige concentracion intensa en periodos cortos, tr;
posibilidad de error facilmente detectable por €

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

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Jefe de Departamento Confianza Profesional P0O27
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Secretaria del Ayuntamient Jueces Calificadores

2- Relaciénlerarquica

Reporta de manera directe Subdirector Juridico

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Secretaria Ejecutiva 1
Coordinador de Area 1
Jueces Calificadores 20
Abogado 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Ejecutar logrocedimientos y medios de supervisigerstmal de los Juzgados Calificadoremntar en |
realizacion de las labores asignadas.

No. Funciones Especificas

Proponer al Presidente Municipamelae Jueces Calificadores y Juzgados que deban de
1- en el Municipio, asi como la circunscripcion territorial que a cada uno deba corresponde
2. Emitir los lineamientos y criterios de caracter técnico juridico a que deban sujetarse los

Autorizar los libros que deban llevar los Jueces Calificadores y vigilar que testagaacebée
3- y oportunamente

Corregir las calificaciones irregulares de infracciones, asi como la aplicacion indebic
4- impuestas por liiseces.

Organizar la debida instalacion de los Juzgados, gestionando la adaptacién de loca
5.- mobiliario, maquinas, libros, papeleria, Utiles, equipo e instrumental técnico y demés er
para su budaoncionamiento.

Verificar quas areade los Juzgados se conserven limpios y en condiciones de proporcit
6- servicio a la poblacion del Municipio.

Coordinar las relaciones de los Jueces Calificadores con las diferentes dependencias y
7- administracion publica, a efecto de obtener su cooperacién para el exacto cumpl
determinaciones.

Conocer y llevar a cabo los recursos de revision con motivo de la imposicién de sanciont
8- de inconformidad
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