Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social

" Rly/s
L

Gobierno Municipal de Mexicdl



Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Comunicacion Social

MANUAL DE ORGANIZACION

Marco Antonio Vasquez Anaya Edgar Rodolfo Covarrubias Quintana
Coordinador Administrativo Director

Mexicali, Baja California a 7 de octubre de 2024



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social

indice

Introduccion

Antecedentes Historicos

Base Legal

Atribuciones

Estructura Orgéanica

Organigrama General

Organigrama Especifico
Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Descripcion de Funciones

Director

Subdirector

Coordinador de Medios e Informacion
Disefiador Gréfico

Auxiliar Administrativo

Fotografo

Coordinador de Produccién y Medios
Técnico en Medios Audiovisuales
Fotografo

Coordinador de Redes Sociales
Auxiliar Administrativo

Técnico en Medios Audiovisuales
Fotografo

Coordinador Administrativo

Auxiliar Administrativo

Numero de
Revision

1? de 2024

Validacion

07
Dia

Pagina

12
13
14
15

16
19
22
25
28
30
32
35
38
40
43
45
47
49
52

10
Mes

2024
Afio



Recepcionista

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social

Acuerdo de Validacion

Disposiciones Complementarias

Numero de

L 12 de 2024
Revision

Validacion
07 10 2024
Dia Mes Afo

95
of
98



Numero de

. . . . . Revision 1 chli
Gobierno Municipal de Mexicali —
. . Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social o7 10 2024
Dia Mes Afo

Introduccion

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

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permitan
mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual,
asi como de instrumentos &giles que le permitan generar informacién confiable, necesaria para
efectuar analisis de la situacién actual, permitiendo identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas
debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores préacticas.

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

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

A partir de 1980 se han presentado cambios en el Ayuntamiento de Mexicali, los cuales son un reflejo
del desarrollo econémico y social del municipio, es por ello que cada periodo de gobierno municipal,
realiza ajustes, asi como modificaciones en la estructura, el funcionamiento de sus dependencias.

La administracion publica municipal, se ve vinculada directamente con la comunidad para la realizacion
de aquellas atribuciones y funciones que les otorgan las leyes a los municipios asegurando la
tranquilidad, seguridad, salubridad y superacidn de sus habitantes.

Por lo tanto, es indispensable el establecimiento de un sistema de informacién por parte del
Ayuntamiento hacia los medios de comunicacidn social y medios nativos de internet, con el objeto de
que estos informen de manera veraz, a todos y todas en la comunidad de las actividades publicas que
realiza el Presidente o la Presidenta Municipal, asi como de promover y difundir la imagen institucional
del Ayuntamiento para que permitan al mismo tiempo detectar las inquietudes asi como quejas de la
poblacion en general, concientizando a cada ciudadano de sus deberes asi como obligaciones,
provocando asi en la comunidad el debido respeto y reconocimiento hacia las actividades del gobierno
municipal.

Bajo este esquema el XIV Ayuntamiento de Mexicali, 1992-1995, que dirigia el Lic. Francisco Pérez
Tejada Aguilera, la Presidencia Municipal realiza cambios importantes, incorporando el Departamento
de Comunicacion Social a su estructura orgénica.

En la administracién del Lic. Eugenio Elorduy Walther, 1995-1998, el Departamento de Comunicacion
Social, se desincorpora de la estructura de la Presidencia Municipal, para tomar el rango de Direccidn
de Comunicacion Social.

En la administracion del XVII Ayuntamiento de Mexicali, presidida por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa,
periodo 2001 - 2004, la Direccion de Comunicacién Social se desempefid bajo la siguiente estructura
organizacional:

|.- Direccion;

[1.- Coordinacion de Imagen;

[1.- Coordinacién de Informacién;

IV.- Coordinacién de Produccion-Audiovisual y Disefio;
V.- Coordinacion Administrativa.

En lo concerniente a la Administracion del XVIII Ayuntamiento de Mexicali, encabezado por el C.P.
Samuel Enrigue Ramos Flores para el periodo 2004-2007, la Direccién de Comunicacion Social
presenta modificaciones en su Estructura Organizacional, quedando de la siguiente manera:
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.- Direccion;

I1.- Coordinacion Administrativa;

[1I.- Coordinacion de Informacion y Analisis Politico;

IV.- Coordinacién de prensa en Presidencia; y

V.- Coordinacién de Disefio Gréafico y Produccion Audiovisual.

En la administracién del XIX Ayuntamiento de Mexicali encabezada por el Lic. Rodolfo Valdez
Gutiérrez por el periodo 2007-2010, la direccion de comunicacién social presenta modificaciones en
su estructura organizacional al fusionar la direccion de relaciones publicas y comunicacion social en
una sola direccién; quedando de la siguiente manera:

. Direccion

[I. Coordinacion Administrativa

1. Departamento de produccion audiovisual, disefio grafico y conexos
IV. Departamento de Medios e Informacion

V. Departamento operativo

En la administracion del XX Ayuntamiento de Mexicali encabezado por el Lic. José Francisco Pérez
Tejada Padilla para el periodo 2010-2013, la Direccion de Comunicacion presenta las siguientes
modificaciones en su estructura orgénica al quedar de la siguiente forma:

. Direccion

[I. Coordinacion Administrativa

1. Subdireccién

IV. Coordinacion de Produccion y Medios
V. Coordinacién de Medios e Informacion
VI. Coordinacién de Redes Sociales

En la administracion del XXI Ayuntamiento de Mexicali encabezado por el Lic. Jaime Rafael Diaz
Ochoa para el periodo 2013-2016, la Direccién de Comunicacién contaba con la siguiente estructura
organica:

. Direccion

[l. Coordinacion Administrativa

1. Coordinacién de Produccion y Medios, y
IV. Coordinacién de Medios e Informacién.

En la administracion del XXII Ayuntamiento, encabezado por el Lic. Gustavo Sanchez Vasquez, para
el periodo 2016-2019, la direccién de Comunicacién contaba con la siguiente estructura organica:

. Direccion

[l. Coordinacion Administrativa

1. Subdireccién

1. Coordinacién de Medios e Informacién
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En la administracion del XXIIl Ayuntamiento, encabezada por la Mtra. Marina del Pilar Avila Olmeda
del 1° de octubre de 2019 al 7 de marzo de 2021 respectivamente, en la actual gestion de la C. Maria
Guadalupe Mora Quifionez, la direccién se mantiene de la siguiente manera:

. Direccion

1. Subdireccion

1. Coordinacién de Medios e Informacion
IV. Coordinacion de Produccion y Medios
V. Coordinacién de Redes Sociales

VI. Coordinacion Administrativa

En la administracion del XXIV Ayuntamiento, encabezada por la Mtra. Norma Alicia Bustamante
Martinez para el periodo 2021 al 2024 la estructura de la Direcciéon de Comunicacién Social no ha
sufrido cambios, quedando de la siguiente manera

. Direccion

1. Subdireccion

[1l. Coordinacién de Medios e Informacion

IV. Coordinacion de Produccion y Medios

V. Coordinacién de Redes Sociales

VI. Coordinacion Administrativa
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Base Legal

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali; Baja California, en sus articulos
106; publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 14 de diciembre del 2001, Tomo
CVIII Seccidn II. Articulos 106 BIS y 106 TER adicionados el 04 de noviembre de 2011 en el Periodico
Oficial del Estado de Baja California.
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Atribuciones

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

La Direccién de Comunicacion Social tendra las siguientes atribuciones:

|.- Definir, programar y ejecutar los mecanismos, las politicas y las estrategias de comunicacion social
que se requieran para el cumplimiento de las atribuciones y programas del gobierno municipal;

[1.- Recopilar y analizar la informacidn que se genere en los medios de comunicacion relacionada con
acciones que competan al gobierno municipal, 0 que puedan tener una repercusion sobre la actuacion
de éste, y darla a conocer a las dependencias y entidades que corresponda;

[Il.- Mantener informada a la comunidad y a los medios de comunicacién sobre las actividades que
desempefia el gobierno municipal;

IV.- Recabar y analizar la informacién que generan las dependencias y entidades, y mantener un
archivo de la misma;

V.- Disefiar o aprobar las estrategias de difusion de las actividades que realizan las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal;

VI.- Elaborar y organizar programas de difusion sobre las actividades y acuerdos del Ayuntamiento;

VII.- Informar a la comunidad sobre las modificaciones que se realicen en la prestacion de los servicios
publicos municipales que afecten a los usuarios;

VIIl.- Disefar y ejecutar campafias de comunicacidn para efecto de promover programas y actividades
del gobierno municipal;

IX.- Realizar anélisis de opinidn publica sobre las acciones del gobierno municipal;

X.- Coadyuvar en mejorar la difusién de las Sesiones de las Comisiones y el Honorable Cabildo hacia
la Ciudadania;

La Subdireccién de Comunicacién Social que tendré como funcién principal auxiliar a la Direccién,
supervisando las actividades del personal a su cargo, dando seguimiento a los lineamientos e
instrucciones de la Direccion, a fin de dar cumplimiento a las actividades diarias; asimismo, realizara
las siguientes funciones:

|.- Redactar y enviar cartas a diferentes Medios de Comunicacion con el fin de promover eventos
especificos.

I1.- Participar en la organizacion de eventos especiales que la Direccidn asigne.
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[1I. Asistir a reuniones y eventos en representacion del director de Comunicacién Social.
IV. Proponer el manejo de informacion para campafias y boletines informativos.

V. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean
encomendadas por la Direccion.

La Coordinacion de Medios e Informacion; la cual tendra como funciones las de:
.- Coordinar y difundir las actividades de la administracion publica ante los medios de comunicacién;
[I. Elaborar promocionales para television de las actividades de la administracion publica municipal;

[Il. Supervisar el envio de boletines informativos, fotografias y videos de actividades de la
administracién publica municipal a los medios de comunicacion;

IV. Disefiar desplegados para los periédicos;
V. Recabar promocionales para radio de las actividades de la Administracion Pablica Municipal;
VI. Elaborar los discursos en conjunto con el director de comunicacion social; y,

VII. Enviar la agenda del Presidente Municipal a los medios de comunicacion.

La Coordinacion de Produccion y Medios; la cual tendra como funciones las de:

|.-Organizar y coordinar todas las actividades y proyectos que se desarrollan dentro de la produccion
audiovisual y de disefio grafico;

1. Coordinar la produccién y elaboracion de guiones para spot publicitario de television, radio y videos
informativos referentes a las actividades que promueve la Administracién Pablica Municipal;

1. Coordinar las labores de disefio y produccion;
IV. Coordinar la produccidn creativa de campafias publicitarias del Ayuntamiento de Mexicali

V. Atender las solicitudes de dependencias y entidades del municipio en cuestiones de difusién en
medios de comunicacion;

VI. Proporcionar atencion a los diferentes medios de comunicacion sobre publicidad de campafias
institucionales de la Administracion Publica Municipal; y,

VII. Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual

10
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La Coordinacion de Redes sociales; la cual tendra como funciones las de:

|.- Actualizar Informacion procedente de Comunicacién Social;

1. Subir material grafico y audiovisual relativo a actividades o camparias del Ayuntamiento;
[Il. Atender y canalizar peticiones realizadas en el portal y redes sociales; y,

IV. Gestionar los requerimientos para el cumplimiento de tareas y programas de trabajo

La Coordinacion Administrativa, la cual tendra como funciones las ya insertas, dentro del articulo

29 del presente reglamento.

11
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Director Confianza Profesional P024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacién Social Direccion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Presidenta Municipal

Puestos a su cargo: Cantidad

Subdirector

1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar todas las actividades operativas, administrativas y de comunicacién de la Direccion para mantener informada
ala comunidad, a través de los diferentes medios de comunicacién de la Presidenta Municipal y Funcionarios.

Funciones Especificas

Supervisar y dirigir la operatividad de la dependencia en todas sus areas, con la finalidad de mantener una
buena comunicacién entre el Gobierno Municipal y la comunidad

Vigilar que todos los programas de la Direccion se cumplan y logren su objetivo de mantener informada a
la comunidad y medios de comunicacion sobre las actividades del Gobierno Municipal.

Analizar la Informacion que proporcionan los titulares de las dependencias de la Administracién Publica
Municipales para darla a conocer a la ciudadania a través de los medios de comunicacion.

Mantener contacto directo con la oficina de la Presidencia Municipal con la finalidad de difundir las
actividades que desempefia el Alcalde.

Proporcionar apoyo al Desarrollo Integral de la Familia para en la difusion de las actividades que realiza.

Coordinar el analisis y monitoreo diario de todos los medios de informacion y la elaboracién de informes,
con la finalidad de detectar las necesidades ciudadanas, y turnarlo a la Presidenta Municipal y a los
Directivos correspondientes.

Planear, organizar, conducir y evaluar las actividades que realizan las diferentes unidades administrativas
que le son jerdrquicamente subordinadas, para Auxiliar a los titulares de las Dependencias y Entidades
Municipales en la concepcion e instrumentacion y estrategias para la realizacion de eventos.

Autorizar los movimientos, tramites, documentos administrativos y presupuestos que se requieran para
desarrollar las funciones y operaciones de la direccion, de conformidad con las normas y lineamientos de
la materia.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Presidenta Municipal Recibir instrucciones e informar de la situacion
Interno con: que guarden los asuntos de la Direccion de

Comunicacién Social.

1

D
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Subdirector
Coordinador Administrativo Girar instrucciones y evaluar resultados obtenidos
en los programas y proyectos encomendados

Dependencias de la Administracion | Apoyar en las estrategias sobre los eventos, asi
Externo con: Publica Municipal y Entidades | como la difusién de sus actividades y reporte de
Paramunicipales los avances de actividades.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 35-60 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Control del presupuesto
Documentos Oficiales
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, librero, vehiculo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico

Riesgos o
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
Manejo de equipo de computo para realizar acciones procedimientos, variables que
comprometen los objetivos del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
Destreza con las manos

profesional.
Agudeza Auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza Visual Capacidad para planear

17
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Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisco esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion durante periodos de méas del 75%
del trabajador de una jornada de 12 horas laboradas diariamente, trabajo
con posibilidad de error dificil de detectar

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Lic. en Ciencias de la Comunicacion.

18
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector Confianza Profesional P047
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacién Social Subdireccion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo: 4 Cantidad
Coordinador de Medios e Informacién 1
Coordinador de Produccion y Medios 1
Coordinador de Redes Sociales 1
Coordinador Administrativo 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar todas las actividades de informacion y produccién de la Direccidn para mantener informada a la ciudadania

No. Funciones Especificas

1.- Coordinar la difusion las actividades de la administracién publica ante los medios de comunicacion.

2. Elaborar promocionales para televisién de las actividades de la administracion publica municipal.

3. Organizar y coordinar las actividades y proyectos que se desarrollen dentro de la produccion audiovisual

y de disefio grafico.
Atender las solicitudes de dependencias y entidades del municipio en cuestiones de difusién en medios

4.- de comunicacion para planear, organizar, conducir y evaluar las actividades que realizan las diferentes
unidades administrativas que le son jerarquicamente subordinadas.

5.- Supervisar la actualizacidn de la Informacidn procedente de Comunicacion Social en redes sociales.

6 Auxiliar a los titulares de las Dependencias y Entidades Municipales en la concepcién e instrumentacion y

' estrategias para la realizacion de eventos.

Autorizar los movimientos, tramites, documentos administrativos y presupuestos que se requieran para

7.- desarrollar las funciones y operaciones de la direccion, de conformidad con las normas y lineamientos de
la materia.

8.- Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Director I .
Recibir instrucciones para llevar a cabo las
Interno con: estrategias de difusion y produccion de contenido

Personal Subordinado

1
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Girar instrucciones y evaluar resultados obtenidos
en los programas y proyectos encomendados.

Dependencias de la Administracion | Apoyar en las estrategias sobre los eventos, asi
Externo con: Publica Municipal y Entidades | como, la difusién de sus actividades y reporte de
Paramunicipales los avances de actividades

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 35-60 afios
Experiencia 5 afios
Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Escolaridad Posgrado
eseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica
Documentos Oficiales
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico

Riesgos h
motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
Manejo de equipo de computo para realizar acciones procedimientos, variables que
comprometen los objetivos del area.

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
Destreza con las manos

profesional.
Agudeza Auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza Visual Capacidad para planear

Esfuerzo

2
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Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
07 10 2024
Dia Mes Afio
Mental

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

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Medios e Informacion Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de. M edios e
Informacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector

Puestos a su cargo: 3 Cantidad
Disefador Grafico 4
Auxiliar Administrativo 1
Fotografo 1

3.- Funciones

Funcion Geneérica
Coordinar y difundir las actividades de la administracién publica ante los medios de comunicacion.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar promocionales para television de las actividades de la administracion publica municipal.
Supervisar él envi6 de boletines informativos, fotografias y videos de actividades de la administracién

publica municipal ante los medios de comunicacion.

3.- Coordinar los disefios de los desplegados para los periodicos.

4.- Recabar promocionales para radio de las actividades de la Administracion Publica Municipal.

5. Supgrvisar invitacion.es, yolantgs, folletos, convocatorias, carteles de publicidad de eventos y demas
' graficos y turnarlo al jefe inmediato.

6. Qrganizar las golicitudes Fj? servigios enviadas por las dependencias municipales correspondientes al
' disefio de logotipos y/o edicién de imagenes.

7. Diseﬁgr en conjunto con su equipo,. los escenarios para Iog ,divefso's eventpg que acude la Presidenta
' Municipal de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

8.- Proponer presentaciones graficas para publicaciones, textos, internet y definir formatos.

9.- Elaborar disefio de manuales, libros de informe y plan municipal de desarrollo...

10.- Supervisar él envi6 de la agenda de la Presidenta Municipal a los medios de comunicacion.

11.- Planear los discursos en conjunto con el Director de Comunicacion Social.

12.- Supervisar la elaboracion de tarjetas informativas para la Presidenta Municipal.

13.- Supervisar la edicion fotografica con caracter de correccion de color, y borrado de imperfecciones graficas.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

N
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. Informar de las actividades encomendadas
Subdirector

Para la gestion de tramites administrativos, asi

Intermo con: . L como de cobertura de la agenda de trabajo del
Coordinadores de Comunicacién o
. alcalde, y de la producciéon de programas de
Social C .
television e informativos.
. D(lep(.endenmas_dle la Admmlstramon Atender las solicitudes en cuestiones de difusion
Externo con: Publica Municipal y Entidades

- de medios de comunicacion.
Paramunicipales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica
Documentos Oficiales
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediante desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso
programatico y presupuestario de Administracion de
Recursos Publicos, asi como del Marco Juridico de
aplicacién a los Recursos Humanos.

Manejo de técnicas de planeacién de programas y
proyectos

Manejo de equipo de computo

Dominio de al menos tres paquetes computacionales

2
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Destreza con las manos Capacidad de organizacion y direccion
Agudeza Visual Asumlr actitudes y disposicién vinculadas a la mejora
continua
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior al comUn ya que exige concentracién intensa en

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador periodos largos hasta del 75% de una jomada.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Disefiador Grafico Base/Confianza Técnico T011
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de. M edios e
Informacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Medios e Informacién
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender los requerimientos de las publicaciones oficiales y en prensa de la Administracién Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

1. Elaborar anuncios de prensa referente a las actividades de la Administracién Publica Municipal.

9. Disefiar invitaciones, volantes, folletos, convocatorias, carteles de publicidad de eventos y demas graficos
' y turnarlo al jefe inmediato.

3. Disefar escenarios para los diversos eventos que acude la Presidenta Municipal de las dependencias y
' entidades de la Administracién Publica Municipal.

4. Atender las solicitudes de servicios enviadas por las dependencias municipales correspondientes al disefio
' de logotipos y/o edicion de imagenes.

5 Disefiar constancias y reconocimientos que la Presidenta Municipal entrega los diversos eventos a los que
' acude.

6.- Disefar de los diversos articulos promocionales del Gobierno Municipal.

7.- Proponer presentaciones graficas para publicaciones, textos, internet y definir formatos.

8.- Aportar ideas creativas para la realizacion de campafias y spots publicitarios de radio y television.

9.- Elaborar animaciones para pantallas publicitarias y redes sociales de la administracién publica municipal.

10.- Editar fotografias con caracter de correccion de color, y borrado de imperfecciones graficas.

11.- Elaborar disefio de manuales, libros de informe y plan municipal de desarrollo.

12 Responder emergencias fuera de horario como esquelas o desastres naturales por medios de avisos o
' notificaciones.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador de  Medios e | Proporcionar Informaciéon sobre las actividades

Interno con: .y
Informacion encomendadas.
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Dependencias de la Administracion
Publica Municipal y Entidades
Paramunicipales y Medios de
Comunicacion,

Externo con: Elaborar disefios de campafias publicitarias.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-55 arios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Disefio Grafico
Escolaridad

deseable Disefio Grafico

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos No aplica
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, equipo de cdmputo, Impresora profesional.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
Manejo de equipo de computo para realizar acciones procedimientos, variables que
comprometen los objetivos del area

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y

Destreza con las manos )
profesional.

Agudeza Visual Fluidez de expresion oral y escrita

Creativo e Innovador
Esfuerzo

Fisico Mental

2
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Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del

trabajador. Superior al comUn ya que exige concentracién intensa en
Dolores corporales por la posicion de estar sentado por | periodos largos hasta del 75% de una jornada.
periodos largos

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de. M edios e
Informacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Medios e Informacién
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Redactar boletines informativos de las actividades de la Administracién Publica Municipal ante los medios de
comunicacion

No. Funciones Especificas

1. Enviar la agenda de la Presidenta Municipal a los medios de comunicacion.

2.- Elaborar los discursos en conjunto con el Director de Comunicacién Social.

3.- Elaborar tarjetas informativas para la Presidenta Municipal.

4. Recgbgr informacion de los eventos que asiste con el Director de Comunicacion social y la Presidenta
' Municipal.

5.- Elaborar agenda en espacios de medios de comunicacion.

6. Envi6 de sintesis informativos a enlaces internos.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Director
Interno con: Subdirector
Coordinadores

Informar de las actividades que le son
encomendadas

Agendar citas con Director

LI Medios de Comunicacion Agenda de los eventos de la Presidenta Municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-45 afos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Carrera Técnica en Administracion

2
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Escolaridad
deseable

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Carrera Técnica en Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Tarjetas informaticas, discursos.
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como mediante desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender y redactar informacion en los eventos
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza Visual Creativo e Innovador
Agudeza Auditiva
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del | Superior al comdn ya que exige concentracidn intensa en
trabajador periodos largos hasta del 75% de una jornada.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional o carrera técnica

2
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Fotografo Confianza Técnico T032
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
L . Coordinacion de Medios e
1 Comunicacion Social L
Informacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Medios e Informacion
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Asistir a los eventos de la agenda de la Presidenta Municipal para tomar fotografias y videos

No. Funciones Especificas

1. Organizar el archivo fotografico del Ayuntamiento de Mexicali.

2. Realizar la historia de la Administracién municipal.

3. Tomar fotografias y videos de los eventos de la presidenta Municipal y del Director de Comunicacién
' Social.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador de  Medios e | Proporcionar Informacion sobre las actividades
Interno con: o
Informacion encomendadas.
Externo con: Eventos de la Presidenta Municipal Tomar fotografias y videos de los eventos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-45 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Estudios en Fotografias y videos
Escolaridad

deseable Estudios en Fotografias y videos

6.- Responsabilidades

3
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Econdmica No aplica
Documentos No aplica
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Creativo e Innovador
Destreza con las manos Concentracion para redactar y organizacion
Agudeza Visual Iniciativa
Agudeza Escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del

trabajador. No aplica

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Produccion y Medios Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacién Social Coord|naC|o,\r/|1 dg Produccin y
edios

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector

Puestos a su cargo: Cantidad
Técnico en Medios Audiovisuales 4
Fotografo 1

3.- Funciones

Funcion Geneérica
Organizar y coordinar todas las actividades y proyectos que se desarrollan dentro de la produccion audiovisual.

No. Funciones Especificas

Coordinar la produccién y elaboracion de guiones para spot publicitario de television, radio y videos
informativos referentes a las actividades que promueve la Administracion Publica Municipal.

2. Coordinar las labores de disefio y produccién.
3.- Coordinar la produccién creativa de campafias publicitarias del Ayuntamiento de Mexicali.
4. Atender las solicitudes de dependencias y entidades del municipio en cuestiones de difusiéon en medios

de comunicacion.

Proporcionar atenciéon a los diferentes medios de comunicacién sobre publicidad de campafias
institucionales de la Administracién Publica Municipal.

6.- Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual.

Asignar actividades al personal subordinado, vigilando que cumplan con las mismas en los tiempos
establecidos para el logro de los objetivos de la Direccion.

8.- Dar visto bueno a las solicitudes de vacaciones del personal subordinado a su cargo.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Informar de las actividades encomendadas
Director
. Subdirector Para la gestion de tramites administrativos, asi
Interno con: .
) como de cobertura de la agenda de trabajo del
Coordinadores de Area Alcalde, y de la produccién de programas de

television e informativos
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Dependencias de la Administracion
Externo con: Publica Municipal y Entidades
Paramunicipales

Atender las solicitudes en cuestiones de difusion
de medios de comunicacién.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Administracion de Empresas.
Ezgzgiﬁ?ad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o Administracion de Empresas.

6.- Responsabilidades

Econodmica No aplica
Documentos Oficiales
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo. camaras, impresora.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Innovador y creativo

. . Manejo de técnicas de planeacién de programas y
Dominio de al menos tres paquetes computacionales

proyectos
Destreza con las manos Capacidad de organizacién y direccién
. Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora
Agudeza Visual .
continua
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior al comUn ya que exige concentracién intensa en

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador periodos largos hasta del 75% de una jomada.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Técnico en Medios Audiovisuales Base/Confianza Técnico T027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion dg Produccion y
Medios

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Produccion y Medios
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Obtener registro fotografico y de video, instalando, operando y aplicando diferentes técnicas de iluminacién, grabacion
y sonido, en los diversos eventos oficiales, asimismo elaborar resefias de los eventos 0 acontecimientos donde se
encuentre involucrado la Presidenta Municipal y funcionarios de las Dependencias.

No. Funciones Especificas

Dar seguimiento a eventos para generar los boletines de prensa para los medios de comunicacién sobre
eventos civicos o actos oficiales del Gobierno Municipal.

Realizar videos donde se den a conocer los eventos publicos, en el que se encuentre involucrado la

Presidenta Municipal o Areas de la Administracion Publica para su difusién en medios de comunicacion.

3. Enviar el material gréfico y audiovisual relativo a actividades o campafias del Ayuntamiento al coordinador
' para su envio a medios de comunicacion.

4.- Solicitar al jefe inmediato los requerimientos para el cumplimiento de tareas y programas de trabajo.

5.- Actualizar Informacion procedente de Comunicacién Social.

6.- Sugerir al jefe inmediato el establecimiento de procedimientos y politicas que faciliten el cumplimiento de
' programas.

7. Elaborar la redaccion de guiones y textos para difundir la informacion del Gobierno Municipal.

8. Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento, conservacion y
' limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador de Produccion y Medios | Informar de las actividades encomendadas

Dependencias de la Administracion
Externo con: Publica Municipal y Entidades, | Asistir a los eventos
Medios de Comunicacién
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-55 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Cursos en medios audiovisuales
Escolaridad . . .
Manejo en medios audiovisuales
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos Boletines de prensa
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, equipo de cémputo, cdmaras.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Innovador y creativo
Dominio de al menos tres paquetes computacionales Capacidad de organizacién y direccién

Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora

Agudeza Visual continua

Esfuerzo

Fisico Mental

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

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Fotografo Confianza Técnico T032
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Comunicacion Social Coordinacion dg Produccin y
Medios

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Produccion y Medios
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Asistir a los eventos de la agenda de la Presidenta Municipal para tomar fotografias y videos

No. Funciones Especificas

1. Organizar el archivo fotogréafico del Ayuntamiento de Mexicali.

2. Realizar la historia de la Administracién municipal.

3. Tomar fotografias y videos de los eventos de la presidenta Municipal y del Director de Comunicacion
' Social.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador de Produccién y Medios Proporcionar Informacién sobre las actividades
encomendadas
Externo con: Eventos de la Presidenta Municipal Tomar fotografias y videos de los eventos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-45 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Estudios en Fotografias y videos
Escolaridad

deseable Estudios en Fotografias y videos

6.- Responsabilidades

3
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Econdmica No aplica
Documentos No aplica
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Creativo e Innovador
Destreza con las manos Concentracion para redactar y organizacion
Agudeza Visual Gramatica (ortografia)
Agudeza Escrita Iniciativa
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del

trabajador. Minimo

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Redes Sociales Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de Redes Sociales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector

Puestos a su cargo: Cantidad
Auxiliar Administrativo 1
Técnico en Medios Audiovisuales 1
Fotografo 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar y coordinar todas las actividades y proyectos que se desarrollan dentro de la Coordinacién de Redes
Sociales.

No. Funciones Especificas

1. Actualizar Informacién en redes sociales procedente de Comunicacién Social.

5. Subir material grafico y audiovisual relativo a actividades o camparias del Ayuntamiento a portales y redes
' institucionales.

3. Atender y canalizar a la Coordinacién de Atencion Ciudadana las peticiones realizadas en el portal y redes
' sociales.

4.- Gestionar los requerimientos para el cumplimiento de tareas y programas de trabajo.

5. Asignar actividades al personal subordinado, vigilando que cumplan con las mismas en los tiempos
' establecidos para el logro de los objetivos de la Direccién.

6.- Revisar la informacién que se publica en redes sociales (Facebook, Instagram), de las dependencias
' centralizadas y descentralizadas.

7.- Actualizar los boletines de prensa en el portal www.mexicali.gob.mx.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Informar de las actividades encomendadas
Director
. Subdirector Para la gestion de tramites administrativos, asi
Interno con: )
) como de cobertura de la agenda de trabajo del
Coordinadores de Area Alcalde, y de la produccién de programas de

television e informativos
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Dependencias de la Administracion
Externo con: Publica Municipal y Entidades | Asuntos de publicidad en redes sociales

Paramunicipales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o Administracion de Empresas
Ezgzgiﬁ?ad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Administracion de Empresas

6.- Responsabilidades

Econodmica No aplica
Documentos Oficiales
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo. impresora
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Innovador y creativo
Destreza con las manos Manejo de técnicas de planeacion de proyectos
Agudeza Visual Capacidad de organizacién y direccién

Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora

Agudeza Escrita continua

Esfuerzo

Fisico Mental

Superior al comUn ya que exige concentracién intensa en

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador periodos largos hasta del 75% de una jomada.

41



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social

Numero de

Revision iy Gl
Validacion
07 10 2024
Dia Mes Afio

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de Redes Sociales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Redes Sociales
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Crear, programar y publicar contenido en plataformas sociales.

No. Funciones Especificas

1. Responder a comentarios y mensajes directos en las plataformas sociales.

2.- Mantener una interaccién activa con la comunidad en las redes sociales.

3. Vig.ilar menciones y responder a comentarios positivos y negativos en los monitoreos de la reputacion
' online.

4.- Gestionar crisis de reputacién o problemas que surjan en las redes sociales.

5.- Colaborar en la creacion de imagenes, videos y textos atractivos.

6.- Adaptar el contenido a cada plataforma social segun el tipo de publico.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador de Redes Sociales Informar de las actividades encomendadas
Dependencias de la Administracion
Externo con: Publica Municipal y Entidades | Asuntos de publicidad en redes sociales
Paramunicipales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Carrera Técnica en Ciencias de la Comunicacién o Administracion de Empresas

4

w



Numero de

. - . . Revision 1 chli
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. . Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social o7 10 2024
Dia Mes Afo

Escolaridad
deseable

Carrera Técnica en Ciencias de la Comunicacion o Administracion de Empresas

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos No aplica
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Innovador y creativo
Destreza con las manos Manejo de técnicas de planeacion de proyectos
Agudeza Visual Capacidad de organizacién y direccién

Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora

Agudeza Escrita \
continua

Esfuerzo

Fisico Mental

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

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios.

4
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Técnico en Medios Audiovisuales Confianza Técnico T027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de Redes Sociales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Redes Sociales
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar Spot y videos promocionales, informativos o de anuncios oficiales con temas relacionados al Ayuntamiento
de Mexicali

No. Funciones Especificas

1.- Transmitir con claridad y precision los mensajes clave de la dependencia.

2.- Revisar y estudiar los guiones para los spot y videos.

3. Haqer sygerencias 0 adaptaciones para asegurar que el lenguaje y el tono sean apropiados para la
' audiencia.

4.- Participar en ensayos previos a la grabacion para asegurar una fluida participacion.

5.- Segquir las pautas de comunicacion institucionales para asegurar coherencia.

6. Partipipar en Ig .conduccién.de_los spot, videos promocionales e informativos o0 de anuncios oficiales del
' Gobierno Municipal de Mexicali.

7.- Coordinarse con el equipo de produccion para optimizar tiempos de grabacion.

8.- Apovyar en el equipo de redes sociales en la planificacion y generacion de contenido audiovisual.

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

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador de Redes Sociales Informar de las actividades encomendadas

[ T Grabaciones de spot y videos

Dependencias de la Administracion
Externo con: Publica Municipal y Entidades
Paramunicipales

Grabaciones de spot y videos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-45 afos

4
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Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Escolaridad

Licenciatura o carrera trunca en ciencias de la comunicacion
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica
Documentos Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, micréfono, equipo de cémputo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Innovador y creativo
Destreza con las manos Manejo de técnicas de comunicacién.
Agudeza Visual Capacidad de organizacién y direccién
Fluidez al hablar Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejora
continua
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior al comdn ya que exige concentracién intensa en

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador periodos largos hasta del 75% de una jornada

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional o carrera trunca

4

(o>}



Numero de

. - . . Revision 1 chli
Gobierno Municipal de Mexicali -
. . Validacion
Manual de Organizacion
Direccion de Comunicacion Social o7 10 2024
Dia Mes Afo
1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Fotografo Confianza Técnico T032
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

2 Direccion de Comunicacion Social Coordinacion de Redes Sociales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Redes Sociales
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Asistir a los eventos de la agenda de la Presidenta Municipal para tomar fotografias y videos

No. Funciones Especificas

1. Organizar el archivo fotogréafico del Ayuntamiento de Mexicali.

2. Realizar la historia de la Administracién municipal.

3. Tomar fotografias y videos de los eventos de la presidenta Municipal y del Director de Comunicacion
' Social.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador de  Medios e | Proporcionar Informacion sobre las actividades
Interno con: o
Informacién encomendadas.
Externo con: Eventos de la Presidenta Municipal Tomar fotografias y videos de los eventos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-45 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Estudios en Fotografias y videos
Escolaridad

deseable Estudios en Fotografias y videos

6.- Responsabilidades

Econdmica No aplica

4
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Documentos No aplica
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como restringida.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Creativo e Innovador
Destreza con las manos Concentracion para redactar y organizacion
Agudeza Visual Iniciativa
Agudeza Escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del

trabajador. Minimo

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Confianza Profesional P018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacion Social Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector

Puestos a su cargo: Cantidad
Auxiliar Administrativo 5
Recepcionista 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, con apego a las normas, politicas y
procedimientos establecido por la Direccion.

No. Funciones Especificas

Realizar tramites administrativos de los diversos medios de comunicacién para la difusién de actividades
de la Presidencia Municipal y del Ayuntamiento en General.

Controlar el sistema digital de asistencia, programar vacaciones de los empleados, registrar

incapacidades, permisos, pago de nomina del personal de la Direccion.
3. Suministrar de material de papeleria y equipo necesario para realizar las actividades y funciones propias
' de la Direccion.
4 Controlar el gasto del fondo operativo asignado a la direccién, asi como realizar los tramites ante tesoreria

para su reposicion.
5.- Coordinar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones y actividades encomendadas.

Verificar la suficiencia presupuestaria de las solicitudes de servicios y actividades propias de la direccion,
asi como el pago de las mismas.

7.- Llevar el manejo y control presupuestal de la direccion.
Auxiliar a la Oficialia Mayor en el resguardo de los bienes asignados a la dependencia, asi como en la

realizacion de inventarios fisicos.
9.- Apoyar en la elaboracidén de manuales administrativos de la Dependencia.
10 Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccion para cada
' gjercicio fiscal.
Elaborar e informar periddicamente a la Tesoreria y al Comité de Planeacion para el Desarrollo para el
1" Desarrollo Municipal de Mexicali sobre los avances del Programa Operativo Anual atendidas por la
' dependencia, en cumplimiento a las estrategias y lineas de accién establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo
12 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

S~ |
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

. Informar de las actividades encomendadas
Director

Subdirector Para la gestion de tramites administrativos, asi

[LZICHE como de cobertura de la agenda de trabajo del
Coordinadores de Area aIcaIgjg,' y Qe la pfodu00|on de programas de
television e informativos
Dependencias de la Administracion | Atender las solicitudes en cuestiones de difusion
Externo con: Publica Municipal y Entidades | de medios de comunicacién. y tramites

Paramunicipales administrativos de la Dependencia.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-65 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Administracién de empresas o area a fin
Escolaridad . .
Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Caja chica, gasto corriente, gastos a comprobar, pagos de factura.

Econodmica
Documentos Oficiales
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, archiveros
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso
programatico y presupuestario de Administracion de
Recursos Publicos, asi como del Marco Juridico de
aplicacién a los Recursos Humanos.

Manejo de equipo de computo
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- . Manejo de técnicas de planeacidon de programas y
Dominio de al menos tres paquetes computacionales

proyectos
Destreza con las manos Capacidad de organizacion y direccion
, Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejora
Agudeza Visual )
continua
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior al comdn ya que exige concentracién intensa en

Esfuerzo que no compromete la salud del trabajador periodos largos hasta del 75% de una jomada.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccion de Comunicacién Social Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcioén Genérica

Apoyar al Coordinador Administrativo en todas aquellas actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de
la direccion.

No. Funciones Especificas
Elaborar solicitudes (viaticos, reembolsos, pago a proveedores) a través del Sistema de Tramites
Presupuestales (SIP), asi como seguimiento hasta su tramite final.

Establecer comunicacion con proveedores y medios de la radio, television, revistas, semanarios para
2.- hacer entrega de 6rdenes de publicidad concerniente a la administracién municipal, previa autorizacion
del jefe inmediato.

3.- Abastecer de material y papeleria necesaria para realizar las actividades y funciones de la Direccion.
4.- Capturar y controlar el sistema SIPPE con la programacion y presupuesto de cada mes y trimestre.
5.- Elaborar y capturar los indicadores de la Dependencia en el sistema municipal de indicadores.

6. Realizar transferencias en el sistema y darle seguimiento con tesoreria.
7
8
9

1.-

- Registrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Dependencia.
- Auxiliar en la recepcion y despacho de documentos, asi como en su registro, control y archivo.

Consultar y procesar los movimientos de vacaciones, incapacidades e inasistencias del personal, a fin de
mantener actualizada la informacion en el Sistema Integral de Recursos Humanos Mexicali.

Canalizar los movimientos de vacaciones, incapacidades e inasistencias al Departamento de Recursos

10- Humanos de la Oficialia Mayor, con la finalidad de que sea integrado al expediente del trabajador.

1"- Apoyar'en la Iocalizgcién, reproduccion, traslado y entrega de documentos de los asuntos relacionados
con el area de trabajo.

12.- Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.

13.- Realizar y planear la programacion y presupuestacion de cada afio en conjunto con el jefe inmediato.

14.- Realizar y actualizar los manuales de organizacion y manuales de procedimiento de la dependencia.

15.- Capturar, organizar y subir a la plataforma nacional de transparencia la informacion correspondiente al
tema de transparencia.

16.- Organizar y capturar la informacién de entrega de recepcion al cambio de personal.

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

por su jefe inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Director .

Interno con: Subdirector Informar de las actividades que le son

Coordinador Administrativo encomendadas

Tesoreria, Coplademm, Unidad
Externo con: Coordinadora de Transparencia, | Dar seguimiento a sus funciones encomendadas
Oficialia Mayor y Sindicatura

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-45 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura o carrera trunca en administracién de empresas o contable
Ezgglabrltjad Licenciatura en administracion de empresas o contable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficios
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como restringida

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension Nerviosa, Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Comprender y redactar informacién de la programacion y

planeacion
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza Visual Creativo e Innovador
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Agudeza Auditiva Organizacién
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del
trabajador Superior al comin ya que exige concentracion intensa en

Dolores musculares producido por periodos largos en | periodos largos hasta del 75% de una jornada.
posicién sentado

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional o carrera técnica
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativo A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Comunicacién Social Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Mantener el control en llamadas, entrada de personas a la oficina y recepcién de documentos.

No. Funciones Especificas

1.- Controlar el acceso a la entrada de la oficina.

2.- Realizar oficios para el Director y la Coordinacion Administrativa.

3.- Recibir oficios y asignarlos donde correspondan.

4.- Responder llamadas telefénicas y canalizar donde corresponda o en su caso tomar recado.

5. Apoyar en . ’recabar firmas del personal en las nominas correspondientes al pago catorcenal y
compensacion

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Director
Interno con: Subdirector
Coordinador Administrativo

Ciudadanos o  Medios de | Atencidn a los ciudadanos o medios de
Comunicacion comunicacion que llegan a recepcién

Informar de las actividades que le son
encomendadas

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-45 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Carrera Técnica en Secretariado
Ezgzifad Carrera Técnica en Secretariado

5
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6.- Responsabilidades
Econdmica No aplica
Documentos No aplica
Informacion Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como restringida

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, equipo de cdmputo, teléfono, impresora
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Tension Nerviosa, Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender y redactar informacion
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza Visual Organizado
Agudeza Auditiva Iniciativa
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del

trabajador Minimo

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios.
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion de la Direccion de Comunicacion Social del Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal
de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos documentos que
se opongan al mismo.

Segunda. ElPresente Manual de Organizacion, sera actualizado con la frecuencia que sea necesaria,
cada vez que surja algun cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de mantenerse
permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia
Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion de comunicacion social, a través de la pagina oficial del Gobierno Municipal de Mexicali.

Tercera.- El presente Manual de Organizacion seré publico a través de los medios electronicos del
Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:

https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/administracion/manualesoperacion/organizacion/mocomu

nicacionsocial

Atentamente

Edgar Rodolfo Covarrubias Quintana
Direccion de Comunicacion Social
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