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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, conorgadétasidale de
acuerdo con 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 permita
mejorar la capacidad de respuesta eraetattaobierno Municipal, esto exige un cambio gradual

y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan generar informacién exacta y confiab
necesaria para efectuar andlisis de la situacion actual, permitiendo asi, identifisar las fortale
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, atribucionesigdweclas diferentes areas y puestos que integran
su estructura administrativa; y que sean documentos fundamentales para la planeacién, evaluacior
el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimiento a una norma.

El presente maal 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 entidac
de la Administracion Publica Municipal.

11



Numero de

Revision A

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones

Validacion
24 07 2024
Dia Mes Afio

Antecedentes Histoéricos

El crecimiento de la ciydelalle habligado a los gobiernos municipales en Mexicali, reestructurar

y mejorar sus practicas en el ejercicio gubernamental, cuyo propoésito final es cumplir con lac
expectativas de una ciudadania demandaetsptbdayenerado que esta dependencia presente
transformaciones desde su origen, especificamente en algunos periodos de gobierno.

En el XIV Ayuntamiento de Mexidaliperiodo 199995 encabezado por el Lic. Francisco Pérez
Tejada Aguilar, las delegaciones municipales dejan de depender dietgiaesaitate
municipal y pasan a formar parte de la Secretaria del Ayuntamiento.

En la Administracion del XV Ayuntamiento de Mepmadido 199898 presidido por el Lic.
Eugenio ElordiMyalther realiza el siguiente cambio, donde las delegadiipedespasan a
formar parte de la Coordinacién de Delegaciones y Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Materig

Con respecto al XVI Ayuntamiento de Medidgido por el Arg. Victor Hermosillo Celada 1998

2001, esta coordinacion no sufrié cégnbimen su estructura, este gobierno se caracterizé por ser

una administraciéon publica moderna, con pluralidad y cercania con la ciudadania, donde la planeaci
fue el instrumento crucial para cumplir con cada una de sus metas.

En la gestidon del XVII Ayamiento de Mexicdi, frente el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa periodo
20032004, la Coordinacion de Delegaciones y Juntas de Mejoramiento Moral Civico y Material segui
como via y apoyo a las actividades que se llevan a cabo en las Delegadies)essMroriuipa

la Supervision a las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material, contaba con la Coordinacion
Juntas de Mejoras, Mdédulo de Maquinaria y Servicios, asi como la Coordinacion Administrativa.

En la Administracién del XVIII Ayuntatoigle Mexicalfungia como presidente municipal el

C. P: Samuel Enriqgue Ramos Flores, periocd60Z004 dependencia funciond con la misma
estructura, atendiendo los asuntos de su competencia tal como lo establece el reglamento de |
administracion publica del municipio de Mexicali, Baja California.

Al inicio de la administracion del XIX Ayuntamiento de Mgeddalilo 20e2010, el alcalde

Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez decide presentar a cabildeo la fusion de la Coordinacion de
Ddegaciones con la Direccion Municipal de Fomento Agropecuario y Pesquero, cuyo propadsito er
sumar en una sola instancia, presupuestos gy @yegtamas que incidieran en la zona del valle

de Mexicali y San Felipe.

Por lo cual se puso a considedei@s regidores la creacion de la Direccion de Desarrollo Rural y
Delegaciones, misma que es aprobada en sesion ordinaria de cabildo del H. Ayuntamiento de Mexic
con fecha 10 de enero del 2008, publicado en el periddico oficial No. 4 desfecthal 2D@k en

tomo CXV, para quedar vigente como sigue:

12
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La Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones para el cumplimiento de sus atribuciones contara c
una Coordinacién Administrativa y tendra bajo su cargo los siguientes departamentos: Desarroll
Rural, Operacion de Servicios Delegacionales y Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria.

Asi como conducir la operacion de las delegaciones municipales, promoviendo el desarrollo integt
de las comunidades, que se ubique dentro de éstas, al frenfega@asibassconcentrados

estara el delegado municipal que sera el representante de la autoridad municipal, dentro de s
respectiva jurisdiccion, apoyandose con una secretaria de la delegacién con las atribuciones que
propio reglamento les otorga.

En elXX Ayuntamiento de Mexigadifiodo 2012013 estando como alcalde el Lic. Francisco José
Pérez Tejada Padilla, la dependencia siguié su encomienda gubernamental con la misma estructure
fin de satisfacer las necesidades de las comunidades dehuedk yphdsto de San Felipe.

En el XXI Ayuntamiento de Mexipatiodo 201316, en su segunda gestién de gobierno el Lic.

Jaime Rafael Diaz Ochoa, no realiz6 ningn cambio estructural a la direccion, la instruccion por pal
del edil futortalecer y priorizar en conjunto con otras dependencias municipales que inciden en el
valle de Mexicali y puerto de San Felipe, para eficientizar los servicios que se prestan en su:
comunidades.

En la gestion d& Ayuntamiento de Mexicpkriodo 2042019 presidido por el Lic. Gustavo

Sanchez Vasquez, la Direccién de Desarrollo Rural y Delegaciones tal como lo encomendo el Alcalc
encabezamos un gobierno de dialogo permanente con la sociedad; cercano a los ciudadano:
impulsando su participacionledem implementd un plan de austeridad, pero sin descuidar juntos el
proyecto de gobierno de servicios y obras, respetando el marco legal, la rendicion de cuentas y |
trasparencia, informando con esto lo que hace el gobierno y como gasta léso®cursos publ

El gobierno del XXIIl Ayuntamiento de Mexiedbdo 2022021 establecio una nueva forma de
gobernar, con transparencia, eficacia, austeridad y, sobre todo, cercana a la gente, con honestidad
el actuar y con una incesante lucha contrptacrorr

Al frente del 24 Ayuntamientdvliexicaliperiod@02-2021 la Presidenta Municipal Nédro@
Bustamant@artingzlefinido su gobierno piicia social y acciones para mantener el jienestar
la tranquilidak losnexicalenses.

13



Nume_r’o de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Manual de Organizacion

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones

Validacion
24 07 2024

Dia Mes Afio

Base Legal

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulos 114, 11
116, 117, 118, 119, 120, 121 ysl@&?entado eacuerdale cabildo del XIX Ayuntamiento de

Mexicali, Baja California, en eNacta8 de la Sesion Ordinaria celebrada el dia diez de enero del

afio dos mil oclpablicado en el Periodico Oficial del EstaddCddifBegéa, Tomo GXvifecha

25 deenerade2008.
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Atribuciones
La Direccion de Desarrollo Rural tendra las siguientes atribuciones:

|- Asegurarse de que las actividades administrativas a cargo de las oficinas de las Delegaciones s
lleven a cabo deanera uniforme con las politicas y lineamientos de la administracion publica
municipal.

Il- Coordinar y aseapa los &egados en el desempefio de sus funciones.

IIl- Promover la descentralizacidén de funciones a las Delegaciones Municifedégamefin de
acceso y ampliar la cobertura de los servicios municipales.

IV-Promover el desarrollo de actividades productivas, de desarrollo social, obras y servicios publico
en las Delegaciones Municipales.

V- Operar los servicios de alumbralicoplimpia, mantenimiento y construcciéon de vialidades, en

las comunidades que formen parte de las Delegaciones Municipales, y gestionar la adecuad:
prestacion de los demas servicios publicos, a cargo de otras dependencias y entidades de Iz
AdministragidPublicMunicipab de dependencias o entidades de otros 6rdenes de gobierno.

VI- Vincular y coordinar en las en las Delegaciones Municipales, la ejecucion de los programas «
cargo de las dependencias y entidades de la Administracion PublicasiMcmicpale
dependencias y entidades de otros 6rdenes de gobierno.

VII: En los casos en que se puedan generar consecuencias para dos o mas Delegaciones, establece
coordinaciéon y conjugar esfuerzos con instituciones involucradas en el desaasltudets
encuentren dentro de su territorio.

VIl Promover la instrumentacién de procesos de planeacion por zonas, para el desarrollo de las
comunidades ubicadas en la jurisdiccion de las Delegaciones Municipales.

IX: Fomentar la capacitacidrctyadizacion de los Delegados Municipales en relacion con la
normatividad que les corresponda observar y aplicar.

X=Intervenir en los asuntos de competencia municipal que se presenten en las Delegaciones cuanc
asi lo instruya el Presidente Municipal

Xl- Supervisar que las Juntas de Mejoramiento, Moral, Civico y Material ubicadas en el Municipit
cumplan con las disposiciones establecidas en la Ley y con reglamento municipal en la materia.
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XllI: Informar semestralmente a la Comisién de DesalystibiRUes acciones realizadas por la
dependencia.
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Estructura Organica

1.0Direccion
1.0.1 Coordinacion Administrativa
1.1 Departamento de Desarruital
1.2 Departamento de Operacion de Servicios Delegacionales
1.3 Departamento dientas de Mejoras y Accion Comunitaria
1.4 Delegacion Municipal Bataquez
1.5 Delegaciéon Municipal Cerro Prieto
1.6 Delegacion Municipal Ciudad Morelos
1.7 Delegaciéon Municipal Carranza
1.8 Delegacién Municipal Colonias Nuevas
1.9 Delegacién Municipal Gonzalez Ortega
1.1Melegacion Migipal Delta
1.11Delegacién Municipal Guadalupe Victoria
1.1Delegacion Municipal Hechicera
1.1Pelegacién Municipal Algodones
1.1/Delegacién Municipal Progreso
1.1%elegacion Municipal Benito Juarez
1.1@elegacion Municipal Hermosillo
1.1Delegacion Municipal Cétistorico
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision
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Manual de Organizén
. ., . 24 07 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones - -
Dia Mes Afio
Plazds
. . Of icina +—1—+ ul ar
Organi grama pBuedtnasdayd Pl azas ol v
Direcci-n de Desarroll o Rural y Dgtegaci|onEs
i Teh & 1
Recepcionistfla 1
Analista 1
T®cencMedi o s 1
Pl azals Audiovisual s
Coordina pet=r
Administ|agpil|ve Total 4
CoordAdmidmirs § ralt i o
Superdms ai stlragiv
AuxAdmiami str ti2vo
Analista 1
Intendente 1
Mensajero 1
Total 9
I |
Pl azals Depar tdemenPbazas Depar tdemenPlazas
Depar tdeme-rt Operaci - Y Junt a defNegoras
Desarrol] oo Ruy al Servicio o \% y Acci-n| o V]
Delegacipnalles Comunitafia
Jefe de Depaftamelnto
Jefe de Depaftamehto Jefe de Depaftamdnto
AuxAdmiami strjat2 v
Coordd@admea 2 Analista 1
Supervisor 6 AuxAdmiani strftidv
AuxAdmiani strftiévo Supervisor 1
T@medi os Audf owi sfual e
Opercaa oEqui p 11
Oopde Equi po e sla0d
8Zot al de Plazas
S|g|as El ectricist al 2
O=Pl azas @Rupadas Vel ador 6
Total 3
V=Pl azas Vacantes be 2 Total s
Jardinero 1
Total 60

34



Numero de

Revision A

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizén
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
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Organi grama pPBPuedindasday Pl azas
Direcci-n de Desarroll o Rural y Del egaciones

%2yl b2 NS

Del egac| - Rlaza Del egac| - Rlazafp Del egac| - Rlazafp Del egac| - Rlazafp Del egac| - Rlazaf Del egac| - Rlaza
Bat §que Ciudad T FroF | Hechice[™ Al godonfE Benito PUSTEZ Her mosi [TO
o \2 o \2 o A\ o v o \2 o
Del egado Mdniki gal Del egado MYniki pal Del egado Mdniki pal Del egado Myniki pal Del egado Mynikipal Del egado Myniki
Secrdeariof 1 secrdeario| 1 Secrdeariof| 1 secrdeariof 1 secrdeariof 1 secrdeariol| 1
Del egaci - n Del egaci - n Del egaci - n Del egaci - n Del egaci - n Del egaci - n
Auxdeimegi {trio Secretaria 1 Auxdeé iRegi §trio Auxdeéimegi gt rlo AuxdeéeiRegi gtrlo AuxdeiRegi ftrlo
Civil Civil civil Civil civil
of i aRegi sftro
cajero 1 - Civil cajero 1 Cajero 1 cajero 1 cajero 1
operador de Ezuilpo Auxdeli aRegilstdr o AuxAtmiani s{raxifo AuxAlbmiani sfraxipo AuxAdmani s|raltipo AuxAtmani sfraxi
civil
Pe-n 6 operador dd Enuilpo operador dd Equilpo operador dd Exuipo operador dd EZuf
cajero 2
Jardinero 1 Pe-n 3 Pe-n 4 Pe-n 8 Pe-n 7
Trabajadoal 1
Jardinero 2 Intendente 1 Jardinero 1
AuxAtiani s{razifo
Trabagadoad 1
Intendente 1
Intendente 1
operador de Equilpo
Pe-n 12
Tot al 13 Total 12 Total 15 Total 19 Total 15
Total 30

10®Wotal de Plazas
Siglas
O=Plazas @Oupadas

V=Pl azas Vacantes
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Organigrama pBuedtnaday Pl azas
Direcci-n de Desarroll o Rural y Del egaciones

B2y F { dzNJ

Del egac| - Rlazap Del egac| - Rlazap Del egac| - Rlazap Del egac| - Rlazap Del egac wlaza
Cerro P[TETO Venusti T O Col oni afs Estaci - 1 LN Guadal upe
o v Carranzg O v Nuevas o v o v Victorifp ©
Del egado Mynikipal Del egado Mniki pal Del egado Mynixi pal Del egado Mdnicipall Del egado M{nixihpal
Secrdeario 1 Secrdeario 1 Secrdeario 1 Secrdeario 1 Secrdeario
Delegaci - n Del egaci - n Del egaci - n Delegaci-n Del egaci - n
AuxdeiRegi qtrio AuxdeiRegi {trio Recepcioni §tal AuxdeéiRegi gtrio Recepcioni §tal
cCivil Civil civil
AuxdeéiRegi {trb Secretaria 1
cajero 1 Cajero N Civil cajero 1
cajero 2
AuxAtmiani s{rarifo AuxAtiiani sfrailo Cajero N operador dd Ezufpo
of idce aRegi sft r b
Operador dg EZuilpo Analista 1 AuxAtmiani sf{ratifo Pe-n 11 civil
Pe-n 7 Ooperador dd Equilpo Enfermera 1 Jardinero 1 Auxidéimegi $trdo
Civil
Jardinero 1 Pe.n 8 Barrendero 3 Intendente 1
Analaidsni ai s ratilvo
Intendente 2 Jardinero 1 operador dd E@uilpo
AuxAtimanis|ratilo
Intendente 1 Pe-n 8
Ayudawtae iof 2
Jardinero 3 Total 19 1
Enfermera 1
Tot al 17 Tot al 21 1 Intendente 2
CoordideaGoda 1
Auxiliar df Mechnic
12Potal de Plazas Jardinero 3
H Total 30
Siglas Operador d¢ Equf po
O=Pl azas @©®@®Wpadas
Pe-n 16
V=Pl azas (Qacantes
Intendente 1
Tot al 42
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Organi grama pBuedtnaday Pl azas
Direcci-n de Desarroll o Rural y Del egaciones

D2y 1t f S NBENMINEB#&RIZ @&
/| SYGNR2 | A&dGs NRO2

Del egac| - Rlazap Del egac| - ®lazaf Del egac| - Rlaza
Gonz§lep Progresp Centro
Ortega o A o v Hi st -rifao® v
Del egado Mynici pall Del egado M{nici pall Del egado M{niki pal
Secredeario 1 Secrdeari o 1 Recepcioni §tal
Del egaci - n Del egaci - n
AuxAtimiani s|ratifo
Recepcioni §t & Recepcioni $tal
) Supervisor 1
Secretaria 1 Secretaria 1
] . Pe-n 6
AuxAbHmani s{raxilo AuxAtmiani sfratifo
Auxehimrengi -3n hi
Auxiliar ef msiftengial !'ntendente 2 P¥blico
Soci al
Mensaj ero 1
Intendente 1
Operador d Elqu| po
Pe-n 1
Pe-n 3
Jardinero 1
Of icce aRegi s|t ro
Of idcei aRegi s|tro Civil
Civil Total T
AuxideéeiRegi ftrdo
Cajero 4 civil
AuxideéeiRegi §trid AuxdéiAarchivol
Civil
Tot al 18 1
Tot al 26 1
58otal de Plazas

Siglas
O=Pl azas ©G@®upadas

V=Pl azas (Qacantes
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= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1-Identificacién del Puesto
Denominacion R IER Grupo Clave
Laboral
Director Confianza| Profesional P024
OIS el Dependencia Unidad Administrativa
Puesto
1 Direccidn deesarrollo Rural y Delegacic Oficina del Titular

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa Presidente Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Recepciasta 1
Analista

Técnico en Medios Audiovisuales

CoordinadodAinistrativo

Jefe de Departamento de Desarrollo Rural

Jefe de Departamento de Operacion de Servicios Delegacionales
Jefe de Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria
Delegado Municipal 11

N

3-Funciones

Funcion Genérica

Ejercer las facultades que le confiere el marco moumaipah) travésellos objetivos establecidos en e
Municipal de Desarrgioya administrar, planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los proyectos
cargo de la Dependencia

No. Funciones Especificas

Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucion y evaluar, las actividades
1- Dep@denciaa través de las facultades que le confieren las leyes, los reglamentos y los
Ayuntamiento.

Cumplir con las obligaciones que le establezcan las Leyes, los diversos reglamentos
acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente Municipal.

Formar parte de los érganos de gobierno de las entidadepa®srouarao asi lo determine
respectivos acuerdos de creaciéoian@miento.

Dar seguimiento a las lineas de accién que le correspondan a la dependencia sefia
4.- Municipal de Desarrollo, y participar en los consejos, comisiones, comités o subcomite
emanados de las disposiciones legales y reglamentdyias.apl

Mantener estrecha relacion con las demas dependencias, entidades y departamentos,
5.- demas instancias de gobierno, sobre problemas correspondientes a sus areas de com|
coordinacioén y solucion.

Coordinar lintegracion de los proyectos de ingresos y egresos de la dependenci
6.- departamento.
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Informar o comparecer a la comision del Ayuntamiento que le corresponda, con la perio
determine, de las actividades realizadas por la dependencia.

Atender directamente y resolver en su caso, los planteamientoggncessettade asuntake
competencia de la dependemueées formulen los Regidores del Ayuntamiento.

Proporcionar la informacion necesaria con la finalidad de cumplir con los preceptos lege
9- con el ejercicio del gasto, informes dadesiddl gobierno municipal, integracién de la cuent
y demas que les correspondan.

Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares, en los térm

10- los ordenamientos aplicables.

11- Coordinar y supsar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

12- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignada
Presentar la declaracién patrimonial, conforme lo establece la LeghilelRéspdedos Servidc

13- Publicos del Estado de Baja California. Esta Declaracion podra hacerse publica, previ
los mismos servidores, en términos de las Leyes aplicables.

14.- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Magtariande recursos materiales, respecto del

) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
15- Realizar las demés actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que énsearendade

por su jefe inmediato

4 - EntornoLaboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Asignacioni=de-lactividades que:surgén
Coordinacion'dfinistrativa Jefes cde solicitud:«desus psuperiorespy2apoyar

Internoccon: S . o
Departamentos'y ‘Delegados'Municig Delegaciones /Municipales enaquellas 'qu
ameriten.
. . Coordinardlas:acciones para:mejorarla:ca
Externo:con: Los 3'érdenes de gobierno P )

laiprestacion de'servicios.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 35:afios
Experiencia 3afios
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciaturaiconenfoques metodoldgicalafinesia la materia

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion:-de su:presupuesto-asighadoalardependencia a su car¢

Documentos Contratos conrcervecerias;convenios;actas, minutas.
Absolutaidiscrecién:-en-el-maneja de informacién cestimadacomo
degranimportancia y/delcirculaciénirestringida.

Enffuncién-de: lbenes:asignados-bajo resguardo; para €l-buenide
delpuesto.

Informacion

Por bienes mueblesieiinmueb
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= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
7-Condiciones Laborales
_ Interno Favorable
Ambiente .. . .
Externo Condiciones estimadas medianamenterdesfavorables.
i Accidentesiimenores; sinliperdidas cde factisazbesotoras)/y/
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender eilcinterpretar coniocriterioudindivic
politicas;rprogramasy presupuestos:econ base'e
Destreza con:lasrmanos tomand decisiones: ‘pararealizarndiferentescact
relacionadas entre (si; con:rascendenciaradaltd
donddabora.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoqueno.compromete Concentracioncintensa jconposibilidad: dé'€rror
delitrabajador. detectar.

9- Requerimientos complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4 - Cubrirrequisitos:oficiales paracantratacion.
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. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base/Confianza Administrativ¢  A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal Director

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar atencion al personal, funcionarios y publico, em tggrésadle la recepcion y despac
documentos, para atender los asuntos de soiidfitachaeion dies respectivaseas de trabajo.

No. Funciones Especificas

Atender llamadas telefénicas y tomar todos los datos, con el fin de proporcionar la

1-
corresponda en forma correcta y oportuna.
2. Atender al publico que acuda a la unidad administrativa a solicitar informacion o de los a
' competan.
3. Controlar el acceso a las instalaciones de la unidad administrativa, llevando el regis

entradas y salidas del peispnsuarios.
4- Llevar el registro y turnar la correspondencia recibida para su seguimiento y atencién oy

Contestar y transferir las llamadas telefénicas recibidas en el conmutador de la unidad ¢
como registrar los recagfoausencia del personal solicitado.

6- Asistir a cursos de capacitacién que le sean solicitados por su jefe inmediato.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, consebray limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabi

Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
Interno-con: Director, CCoordinadodménistrativo/ | Turnarcorrespondencia
| Jefegle [2partamento Atendercconmutador
DelegadosWiicipales
Externo:con: Secretarios: de/Delegacion Correspondenciary Tramites
Ciudadania

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18-anos

4

=
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Dia Mes Afio

Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel'mediosuperior
Escolaridad deseable| Bachillerato'oiCarreraccomercial

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Ninguna
Absolutaidiscrecion -eniel-manejoode:informacionidergran impol
circulacion restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delrpuesto.

Informacion

Por bienes ' muebles erinmueb

7 - Condiciones.aborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavoratiexie drabajador-desarrolla 'sus funcion
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas cde facultadesotiisasy/y/i

Riesgos B
psiquicas.

8- Habilidades ¥sfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisico esporadicoiquemo.compromete

del trabajador Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal Director

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis y proceso de informacién, y demas actividade
interpretacién y aplicacion de metodologias.

No. Funciones Especificas

Analizar informacion relacionada con estudios y proyectos de acuerdo con las metodolo

la simplificacion de los procesos.
2. Compilar informacién, y generar reportes e informes especificos a finotsidemdagara
' realizacion de estudios de diversa naturaleza.
Proponer memidgias de planeacién, organizacién, responsabilidad, productividad, toma
3- trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de investigacién, que permitdasemajoedpale s|
funciones.
4- Proporcionar inforndeda gestfa institucional, necesarios para orientar la toma de decisiol
5- Realizar investigaciones de campo documental que permitan elaborar estudios compar:
6 Informar sobre etatss y avance de los proyectos de trabajo encomendado, procurando q
) en los plazos establecidos.
7 Actualizar y organizar su archivo que le permita el desarrollo de las actividades propie
' adscripcion.
8. Participar en la evaluacién de proyectos ofertados por las diferentes dependencias tar
) Estatal, para dar seguimiento y registro a los cambios y ajustes que se consideran nece
9- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayeri@denacursos materiales, respecto del 1
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
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

CoordinadodAiinistrativo
Internoccon: Jefes d®epartamento Reportede actividades
Delegados Municipales
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Externo:con: Dependenciasntidades Municipales. Tramites

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 25
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura enrAdministracion-PDielieaho, Cienciasdela:Educacion.

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna.
Documentos Ninguna

., Absolutaldiscrecion ‘enel-manejo-deinformacionidergran impol
Informacion J 9 P

circulacion restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo;:patasehipei

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condicionatesfavorableéende eltrabajador-desarrollasus funcio
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sindiperdidas cde factfikambesotorasy/y/s

Riesgos B
psiguicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprendenormas;-reglasielinstrucciones-gen
Destreza con:lasrmanos. para realizar:actividades fijas quernorcomprom
ohjetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoquenocompromete Cuandorse‘exige concentracion-intensaen perio
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales paracontratacion.

4

D
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Técnico en Mediagdiovisuales Base/ Confianza Técnico T027
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa

Direccién de Desarrollo Rur

1 Delegaciones

Oficina del Titular

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa _Director

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Obtener registro fotografico y de video, asi como la resefia de eventos y servicios prestados er
Municipales.

No. Funciones Especificas

1- Manejar las redes sociales, a través de las cuales se promueva a las Delegaciones Mur
2- Asistir a eventos para tomar evidencias fotograficas y de video.

3. Crear contenido audiovisual para promocionar los eventos y obras realizadas en |

Municipales.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materis deatedalss, respecto del ma
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

Realizar las demés actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe irrdiato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Jefes dde [Departamentos; -cDeleg

o Solicitud:de’informacion.
Municipales

Internoccon:

. . Eventos, Servicios.
Externo:con: Ciudadania

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:afnos
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciadoen:Ciencias derfaiComunicacion.

4

o1
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6- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna

Absolutaidiscrecion:-en-el-manejfodmacion: estimadacomo’ confid
degraniimportancia: y de!circulacionirestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:paraelibuen
delrpuesto.

Informacion

Por bienes muebleseiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodosccortos.

Accidentesiimenores; sinlipérdidas cde facultadesottisis/y/i

Riesgos .
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaccon:lasrmanos. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza fisicapmradiconoicompromete!la salu

trabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia profesional

4 - Cubrirerequisitos-oficiales paracontratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Coordinador Administca Confianza Profesional P018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegai  Coordinaciéon Administratiy

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Supervisordiinistratiy@®@ecursos Humanos) 1
Supervisor Administrativo (Recursos Materiales) 1
Supervisor Administrativo (Recursos Financieros) 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, yotécap@go a las normas, politic
procedimientos establecidos por parte de la Dependencia pegalaptinsizar el uso de esos recursos

No. Funciones Especificas
Administrar los recursasnéinos de la dependencia en base a las normas admi
1- procedimientos, lineamientos establecidos por Recursos Humanos, en apego a la horma
laboral.
2.- Coordinar el andlisis y evaluacién de desempefsoiiel de la dependencia.
Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor la adquis
3- Contratacion de servicios, de acuerdo a las necesidades de cada una de las areas de

observancia a lilsmpos y procedimientos establecidos por parte de Oficialia Mayor.
Coordinar la elaboracién y captura del anteproyecto de presupuesto de egresos de la |

4- ; X -
como los avances del Programa Operativo Anual, en el Sistema de Proggapueastm y Pre
5. Coadyuvar en la elaboracion de fichas técnicas de indicadores de las unidades ejecutor
' avances, en el Sistema Municipal de Indicadores.
6 Supervisal correcto ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio, en las part&das
) dependencia través de la sistematizacién de los movimientos presupuestales.
7 Revisar lasformes de avances de programas de acciones de la demmeni@defimtadidad de regis
) el cumplimiento de sus metas y acciones.
8. Mantener actualizado el inventario fisico de Bienes Muebles asignados a la dependen
‘ cambio de resguaodorespondiente.
9- Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales administrativos de la dependencia
) a la norma establecida por Oficialia mayor.
10- Supervisar y mantener en buen estado la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebl
dependencia.
11 Coordinar que se cumpdarindicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materia

del manejo, mantenimiento, conservacién y limpieza del equipoargassibdsabajo.
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Realizar las densdividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean €
por su jefe inmediato.

12-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Director, ~Supervisoresdministrativo - s X iy
Planeacion, cocoordinacion cycuéjecuciol

IniEnTcoan: Jefe_s .de Departamentos, - -Delegs actividades; asircomo evaluacién.de resuli
Municipales.
Tesoreria |/ icipal, O Oficialial= May . -
Externo:con: Secretaria-del' Ayuntamientocy::Sindi Presupuest_o_s, requisiciones; 1 movimient
’ Municipal personal,/diligenciasiadministrativasy lege

5- Perfil del Puesto

Edad minima 28:afios
Experiencia 3afios
Escolaridad Nivel:Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura enrAdministraggmmomiaContailidad carrerasiafines

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-del-presupuestade-egresos.
Soportes dcderncmovimientos de:orpersonal;ialmateriales; !iprogral
Documentos
presupuestales
. Absoluta discrecion-en-ekmanejordednformacién-estimada-comaocc
Informacién

granimpaortanciasy-de circulaciénirestringida.

En’funcion:=de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para el buen

Por bienes muebles elinmueb
delpuesto.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadas medianamenterdeésfavorables
. Accidentesiimenores; sin!ipérdidas:cdedfacultademdisieas/y/
Riesgos

psiquicas

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender. eicinterpretar coniocriteriodndivid
politicas; programas iy presupuestos:con base!e

Destrezacon: lasrmanos toman ddecisiones -paralirealizardiferentes act
relacionadasientre i) t@scendencia en tacuni
dondeclabora.

Esfuerzo

48
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Fisico Mental

Esfuerzao-fisicoresporadicoquemo .compromete

) Cuandoseexige cancentracionintensaen periodc
delitrabajador.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Tituloo-cedularprofesional

2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:iaficiales: de contratacién
4- Disponercdeuna.edad‘de’28 a 45
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Administrativo Confianza Profesional PO53
(Recursoslumangs
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rubalggaciones  Coordinacion Administrati

2-Relacidn Jerarquica

Reporta de manera directa  CoordinadoidAinistrativo
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Analista 1
Mensajero 1
Intendente 1

3-Funciones
Funciéon Genérica

Plarear coordinay llevaa cabo tramites y procedimientos stthtiiis en materia de Recursos Humanc
dependencia, coordinandtaas del personal, padpémaumplimiento de sus responsabilidades.

No. Funciones Especificas

Atender los émites, solicitudes y gestaria materia de personal, coordinando el er
1- documentacién ddiferentes unidades administrativaguwteamiento

Procesar sistematicamente los movimientos de vacaciones, mediante AtSistsinacte (
2- Recursos Humanos y Némina.

Llevael contrale vacacionglcenciamédicaporincapacidadmaternidad, permisos economi

3- especialede los trabajadores cumplimiento a la normatividad gigectaresponda

4. Controlaa asistenciguntualidadiecidencias del persppat medidel Sistemde Control Digit
) de Asistencia

5. Apoyar con el tema Aetb Protocolario dentregaRecepcion de las unidades administrativa
) dependencia.

6. Dar contestacion a solicitudes que llegan a la plataforma de transparencia, como s
) habilitado en esa materia.

7. Recibir la nébmina catorcenal y compensaciones, para su sepaegramangistribuirlas @ada
' una de las unidades adimtiigas, para su pago correspondiente.

8. Recabar nédminas pagadas de los Departamentos y Delegaciones Municipales, una
) integradas, turnarlas al Departamento de Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

9- Realizar el tramite para el gag@mina de tiempo extraordinario del personal de la depende
' revision y autorizaciorjefelmedia®minmediato.

10- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy

mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
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Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe inmediato.

11-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Jefes ‘de’ Departamentos - Deleg Solicitar y y =sestructurar lac.documen’

Internoccon: Iy necesariapzparas: los iitramites rdersrec
Municipales. P
humanos.
Departamento: decRecutdamanosi=di - _
. L Movimientosiy tramites-de personal.
Externo:con: OficialialMayor.

Nominas y tramites:de cheques.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Nivel superior

Escolaridad deseable| Licenciatura édiministracion; Economia; Contabilidad o :carreras afines.

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-del-presupuesto relacionadoicon-larmateria:ennecursos

Documentos Movimientos yitramites:de personal.con suidocumentacidn:-corres
Absolutaidiscrecidn ceniel-manejo>de informaciondergran impol
circulacionrestringida.

Enffuncion:de: losrbieagignados-bajo:resguardo, :pararelbuen:des
delpuesto.

Informacion

Por bienes ' muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Condiciones desfavorables:donde el'trabajador desarrolla:sus fi
Externo .
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; pi#rdidaside: facultades: fisiotoras/y/

Riesgos P
psiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormasjcreglasecinstrucciones: g
Destrezacon: lasrmanos pararrealizar:‘actividades fijas quernaorcomprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo
Fisico Mental

5

=
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Esfuerzecesporadico quecnorcompromete lals| Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicens f
trabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencialaboral

4- Cubrirrequisitos oficiales para‘contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Andista Base/Confianza| Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegac  Coordinacion Administrati

2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa: | Supervisordinistratii®ecursoslumangs

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones relaciortaiasl analisis de los procesos de informacién y demés actividades ¢
la interpretacién y aplicacion de metodologias, con el fin de elaborar estudios y proyectos.

No. Funciones Especificas
Elaborar y actualizar el manualgd@izacion de la dependencia, para registrar y transmit

ordenada y sistematica la informacion del personal

Realizar lamovimientos de personal en lo relativo altas, bajas, Gasbigscta, cambiosudgr
2- de cobra;ambios deuestogcambios delazay comisiones, previa autorizacion del jefe incwd
cumplimiento a las disposiciones legales y norniggintdad v

Dar contestacidon a requerimientos en materia laboral, asi como el seguimiento a

1-

levantadaggor Sindicatura Munic@gagrsonal de la dependencia.
4. Compilar informacién, y generar reportes e informes especifigogs adm amsiderada par
' realizacion de estudios de diversa naturaleza.
5. Integrar y resguardar los expedientes del personal, como una herramienta administi
) interno.
6.- Actualizar organizau achivajue le permita el desardaltas actividades propias de su area
7 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
’ mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
8. Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto

Supervisor =dadministrativiRecursos

Internoccon: Reportede actividades
Humanos)
Departamento decRecursos:Humano Movimientos de personal
Externo:con: Sindicatura Carpetas-deinvestigacion
Secretariazdel' Ayuntamiento Certificaciones-y requerimientos juridicos

5- Perfil del Puesto

5

w
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Edad minima 25:afios
Experiencia 1afio
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura enrAdministracion; Economiaj Contabilidad o carreras afines

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Respaldo-de soportgdeyectos asighados

L Absolutaidiscrecién-en-el-manejode informacion cestimada como
Informacién

dergraniimporntancia: yde/circulaciénirestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardoygraideseémper

Por bienes'muebles eiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sindipérdidas:cde factikacbasotoras/y/s

Riesgos .
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprenderoinormas;areglasiecinstrucciones:cg:
Destrezacon: lasrmanos pararrealizar-iactividades fijasiquernorcemprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Carta'de:pasante
2- Comprobante de experignoiesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales para‘contratacion
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza| Administrativi A019
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rural y Delega Coordinacion Administrativa

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor AdministrgfRecursos Humahos

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
FuncionGenérica

Asegurar la entrega y recepcion de documentosaolidalssiarios y destinatarios de los mismos |
extravios 0 manejo indebido de los mismos.

No. Funciones Especificas

1- Realizar actividades de recepcion y distribomdsajeria dentro y fuera de la dependencia
2- Organizar la recepcion de documentacion y paquetes que deban ser entregados.

3- Organizar las rutas de entrega de conformidad con las prioridades establecidas.

4- Registrar y controladdaumentacion recibida y entregada

Firmar de conformidad la documentacién que se le entrega verificando que cuente

5- ) oo :
correspondientes que se indican en la misma.
6- Verificar que en los lugares donde entrega correspondenciacialiien @disando que conte
' fecha, dia y hora.
7. Recoger materiales de oficina, equipo, mahiiminas iemas que le sean encomendados

jefe inmediato.
8- Devolver los documentos no entregados.

Cumplir con ladicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos respedibedel mane
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

Realizar las demas actividades que se deriven de la naduredega g que le sean encomen

10- por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Supervisor /dhninistrativo (Recursos Reportede actividades.
Humanos)
. Dependencias 'y Entidades"del'Gol Entrega v yrerecepcion: derccorrespond
Externo:-con: o > . .
Municipal,:Estataly Federal. materiales; equipo-y-herramientas:de trak

5- Perfil del Puesto

5

ol
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Edad minima 18:afios
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel'medsuperior

Escolaridaddeseable| Bachilleratocy carreraitécnica.

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

En‘funcion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo;:patasehiuei

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condicionesestimadas ' medianamenterdesfavorables

Condiciones!queceventualmente: ponencen ppeligro/dacvida |
Riesgos facultades -fisiowotoras:ccomo {#rdida’ dernunicmiembrojisenti
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Destrea con-las manos;-brazos;-piernas y pies.| Comprender:instrucciones fijas)sencillasiy-rutina
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo. Minimo.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza| Administrativi A018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega(  Coordinaciéddministrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor AdministrgiRerursos Humahos

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de limpieza y aséusti@dasones fisicas, mobiliario y equipoaigedficilependenci
con el uso de materigdeculoy enseres, para mantener las condiciones de higiene.

No. Funciones Especificas
1- Controlar las dotaciones de papel higiénico desdaifasos.
2- Barrer, trapear los pisos y pasillos de cada dependencia.
Reportar descomposturas, deterioros o mal funcionamiento, segin su caso en las inst
3- pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficine

eléctricas, lamparas y contactos, instalhalcdgdecas y drenajes.
Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprove(

4- ;
de los materiales.

5- Limpiar ventanas, persianas y espejos de las oficinas.

6- Recolectar los desechos comunest@imeen cada recipiente y posteriormente trasladados
' de basura.

7- Regar las plantas de ornato de las oficinas y pasillos localizados en oficinas.

8- Abastecer de agua el garrafén, y material de limpieza en las oficinas.

9- Lavar diariamente los recipientes donde se depositan los desechos comunes y colocarst
' bolsa.

10 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Magtariende recursos materiales, respecto del
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
. Supervisor /diinistrativo (" {Recury Reportede actividades
Internoccon: L . N
humanos) Solicitud de materialeside-limpieza
Externo:con: Ningua Ninguo



Numero de

= 2024
. .. . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afo

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18-anos

Experiencia 6 /meses

Escolaridad NiveEducacion:Basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbten

Por/bienes muebledramuebles
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones desfavorables:donde eltrabajador desarrollasus fi
Externo .
periodosortos.
. Accidentesiimengresin ppérdidas: dec facultades:-freiboras/y/
Riesgos o
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaon'las'manosybrazos. Comprender:instrucciones fijas| sencillasiy:-ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzao-fisicoresporadicoquemo compromete

delitrabajador Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacicestisdios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.

5

oo
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor AdministrafRerursos Maiae3 Confianza Profesional PO53
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegac  Coordinacion Administrati

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa CoordinadodAinistrativo

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar dministrativo 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Planificar, coordinar y ejecutar los sistemas y procedimientos administrativos en materia de re
asignados adependencia, con la contratacion de servicios y requerimientos de matetiaigssiparde I
solicitudes de las unidades administrativas.

No. Funciones Especificas

1- Supervisar el consumalidgsely gasolina que se utiliza en las unidades de transporte, m;
' equipale toda la dependencia, para su mejor uso y distribucién.

. Revisar las facturas de consumo de combustible, asi como sus respectivas bitacor:
B departamentos y Delegaciones Municipales, para su pago correspondiente.

3. Integrar las solicitudes de adquidiei material de trabajo que soliciten los departamen
) Delegaciones Municipgdesyia autorizacién del jefe inmexdiatmistrdo solicitado

4. Controlar las entradas y salidas en el almacén: material, pinturas, herramientas, ropa
i uniformegara obtener informacién acertada de lo existente.

5. Coordinar eggistro y control del padrén de los bienes ronajescoente la Direccion de Des;

Rural y Delegacionemnteniendo actualizado dicho padron.
6- Actualizar organizau achivajue le permita el desarrollo de las actividades propias. de su

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo,haeasiliestas y areas de trabajo.

Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto

Recepcion'=deoisolicitudes =de -adquisic
Jefes ddel &@artamentos yc/Delega entregadematérial; pintura; herramienta
Municipales deproteccionyiuniformes

Bitacoras:deiconsumorde combustible

Internocon:

Departaméento de-Recursos Material¢

Externo-con: Oficialia Mayor

Facturas-deago'de.consumocatenbustible



Numero de

b 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 25:afos

Experiencia 3arfios

Escolaridad Nivel:superior

Escolaridad deseable| Licenciatura éaiministracion; Economia;Contabilidad o :carreras afines.

6- Responsabilidades

Econdémica Facturas

Documentos Solicitudes:deadquisiciones.y-facturas.de:consumade: combustib
. Absolutaidiscrecidn cenel-manejo>de informacioningo ia oy C

Informacion J pogrEITia Y

circulacién restringida.

Enffuncion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbtien

Por bienes muebles eiinmueb
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condicionatesfavorables donde el trabajador desarrollasus fun:
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinlipérdidas:cde:facliltadesotiisisy/y/

Riesgos By
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprenderonormas; -reglasecinstrucgamasales
Destreza con:lasrmanos. para realizar:actividades fijas quernorcomprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiquenocompromete Cuando:se:exigeoncentracionicdintensa renoperi
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:laboral

4 - Cubrirrequisitos-ioficiales para‘contratacion.

6

o
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Aucxiliar dministratd Confianza Administrativ¢  A0O05
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegac Coordinacidkdministrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor AdministrgfRexursos Materidles

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en actividades secretariales y administoatiehsjso de herramientas tecnolguacasel 6ptim
funcionamiento diglea de recursos materiales.

No. Funciones Especificas
Apoyar en el control de los bienes muebles y wmitiz@lezsindo los movimientos: altas,
1- cambios, traspasos, y demas actividades relacionadas con el recurso material de
Desarrollo rural y Delegaciones.
2- Elaborar y llevar un control de los resguardos internosidpdodaraia.
3. Colaborar con los diferentes departamentos y Delegaciones Municipales en la actuz
' inventarios.
4. Auxiliar en la gestibeuministrde recursos materiafea la adecuada operacidasdanidade

administrativas.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Jefes (del Departamentos oy-c Deleg
Municipales.

Departamento de:Recursos iMaterial¢
Oficialia/ Mayor.

Internoccon: Resguardos de bienes'muebles

Externo:con: Tramiites

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18-anos

Experiencia 1afio

6

=
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Escolaridad Nivelrmedio superior
Escolaridaddeseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna.

Documentos Tramiites:relacionados-con:-ellarea:derecursos:materiales.
Absolutalidiscrecidn ceniel-manejo-de informaciéndergran impol
circulacién restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten
del puesto.

Informacion

Por bienesnuebles: eiinmueble

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condimnes desfavorables donde el-trabajador desarrollaisusfut
periodos:cortos.

Accidentesnimenores; sindipérdidas:cde: faclltadesotiisisy/y/

Riesgos B
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza-con:lasrmanos. Comprender:instruccionesdijas|-sencillasiy: ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzao-fisico esporadicoiquemo.compromete Cuandorseiexige concentracion-intensacen perio
del'trabajado cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (para‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor AdministrgfRerursos Financigros Confianza Profesional P053
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegac  Coordinacion Administrati

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa; CoordinadodAinistrativo

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 1

3-Funciones
Funcion Genérica

Planear, coordinar y ejeceftarso eficiente de los recursos finantiedisnte el seguimiento y evaluaci
presupuestpara etumplimienttela programacion de metas y acciones de la dependencia.

No. Funciones Especificas
Revisar y procesar presupuestalmenémitestde fondos revolventes, pagos de facturas,
1- reserva de comprobar, comprobacién de gastos, viaticos, hadpiimiesyde adquisicion
servicio.

Dar seguimiento mformar sobre ektatusde los movimientos programéticos presupug
procurando que estos se cumplan en los plazos establecidos.

3- Actualizar organizau achivajue le permita el desarrollo de las actividades propias de su

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursEspeteridédsnane
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Jefes ‘del Departamentos - Deleg Solicitar v y =cestructurar lac.idocumen’

Internoccon: o necesaria zparacicomprobar rlosimmovin
Municipales. e
presupuestalesyprogramaticos.
Tesoreriamunicipal. Enviar lclos mmovimientos:: presupuesta
Externo:con: Recursos/materiales praogramaticosy corrsspectiva documentac
Tallerrmunicipal y justificacién/del 'gasto.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afnos

Experiencia 3 afios

6

w
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Escolaridad Nivel:superior
Escolaridad deseable| Licenciatura en’Administracién; Economia;jContabilidad o carreras afines.

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-del-presupuesto

Documentos Soporte demovimientos presupuestalesiy-programaticos
Absolutalidiscrecidn ceniel-manejo-de informaciéndergran impol
circulacién restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten
del puesto.

Informacion

Por bienesnuebles: eiinmueble

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla: sus fi
periodos:cortos.

Accidentesnimenores; sindipérdidas:cde: faclltadesotiisisy/y/

Riesgos B
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; creglasecinstrucgarasles
Destreza con:lasrmanos. pararrealizar:actividades fijas quernorcomprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo-fisicoresporadicoiquemocompromete Cuando:sse:exigmncentracion'«intensa renoperi
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaiprofesional

3- Comprobante de experiencialaboral

4 - Cubrirrequisitos-oficiales para‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativi  A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegat  Coordinacidddministrativa

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa SupervisordininistrativfRecursoBinancierds

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades secretaria@dmipistrativas, con el uso de herramientas tecnoldgicas, par
funcionamiento de la Coordinacion Administrativa.

No. Funciones Especificas
Apoyar en la revision y captura presupuestal de los tramites de fondos revolvéaths; g
1- gastos a reserva de comprobar, comprobacién de gastos, viaticos, hospedaje y solicitud
y/o servicio.
2. Revisar los formatos del Programa Operativo Anual de las unidades ejecutoras, asi

documental correspondient

Capturar datos en tramites solicitados por su jefe inmediato, a través de sistemas
procesadores de datos.

4.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y &

Cumplir con laslicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, respec
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

Realizar las demas actividades que se deriven de la natursdega ge sjue le sean encomen
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Jefes/deDepartamentos
Delegados:Municipales

TesoreridMunicipal

Internoccon: ProgramaOperativo:Anual (POA)

Externo:con: Movimientoscprogramatjdesesupuestales

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 25:afios
Experiencia 1l:afio
Escolaridad NiveSuperior

6

ol
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Escolaridad deseable| Licenciatura enrAdministracion,; Economiaj.Contabilidachfinesmreras

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Respaldo-de soparte de-proyectos asignados
Absolutaidiscrecién-en-el-manejode informacién cestimada como
dergraniimporntancia: yde/circulaciénirestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delpuesto.

Informacion

Porbienes:muebles eiinmuebl

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desamolEnssgc
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas:cde: facliltadesotisiso/y/

Riesgos o
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; -reglasecinstrucgamasales
Destreza con:lasrmanos. pararrealizar-iactividades fijasiquernoicemprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Carta'de:pasante
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefede Departamertte Desarrollo Rural Confianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegal Departamento de Desarrollo F

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: Director

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar dministrativo 2

3-Funciones

Funcion Genérica

Ejecutar los procedimientos y medios de supergisiéquigm de trabap fin de dar cumplimiengus
actividade®lacionadas con la obtencién de financiamientos y Programas de apaly®ragboomOperat
anual de la dependencia.

No. Funciones Especificas
Programar, organizar, coordinar y evaluar las actieddadeiEas, productivas, agropecye

pesqueragel departamento a su ¢agpervisando correcta ejecucion

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y politicas en el desempefio de las activida
2- girando instrucciones al personal subordinado pareuatiytégyirsituacion que pudiera prese
e impida el cumplimiento del programa de trabajo.

Cumplir con las obligaciones que les establezcan las Leyes, los diversos reglamentos

1-

acuerdos del Ayuntamiento, y las disposicionega gli®eraitiente Municipal.
4. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las met
' departamento.
Mantener estrecha relacion con las deméas unidades administrativas, asi coasoirtstarnas
5- de gobierno, sobre problemas correspondientes a su area de competencia, para St
solucion.
Participar en la elaboracién e integracion de los proyectos de presupuestos de ingr
6- correspondientes ddpartamento, en cumplimiento a los lineamientos establecidos pt
Municipal.
7. Dar respuesta a las peticiones formuladas por particulares, y turnadae par pada
) Coordinadora de Transpareteiaonformidad a lasatisipnes norativas.
8- Coordinar y supervisar las actividades que lleve cabo el personal a su cargo.
Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, a fin de asegurar la asisten
9- en sus labores del personal subordinado, e informar al Coordinador administratiy
incumplimiento.
Solicitar a la Coordinacidmiridtrativa de la dependencia cursos, talleres, conferencia
10- seminarios, entre otros, que permitan que el personal subordinado cuente con la
adiestramiento necesario para el desarrollo de las actividades encomendadas.
11- Supevisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignado ¢

67
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Delegar entre las Unidades Administrativas y puestos a su cargo responsabilidades ¢
especialidad y funciones.

Coordinao solicitaal Coordinadodministrativias propuestas de necesidades de los Re
13- Humanodyhateriales financieros del departamento a su cargo, de conformidad con los
establecidos.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de los ndamodifativas correspondientes &
actividades encomendadas a su departamento.

Proporcionar la informacion necek@umrdinador administratovoja finalidad de cumplir co
15- preceptos legales en relacién con el ejercicio del gasto, inforgeetedalaktjobierno munici
integracion de la cuenta publica, y demas que le correspondan.

Autorizar los movimientos del pensacgibnes, permisos y comisiagiigndo la continuidad €

14-

16- - -
prestacion de los servicios del departamento.
17- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
' mantenimiento, conservacion y bnaigilezquipo, utensilios, herramientas y areas de trabajc
18- Realizar las demés actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que le sean encory

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicudilenercontacto

Director, Coordinaddménistrativo;Jefi Presentacion - de - propuestascy. repor

Internoccon: . actividades:ocomo=medio -deu:evaluacic
de!Departamento)dgados/Municipale
resultados.
Eventos
Externo:con: Productores 'Rurales

Capacitaciones

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 28:anos
Experiencia 3afios
Escolaridad Nivel:superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materia de:da unidad administrativa

6- Responsabilidades
Econémica Ninguna

Documentos Soporte de:gestiones-gubernamentales:y apoyos.
Absolutaidiscrecion:-en-el-manejodeinformacioncestimada como
dergraniimportancia: yde/circulaciénirestringida.

Enifuncion-de: los bieasignados-bajo resguardo, ;pararelbuen:des
delpuesto.

Informacion

Por bienes muebles elinmueb

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadas medianamenterdesfavorables
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Accidentesiimenores; sinlipérdidas: cde factiambesotorasy/y/i
psiquicas.

Riesgos

8-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprendele iinterpretarciconiccriterioviindividue
politicas; programas-y. presupuestos:con base! e

Destreza.cdasrmanos toman decisionesi-parali-reatifarentes cactividac
relacionadas 'entre (si; con-trascendencianencle
dondelabora.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:cse:exiggncentracionidntensa renojperi
delitrabajador. cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia profesional

4 - Cubrirerequisitos-ioficiales paracontratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativ¢ ~ A0O05
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Desarrollo Rural y Delega  Departamento de Desarrollo Rt

2 - Relaciénlerarquica
Reporta de manera directa Jefe de DepartametoDesarrollo Rural
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
Funcion Genérica

Auxiliar en actividades secretariales y administoatiehs)so de herramientas tecnolgeacasel 6ptim
funcionamiento Iddepartamento de Desarrollo Rural.

No. Funciones Especificas

1- Revisar informacide temas de gestorivgntosie conformidad y de acuerdo con las instru
' recibidas.

2- Asistir a eventos y reuniones, previa comision de su jefe inmediato.

3. Capturar databtenidos de tramites solicitados por el departarag@tda sistemas informai
) 0 pocesadores de datos.

4. Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
’ mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

5. Realizar las denddividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean €

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Jefelde' DepartamentodeDesarrollo, Reporte-dactividades
Externo:-con: Productores 'Rurales Eventos

Capacitaciones

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 18:afos
Experiencia 1afio
Escolaridad Nivelrmedio superior

Escolaridad deseable| Bachillerato

7

o
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6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Movimientos de"personal.

Absolutadiscreciaon cenel:manejo-de:informacion dergran impol
circulacionrestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo;: pal@sehiqei
delrpuesto.

Informacion

Por bienes muebleseiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodosccortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas cde facultadesottisasy/y/i

Riesgos .
psiquicas.

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezas en:lasrmanos Comprender:instrucciones fijas,sencillasiy: rutin
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiquemo.compromete Cuandorse exige concentracién-intensacen perio
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Jefe de Departamedﬁoneracmn de Servicios Confianza Profesional P027
Delegaciones
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural Departamento de Operaci@edacios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Técnico en Mediagdvisuales 1
Auxiliar dministrativo 4
Coordinador decA 2

3-Funciones

Funcion Genérica

Ejecutar los procedimientos y medios de supestigqnige de trabajo, a fin de dar cumplimiento a las a
relacionadas con la prestacion de servicios publicos de alumbrado publico, recolecciéon de b
infraestructura mepa Programa Operativo Anual de la dependencia.

No. Funciones Especificas
Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucion y evaluar, laslactbridddsscon

prestacion de servicios publicos en el Valle de Mexicali

Vigilarel cumplimiento de los procedimientos y politicas pampeficdelse las actividade
2- programasggirando instrucciones al personal subordinado para corregir cualquier situaci
presentarse e impida el cumplimiento del programja.de trab

Cumplir con las obligaciones que les establezcan las Leyes, los diversos reglamentos

1-

3- acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente Municipal.
4. Coordinar la elaboracion del programa operatievsasbalmplimiento de las metas y objeti
' departamento.
Mantener estrecha relacion con las demas unidades administrativas, asi coasoirtstanas
5- de gobierno, sobre problemas correspondientes a su area de competencia, para St
solucién.
Participar en la elaboracion e integracion de los proyectos de presupuestos de ingr
6- correspondientes al departamemtoumplimiento a los lineamientos establecidos por la
Municipal.
7. Dar respuesta a las peticiones formuladas por particulares, y turnados por parte
' Coordinadora de Transparetheiaonformidad a lasatisipnes normativas.
8.- Coordinar y supervisar las actividades que lleve cabo el personal a su cargo.
Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, afin de asegurar la asistent
9- en sus labores del personal subordinado, e inf@@owndinhdor administrativo en cas

incumplimiento.
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Solicitar a la Coordinacién administrativa de la dependencia cursos, talleres, confer

10- seminarios, entre otros, que permitan que el personal subordinado cuente con ia
adiestramiento necesario para el desarrollo de las actividades encomendadas.
11- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignado

Delegar entre las Unidades Administrativas y puestogarssponsabilidades de acuerdc
especialidad y funciones.

Coordinao solicitar al Coordinador administegtimmpuestas de necesidades de los Re
13- Humanos, materiales y financieros del departamento a su cargo, de confoliméigawi et
establecidos.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de los manusifaivagnaioirespondientes ¢
actividades encomendadas a su departamento.

Proporcionar la informacion necaek@ierdinador administratowoé finalidad de cumplir cor
15- preceptos legales en relacién con el ejercicio del gasto, inforgeetedelattjobierno munici
integracion de la cuenta publica, y demas que le correspondan.

Autorizar los movimientos del persacedionepermisos y comision@sjando la continuidad €

16- - .
prestacion de los servicios del departamento.
17- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpiegaigde| utensilios, herramientas y areas de trabajo.
18- Realizar las demas actividades que se deliaveatdraleza de su cargo y/o que le sean encony

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porel.cual tiementacto

Director, Coordinaddmdnistrativo; Jef Presefatationic derojprapsesfaseppriaepier,

Interno-con: .. actividades:ocomocimedio cdeusevaluacic
de/Departamento,-Delegados Munici
resliltados.
, . Coordinarcactividades: para-ofrecemnservi
Externo:con: Los:3:6rdenes degobierno. P

mayor calidadra los/ciudadanos.

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 28:anos
Experiencia 3afios
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materia dela admdadstrativa

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna.

Documentos Soporte de:acciones/de-gabierno.
Absoluta discrecién-en-el-manejode informaciéncestimada como
decgraniimportancia yide/circulacionirestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delrpuesto.

Informacion

Porbienes'muebles eiinmuebl
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7-Condiciones Laborales
_ Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones: estimadasimedianamente desfavorables.
i Accidentesiimenores; sinliperdidas cde facultadesottisis/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprendele interpretarcicon!ccriterioviindividue
politicas;rprogramas -y presupuestos:con base!e

Destreza con:lasrmanos tomanc decisionesi-parairealizardiferentes: act
relacionadas entre (si; contrascendenciarendle
dondeclabora.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoquenocompromete Cuando:cse:iexigenconcentracién:cintensaioen: |
delitrabajador. cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante drperienciaprofesional

4 - Cubrirrequisitos:oficiales paracantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Técnico en Mediagdfvisuales Base Confianza Técnico T027
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de Departamento de Operacion de SPelegaciones

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Obtener registro fotografico y de video, asi como la resefia de eventos y servicios prestados er
Municipales.

No. FuncioneEspecificas

1- Manejar las redes sociales, a través de las cuales se promueva a las Delegaciones Mur

2- Asistir a eventos para tomar evidencias fotograficas y de video.

3. Crear contenido audiovisual para promocionar los e@atgegplizadas en la Delegac
) Municipales.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

Realizar las demés actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Jefes dde [Departamentos; -cDeleg

o Solicitud:de’informacion.
Municipales

Internoccon:

Externo:con: Ciudadania Eventos, Obras y Servicios

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 25:afnos
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciadoen:Ciencias derfaiComunicacion.

7

o1
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6- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna

Absolutaidiscrecion:-en-el-manejo deinformacion cestimada como
degraniimportancia: y de!circulacionirestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:paraelibuen
delrpuesto.

Informacion

Porbienesimuebles erinmuebl

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desamolEnssgc
periodosccortos.

Accidentesiimenores; sinlipérdidas cde facultadesottisis/y/i

Riesgos .
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaccon:lasrmanos. Comprender:instrucciones fijas, -senuitiagyas.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza fisicapmradiconoicompromete!la salu

trabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experignoifesional

4 - Cubrirerequisitos-oficiales paracontratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
AuxiliaAdministrato Confianza Administrativ¢ A5
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
4 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de DepartametoOperacion de Servicios Delegacionales
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en actividades secretarialdmipistrativaspnel uso de herramientasnoldgicamarael 6ptimc
funcionamiento Iddepartamento de Operacion de Sdbelggacionales.

No. Funciones Especificas

1- Colaborar en la gestion de recursos materiales, técnicos y econémicos para la adecuad
' unidad administrativa.

5. Apoyar en la localizacién, reproduccién, traslado y entrega de documentos de los asur
' conel Departamento de Operacion de Servicios Delegacionales.

3. Solicitar y revisar informaei@cionadas con la prestacion de Servicios Péllgiardsrmidad y
) acuerdo con las instrucciones del jefe del Departamento.

4. Revisar las afectaciones presupuestales del taller municipal, previa validaciéon del
' autorizarlas sisteméticamente.

5. Capturar memorandumsateicios de mantenimiento y/o reparacion a las unidades en el
' 400.

6- Informar a los encargados de mantenimiento de unidades de cada uno de los departar|

memorandums de servicios ya se hayan autorizado.
7- Auxiliar eactividades en materia de administracién de personal.
Capturar databtenidos de tramites solicitados por el titular del Departamento, a travé:

8- ) o
informaticos o procesadores de datos.

9- Apoyar en actividades secretariales y recefi@nadies.

10.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y ¢

1 Participar en el analisis de informacion, clasificaciéon, obtencidon de datos, captura d
' formulacién de reportes a peticginjdie inmediato.

12- Integrar el archivo del area de recursos materiales con memorandum de servicio y ¢
' recibidos.

13- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj

mantenimigo, conservacioén y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de tr
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Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe inmediato.

14.--

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
. Coordinadores ded Tramitescadministrativos
Internoccon: . S . o
Supervisores Solicitud:de informacion

Peticiones, uquejas dyndenunsialsre !clos

Externo:con: Ciudadania o oo
servicios publicos

5- Perfil del Puesto

Edadminima 18-anos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Nivelrmedioisuperior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdémica Fondo:revolvente

Documentos Reportes; bitacoradmdajo ycconsumo-de 'combustible.
Absolutalidiscrecién ceniel-manejo-de informaciéndergran impol
circulacion restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo;:patasehiypei
del puesto.

Informacion

Por bienes mueblesieiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos cortos.

Accidentesiimenores; sindipérdidas cde factikambesotoras/y/

Riesgos P
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezacon:lasrmanos Comprender:instruccionesdijas| sencillasiy: ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiquemo.compromete Cuandorse‘exige concentracion-intensacen perio
deltrabajador cortos.

7

(0]
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:detérminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrircrequisitos oficiales gargatacion.

79
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador deea Maquinarig Servici)s Confianza Profesional P019
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de Departamet@oOperacion de Servicios Delegaciones
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Supervisor 3

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar las actividades del area, por medio de métodos y procedimientos que
realizacion de los trabajos asigrediasrealizacién de obra y prestaciorseevicies

No. Funciones Especificas
1- El_aborar y coordinar el programa de trabajo e instruir al personal a su cargo para el ¢
mismo.

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

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

4- Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados igladieia) eeh uso de los mism

5- Elaborabitacoras y reporte de actividades.

6- Apoyaen la aplicacion de procedimientos y politicas en la administracién de recursos hu

7- Vigilar los procesos inherentes a la administracion de recursos humanos.

8. Representar y asistir al je_fe inmediato en reuniones o actos de trabamlouad@pasesnforn
' sobre el desarrollo del mismo.

9. Cumplir_ con las indicacion_e,s de _Ofic_ialia Mayor en materia_de recursos mate(ia’lles, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramiemtalaj@reas de

10- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Supervisores Reportede actividades
Externo:con: Cludadania Solicitud y quejas;de prestacionde servic

5- Perfil del Puesto

8

o
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Edad minima 28:anos
Experiencia 3arfios
Escolaridad Nivel superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materiauniedad administrativa

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna.
Documentos Memorandums de/servicio-de:mantenimientoiy reparacion.

L Absolutaidiscrecidn -eniel-manejo>derinformacionidergran impol
Informacién

circulacionrestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Porbienes:muebles eiinmuebl
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadas medianamenterdesfavorables
. Accidentesmenores,:iisincpérdidas de! facultadesmidstzas/y/
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprenderonormas; -reglasiecinstrucciones:cg
Destreza comn lasrmanaos; brazos;:piernas y pies, para realizactividades-fijascquecno compromet
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzocesporadico quecnorcompromete lals| Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicens f
trabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Supervisor de Zona Norte Confianza Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relaciénlerarquica

Reporta de manera directal Coordinador deeaMaquinaria Servicios
Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Auxiliar dministrativo 1
Operador dequipgCanastilla)

Operador degkipo Camion)

Operador deguipo BsaddMbtoconformadora)
Operador dequipo (&@midérdubricaddr
Operador de Equipgs&do( &ylo)

Operador de Equippa)

Electricista

Pedn

[ PN N N = F TN

3-Funciones

Funciéon Genérica

Dirigir, orientar y controlemreblimiento de las acciones administrativas, operativas y técnicas para ct
los programas, con apego a las normas y procedimientos establecidos.

No. Funciones Especificas
1- Coordinar, organizar y distribuir las actividadepenstveadla su cargo.
2. Hacer recorridos dondelsque personal a su cargo, para verificar el desarrollo y término di

encomendados al mismo.
Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la oalathdey lo|

3- trabajos encomendados.

4- Gestionar los requerimientos de material y equipo de trabajo para el cumplimiento de la
5- Realizabitacoras de trabajo y consumo de combustible.

6- Elaborar reportes de las fallasniggainaria y equgsignado.

7. Atender y orientar a la ciudadania que acude a solicitar informacion sobre la realizaci

servicios que presta la dependencia.
8.- Elaborar informes del avance de las actividades y programas encemgfidaciogdiato.

Someter a consideracion del jefe inmediato las incidencias que se presenten en el d
actividades y que requieran la autorizacion de este.

Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de suministrosemimaet&mjuipo y vehic
asignados.
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Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y 4reas de

Realizar las demas actividades que se ddiavaatdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

11-

12-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Jefe ddel Departamento (derzOperacit
Internoccon: Semvicios Delegacionales, Prestacion:de los Servicios:Publicos
Delegados Municipales

Externo:con: Ciudadania ServicioPilblicos

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:anos
Experiencia 3afos
Escolaridad NiveSuperior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materia deda unidad-administrativa

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Bitacoras-de trabajo
Informacion Discrecion en el manejo derinforncacisideradzonfidencial

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Porbienes'muebles eiinmuebl
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente — - _
Externo Condiciones estimadasimedianamente desfavorables
: Accidentes'rmenores; sinlipérdidas cder faclltadesotbisasy/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanosy brazos. Comprendéanstrucciones:fijas;sencillas iy rutinari
Esfuerzo

Fisico Mental

8

w
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Esfuerzecesporadico quecnorcompromete lals O
. Minimo
trabajador.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:detéerminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:aficiales para‘caontratacion.

84
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
AuxiliaAdministrato Confianza Administrativ¢ A5
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor d®@aNorte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en actividades secretariales y administoatiehsjso de herramientas tecnolguacasel 6ptim
funcionamiento Iddepartamento de Operacion de Sdbelggacionales.

No. Funciones Especificas

Apoyar en la programacién de actividades de la unidad administrativa, para el cumplin

1- .
trabajo.

5. Solicitar y revisar informaeiéicionadas con la prestacion de Sétulgioss, de conformidad |
' acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

3- Capturar informacién para dar cumplimiento en tiempo y forma al Programa Operativo 4

4. Llevar el control de las bitacoras de combustible mediante laaceyitunaag&h de las notas
) consumo.

5. Registrar informacion en materia de recursos humanos, referente a la asistencia, i
) vacaciones del personal.

6. Concentrar y turnar la informacion relacionada con el tiempo extraordiaatimscgra pédemios
) el area operativa.

7.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y ¢

8- Apoyar en actividades secretariales y recefi@nadies.

9- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

10 Realizar las denadividades 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 porelicual tienercontacto
Internoccon: SupervisorZonamée Reportede actividades
Externo:con: Ciudadania Peticiones; quejas:y denusolas: servicios.

85
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5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 18:anos

Experiencia 1afio

Escolaridad Nivelrmedio superior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Movimientos de persgriatacoras

., Absolutaidiscrecidn ceniel-manejo>derinformaciondergran impol
Informacion

circulacién restringida.

En'funcion-de: losrbienes asignados:bajo resguardoygradesemper

Por bienes muebles eiinmueb
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sindipérdidas cde factikambesotoras/y/

Riesgos By
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezacon: lasrmanos Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadico quenocompromete Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos: oficiales amatacion.

8

»
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador deguipoCanastilla Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
> Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operaciéneadplipo asignado, a fin de cumplir con el Programa de Mantenimiento y Pr
luminarias, poda de arboles, palmas y retiro de publicidad en el Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignaciGtadieltrabajo y conducir el equipo hasta

L indicado para inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia} unidad a tglleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportés trabajgfallasde la maquinaria y equipo.

6.- Solicitar material y eqdipdrabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materia_de recursos materiales, resy
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

8. Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
Interno:con: Supervisor:Zonarite Reportede actividadesy fallasimecanica
Externo-con: Ciudadania Servicios/Publicos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:afos

Experiencia 6 meses

8
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Escolaridad Nivel de:educacibasica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente . . .
Externo Condiciones estimadasimedianamenterdesfavorables

Condiciones! querentualmenterrponen reipeligrazla/vida ly/o
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones/psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Destreza con lasrmanos;brazos;:piernas y pies Comprender:instruccionesijas|-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoresporadamoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador deghipo¢amion) Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
> Direccién de Desarrollo Rur Departamento @peracion de Servicios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacion del equipo asignado,cfitpldecon el Programa de mantenimiento, traslado ¢
materiales de la via publica, en el Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir duggu

L indicado para el inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia} unidad a tglleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportes trabajofallas de la maquinaria y equipo.

6- Solicitar materiadquipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materia_de recursos mate_riales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientdsajoareas de

8. Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Supervisorzonanorte Reportede actividadesy fallasimecanica
Externo-con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:afos

Experiencia 6 meses

8

©



Numero de

L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Escolaridad Nivel deceducaciénibasica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente .. . .
Externo Condicionesstimadasmedianamente desfavorables
Condicionesiqueceventualmente: ponencen peligro/dacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones/psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con lasrmanos;brazos;:piernas y pies Comprender:instruccionesijas|-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisicoresporadamoriesgo Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Operador de Equigs&do (Motoconformadora) Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
Funcion Genérica

Realizar laperacion del equipo asignado para cumplir con el Programa de mantenimiento de viali
de Mexicali.

No. Funciones Especificas

1- Repibir por partel d.ell jefe inmediato la asignacion de la ruta de trabajo y conducir éliggui
' indicado para el inicio de labores.

2- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes.de inic

3- Realizar trabajos de raspado y nivelacion de calles con terraceria.

4- Solicitar al jefe inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus activic

5- Elaborar reportés actividades.

6.- Poner las medidas y dispositivos uwiédseben el trabajo que se realizan.

7- Reportar al jefe inmediato las fallas mecénicas detectadas al equipo pesado.

8- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique €

9- Cumplir_ con las indicacion?s dp Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservadidmpjeza del equipo, utensilios, herramientas y areas de traba

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

por su jefe inmediato.

4 - Relaciéon Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorpoel cual tienecontacto

Reporte decactividades!ly: fallasimecdair
Internoccon: SupervisorZonarmé magquinariagsi ccomo:requisicion rde:part
herramientas.

Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

9
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Edad minima 20:anos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncion:de: losrbienes asignadaesmgjardo, para el buendesem

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

_ Interno No:aplica
Ambiente — . :
Externo Condiciones/estimadas ' medianamenterdesfavorables.

Condiciones!queceventualmente: ponencen ppeligro/dacvida |
Riesgos facultadesi-fisiowotoras:ccomo (#érdidade unimiembro;nsentide
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos; brpirsas y pies. Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico .esporadmoriesgo. Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘cantratacion.
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GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador degBipCamidhubricador) Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servicis
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal  Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacién del equipo asignado, a fin de curaphlistaminglento de combustiblenaquinaria €
activppara atendadecuadamerites servicios publicos

No. FuncioneEspecificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equ

1 indicado pard suministro respectivo de combustible.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la waidpd a su

3- Revisar los mandémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia_ uni_dad a te_xlleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
’ la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5.- Elaborar reportés trabajofallas de la maquinaria y equipo.

6.- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7- Elaborar bitacoras de comprobacion del abastecimiento de combustible a la maquinaria

8. Apqur en el manejo de cualquier maquinaria de equipdigessd@ando asi lo indique el
) inmediato.

9. Cumplir_ con las indicaciongs (_je .Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, res
' mantenimiento, conservacionigzingel equipo, utensilios, herramientas y areas de trabaji

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 etualitiene contacto
Interno-con: Supervisor Zonare Repor_te Qe actividades!y: fallasnmecdai
maguinaria
Externo:con: Ninguna Ninguna
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b 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 20:afos

Experiencia 6 /meses

Escolaridad Nivel deceducacién basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbten

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

) Interno No-aplica
Ambiente — . .
Externo Condiciones: estimadasimedianamente desfavorables.

Condiciones!queceventualmente: ponencen lapehiga y/a-de:l:
Riesgos facultadesi-fisiowotoras:ccomo (#érdidade unimiembro;nsentide
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con lagmnos; brazogiernas ypies Comprender:instruccionessgasjllas y rutinarias.
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoresporadmoriesgo Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirequisitos’oficiales-para contratacion.

9
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. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador dequipo Pesado (Paylo) Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
> Direccién deesarrollo Rural Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar laperacién del equipo asignado para cumplir con el Programa de mantenimientordievias
sanitarios ezl Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la rutacnttabajelyequipo hasta el It
indicado para el inicio de labores.

2- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes.de inic
Realizar trabajos de raspado y nivelacion de deltesceoiaasi como la compactacioén de la

3- basura en los rellenos sanitarios.

4- Solicitar al jefe inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus activic

5- Elaborar reportds actividades.

6.- Poner las medidas y dispositie seguridad en el trabajo que se realizan.

7- Reportar al jefe inmediato las fallas mecénicas detectadas al equipo pesado.

8- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique €

9. Cumplir_ con las indicacion_e,s de _Ofic_ialia_l Mayor e_n_materia de_ recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpiegaipe] etensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

por su jefe inmediato.

4 - Relaciéon Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicudilenercontacto

Reporte decactividades!ly: fallasimecdai
Internoccon: Supervisorzonanorte maguinarjaasi ccomo:requisicion pde-part
herramientas.

Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

9

o1
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Edad minima 20:anos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

En‘funcion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo;:patasehiuei

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

_ Interno No:aplica
Ambiente — : :
Externo Condiciones: estimadasmedianamente desfavorables.

Condiciones!queceventualmente: ponencen ppeligro/dacvida |
Riesgos facultadesi-fisiowotoras:ccomo (#érdidade unimiembro;nsentide
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos; brpirsas y pies. Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico .esporadmoriesgo. Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘cantratacion.



Numero de

= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador deglipo (Pipa) Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zonarts

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacion del equipo asignado, a fin de cumplir con el programa de preservacién y man
verdes en el Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefieediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equipo

L indicado para el inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los mandémetros cuando el equipcopsti@eidn.

4. Llevar Ia} unidad a tglleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportés actividadedallas de la maquinaria y equipo.

6- Solicitamaterial y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materia_de recursos materia_lles, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, héneasidstasajo.

8. Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
. . Reporte decactividades!ly: fallasimecdail
Interno-con: Supervisor:Zonare maguinaria
Externo:-con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20-anos

Experiencia 6 meses

9
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Numero de

L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Escolaridad Nivel deceducaciénibasica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente — . :
Externo Condiciones: estimadasimedianamentedesfavorables

Condicionesiqueceventualmente: ponencen peligro/dacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:ccomo larperdidaideriunbmiembro, se
alteraciones/psiquicas.

8-Habilidades ¥#sfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Destreza con lasrmanos;brazos;:piernas y pies Comprender:instruccionesijas|-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoresporadamoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Electricista Base/Confianza Técnico T012
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar instalaciones y reparaciones eléctricas, asi como proporcionar mantenimiento preve
programada en [aslegacionédunicipales.

No. Funciones Especificas

1- Instalar sistemas de alumbrado, interruptores y tomas de corriente.

2- Elaborar presupuestos para efectuar instalaciones o reparaciases eléctri

3- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a laesidbenhaado y red eléctrica.

Reparar o sustituir accesorios eléctricos tales como: contactos, apagadores,
transformadores (balastros) de lamparas fluorescentes, cables dafiados, etc.

5- Ajustar, montar y reparar aparatos y equipo eléctrico.

Reparar los cortoscuitos que se presentan en las lamparas de alumbrado publico e
eléctricas en oficinas.

7- Elaborar solicitud de dotacién de equipo de material, asi como el presupuesto correspol
Analizar los problemas eléctricosguastrar y valorar el material requerido a efectos de

8- trabajo solicitado.

9- Controlar las herramientas y equipos utilizado en el desempefio de sus funciones.

10- Elaborar reporte de las reparaciones desempefadas.

11. Cumplir_ con las oatiiones de Ofigiali_a Mayor en materia de_recursos materiales: respeci
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

12- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturalegayde guecle sean encomenc

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Reportedeldiagnostico-de-dafios-en siste
Internoccon: Supervisor.Zonamé alumbrado y:credetéctricas;-asi-rcomo
reparaciones-efectuadas.
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:afos
Experiencia 1afio
Escolaridad Nivedeeducacion-media-superior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente — . :
Externo Condiciones:estimadasimedianamentedesfavorables

Condiciones.queceventualmente: ponencen peligro/lacvida °
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaon las'mangs; bragmisrnas yipies. Comprendéanstrucciones:fijas;sencillas iy rutinari
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico esporadimoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘cantratacion.
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GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Peén Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién, construccién y/o limpieza para el cul
actividades.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en la recoleccidiatb@asura, cargando y vaciando los residuod@digdtisosn el camid
' recolector.

2- Dar el mantenimiento de vialidbdelseandmstalando altos, reparando banquetas y cordor

3- Apoyar en el mantenimienaspacios publicpareasverdes

4.- Descargar, cargar y transportar todo tipo de materiales y herramientas.

5. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materig_de recursos materiales_, resy
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo,haeasiliestas y areas de trabajo.

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 porelicual tienercontacto
Internoccon: SupervisorZonarie Reporte de’actividades realizadas
Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducaciénibasica

Escolaridad deseable| Secundaria

101
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6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Ninguna

Informacién Ninguna

Enffuncién:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — : :
Externo Condiciones-medio.ambientales malas

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos y brazos. Comprender:instruccionesijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia:profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Zona Sur Confianza “Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento @peracion de Servicios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal  Coordinador deea MaquinariaServicios
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar dministrativo 1
Operador deglipdPipa)

Operador degHipo (8midn)

Operador de Equigs&idMbtoconformadora)
Electricista

Velador

Pedn

=W RN DN

3-Funciones

Funciéon Genérica

Dirigir, orientar y controlar el cumplimiento de las acciones administrativas, operativasimpicnieasom
los programas, con apego a las normas y procedimientos establecidos

No. Funciones Especificas

1- Coordinar, organizar y distribuir las actividades entre el personal a su cargo.
Hacer recorridos dondetsque personal acsigo, para verificar el desarrollo y término de log

2+ encomendados al mismo.

3. Vigila_r las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y 0|
' trabajos encomendados.

4- Gestionar los requerimientosaderial y equipo de trabajo para el cumplimiento de las tare:

5- Realizar bitacoras de trabajo y consumo de combustible

6- Elaborar reportes de las fallas de la maquinarizagiggai®

7. Atender y orientar a la ciudadania que amidéaa informacion sobre la realizacion de tr

servicios que presta la dependencia.
8.- Elaborar informes del avance de las actividades y programas encomendados a su jefe i
Someter a consideracion del jefe inmediatidi&scias que se presenten en el desarrollc

actividades y que requieran la autorizacion del mismo.
10- Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de suministros 0 mantenimiento de e(
' asignados.
11 Cumplir con las indioaes de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, respectt

mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

103



Numero de

L 2024
. .. . . R
Gobierndviunicipal de Mexicali -
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones Zfl 07 | 2024
Dia Mes Afio

Realizar las demas actividades que se deliavestdraleza de suaagvg que le sean encomend,
por su jefe inmediato

12-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Jefe ddel) Departamento (dezOperacic
Internoccon: Servicios Delegacionales, Prestacion:de los Servicios:Publicos
Delegados:Municipales

Externo:con: Ciudadania ServicioPilblicos

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:anos
Experiencia 3afos
Escolaridad Nivebuperior

Escolaridad deseable| Licenciatu@ina llarmateria: de la‘unidadradministrativa

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Bitacoras-de trabajo
Informacién Discrecion en el mardganformacién consideantdidencial

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Porbienes:muebles eiinmuebl
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — - -
Externo Condiciones:estimadasmedianamente desfavorables
Riesgos Accidentamenores; sinperdidas: de/facultadesfisicas’y/o psiqui

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasimanosy brazos Comprender:instruccionesfijas;sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisiesporadico.que noicompromete:da

del'trabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

10

=



GobierndMunicipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones

1- Cetrtificado-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos-oficiales garatacion.

Numero de

Revision

24
Dia

Validacion
07
Mes

2024

2024

Afio
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1-Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
AuxiliaAdministrato Confianza Administrativ¢  A0O05
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién deesarrollo Rural Departamento de Operacion de Servicis
Delegaciones Delegaciones

2-Relacidn Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor d&ona 8r

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades secretariales y administoatiehs)jso de herramientas tecnolgeacasel 6ptim
funcionamiento Idéepartamento de Operacién de Servicios Delegacionales.

No. Funciones Especificas

1- Apoyar en la programacion de adtizida la unidad administrativa, para el cumplimiento ¢
) trabajo.

5. Solicitar y revisar informaeiéicionadas con la prestacion de Servicios Publicos, de confo
' acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

3- Capturar informacién para dar cumplimiento en tiempo y forma al Programa Operativo 4

4. Llevar el control de las bhitacoras de combustible mediante la captura de la informacior
) consumo.

5. Registrar informacion en materia de sebursanos, referente a la asistencia, incapaci
) vacaciones del personal.

6- Concentrar y turnar la informacion relacionada con el tiempo extraordinario que laboran
) el area operativa.

7.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y ¢

8- Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.

9- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia mhatetalesygespecto del mal
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su jefe inmatb.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Supervisorzona sur Reportede actividades
Externo:con: Ciudadania Peticiones;) quejas:y denuncias
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5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 18:anos

Experiencia 1afio

Escolaridad Nivelrmedio superior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdmica Fondo:revalvente
Documentos Reportes; bitacoraside-trabajo:y :consumoide .combustible

., Absolutaidiscrecidn .emahejo/deinformacion;ide igran':iimportanc
Informacion

circulacién restringida.

Enffuncion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbtien

Por bienes muebles eiinmueb
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinlipérdidas:cde:facliltadesotiisisy/y/

Riesgos By
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezacon: lasrmanos Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadico quenocompromete Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Operador deguipo (Pipa Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
> Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relaciénlerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Sur

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacion del equipo asignado, a fin de cumplir con el programa denpreseindeitio e are
verdes en el Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equ

L indicado para el inicio de labores.

2- Revisar lasiveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia} unidad a talleres municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinariseguipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportes trabajofallas de la maquinaria y equipo.

6.- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materig_ dmtedarss! respecto del ma
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su jefmmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
] . Reporte de:actividades!y: fallas meadmilze
Interno-con: Supervisorzona sur A
maguinaria
Externo:-con: Ciudddania Servicios

5- Perfil del Puesto
Edadminima 20-anos

Experiencia 6 meses

10
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Escolaridad Nivel deceducaciénibasica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbieasignados:bajo:resguardo, :pararelbuen:des

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente . . .
Externo Condiciones estimadasimedianamenterdesfavorables

Condiciones!queceventualmente: ponencen ppeligro/tadeidas
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones/psiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos;brazos,:piernas y pies Comprendeérinstruccionesfijas|-sentitiasiyas.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisiesporddico con:riesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitoficiales:pararcontratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador deggipo (8mion) Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién deesarrollo Rural Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Sur

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacion del equipo asignado, a fin de cumplir con el Programa de mantenimiento,
materiales de la via publica, en el Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacidradie trabajo y conducir el equipo hasta

L indicado para el inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia} unidad a tglleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportes trabajofallas de la maquinaria y equipo.

6- Solicitar materiadquipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materia_de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramiemtasaj@reas de

8. Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
Interno-con: Supervisaonz:8r Repor_te Qe actividades|y: fallas mecdwmilze
maguinaria
Externo:-con: Ciudadania Servicios

5- Perfil del Puesto
Edad minima 20-anos

Experiencia 6 meses

11
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Dia Mes Afio

Escolaridad Nivel deceducaciénibasica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente — . :
Externo Condiciones:estimadasmedianamente desfavorables
Condicionesiqueceventualmente: ponencen peligro/dacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos; brpiraas y pies. Comprender:instruccionesfijas):sencillasy:rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoresporadamoriesgo Minino

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador dequipo &sadoNlot@aonformadoya Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
> Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Sur

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
Funcion Genérica

Realizar laperacion del equipo asignado para cumplir con el Programa de mantenimiento de viali
de Mexicali.

No. Funciones Especificas

1- Recibipor parte Fj‘?' jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equif
' indcado para el inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetaando el equipo esta en operacion.

4.- Realizar trabajos de raspado y nivelacion de calles terraceria.

5.- Poner las medidas y dispositivos de seguridad en el trabajo que se realizan.

6.- Solicitar al jefe inmediato el material y equipo de trabdgspamllo de sus actividades.

7.- Reportar al jefe inmediato las fallas mecénicas detectadas al equipo pesado.

8.- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique €

9- Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialiall Mayor en_materia de. recursos materiales, resy
) mantenimiento, conservacion y limpiegaipe) etensilios, herramientas y areas de trabajo.

10- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tiementacto
Interno-con: SuUpervisor Zonars Reporte de:actividades!y: fallas meadmilze
| P magquinaria
Externo:con: Ciudadania Servicios

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-anos

11
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Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — . :
Externo Condicionesestimadas 'medianamenterdesfavorables

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultadedisicemotoras:.como f{#@rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas,

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Destreza con: las'manas;brazos;:piernas y pies Comprender:instrucciones-fijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico esporadimoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Electricista Base/Confianza Técnico T012
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operaci@edécios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zona Sur
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar instalaciones y reparaciones eléctricas, gebpormionar mantenimiento preventivo de
programada en las dependencias.

No. Funciones Especificas

1- Instalar sistemas de alumbrado, interruptores y tomas de corriente.

2- Elaborar presupuestos para efectuar instalaciones o reparaciones eléctricas

3- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a |latesidtenibasdo y red eléctrica.

Reparar o sustituir accesorios eléctricos tales como: contactags, afsgadptore
transformadores (balastros) de lamparas fluorescentes, cables dafados, etc.

5- Ajustar, montar y reparar aparatos y equipo eléctrico.

Reparar los cortos circuitos que se presentan en las lamparas de alumbraddguidnties
eléctricas en oficinas.

7- Elaborar solicitud de dotacién de equipo de material, asi como el presupuesto correspol
Analizar los problemas eléctricos para registrar y valorar el material requerido a efect

8- trabajo solicitado.

9- Controlar las herramientas y equipos utilizado en el desempefio de sus funciones.

10- Elaborar reporte de las reparaciones desempefiadas.

11. Cumplir_ con las indicacion_e’s de _Ofigialia Mayor en materia_de recursos metkmmmllemzms}
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

12- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto
Reportedel-diagndstico-de-dafios:en siste

Internoccon: SupervisorZonarS alumbrado y-credes:celéctricas,ccasi ‘con
reparaciones-efectuadas.
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Externo:con: Ciudadania Servicios

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 20:anos
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivelrmedio superior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesramuebles
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Nozaplica

Ambiente . . .
Externo Condiciones estimadasimedianamenterdesfavorables

Condicionesugq eventualmentenponenpenicpeligro: la/ovida ly/c
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wwunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaonlas'manos; brazos; piernas y pies | Comprender:instrucciones:fijas|:sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:ioficiales para‘contratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Velador Base/Confianza| Administrativei A025
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa: | Supervisor de Zona Sur

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Salvaguardar y custodiar terrenos, instalaciondslesipnopiedad del Gobierno Municipal.

No. Funciones Especificas

1- Realizar recorridos de vigilancia por los terrenos, inmuebles e instalaciones propied:
) Municipal.

2. Solicitar el apoyo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal en caso de inciden
' ocurran dentro de los terrenos, iles@eibstalaciones.

3- Retirar personas ajenas que se eapuEmiiro de los terrenos e inmuebles, en horario labol

4- Desalojar animales querseientren dentro de los terrenos e inmuebles.

5- Elaborar un reporte de actividadeglencias presentadas en su jornada de trabajo.

6- Verificar que equipos y aparatos eléctricos y electronicos, se encuentren apagados 1
' laboral, para evitar accidentes por calentamiento.

7- Apoyar el registro de llamadas y recadw elipersonal se retire por término de su jornad:

8 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramiemtabajareas de

9- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto

Reporte e =cactividades lecideincide

Internoccon: Supervisor:ZonarS .
P presentadasidurantela:jornadallaboral.

Externo-con: Direccion-de:Seguridad Publica Incidericias:graves

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18-anos

11
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Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

] Interno favorable
Ambiente — : :
Externo Condiciones estimadas'medianamente desfavorables.
Riesgos Condiciones.quenponenpenrpeligrooadllargosplazoi-las facult:

motoras/y/opsiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza cdaspiernas yipies. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisiesporadico con:riesgo. Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Peén Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa: | Supervisor de Zona Sur

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién, construccién y/o limpieza para el cul
actividades.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en la recoleccidiatb@asura, cargando y vaciando los residuos sélidos domésticos
' recolector.

2- Dar el mantenimiento de vialidades: bacheando, instalando altdsanepatasdocordones.

3- Apoyar en el mantenimienasplacios publicos y areas verdes.

4- Descargar, cargar y transportar todo tipo de materiales y herramientas.

5. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materig_Mumﬁmlemgespecto del mal
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su jefe inmatdi.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: SupervisoraziaSur Reporte de’actividades realizadas
Externo:con: Ninguna -

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducaciénibasica

Escolaridad deseable| Secundaria
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6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Ninguna

Informacién Ninguna

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo;:patasehiquei

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — : :
Externo Condiciones-medio.ambientales malas

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como larperdidadenmiembro;csentido
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos y brazos. Comprender:instruccionesijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia:profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor d®dnaCental Confianza Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento @peracion de Servicios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal Coordinador deea lflaquinarig Servicios
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Técnico en Mediagdfvisuales 1
Operador deglipdFipa) 1
Operador dequipoGamioéh 1
Operador degiipdPesado (Btroexcavadora) 1
Operador dequipo &ado (Btoconformadora) 1
Pedn 11
Velador

Jardinero 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Dirigir, orientar y controlar el cumplimientcd®ies administrativas, operativas y técnicas para cumg
los programas, con apego a las normas y procedimientos establecidos.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar, organizar y distribuir las actividades entre el personal a su cargo.
Hacer recorridos dondetsque personal a su cargo, para verificar el desarrollo y término di

2 encomendados al mismo.

3. Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y o]
' trabajogncomendados.

4- Gestionar los requerimientos de material y equipo de trabajo para el cumplimiento de la

5- Realizar bitacoras de trabajo y consumo de combustible.,

6- Elaborar reportes de las fallas de la maquinarisagiggaipm

7. Atender y orientar a la ciudadania que acude a solicitar informacion sobre la realizaci

servicios que presta la dependencia.
8.- Elaborar informes del avance de las actividades y programas encomendados a su jefe i

Someter a consideracion del jefe inmediato las incidencias que se presenten en el d
actividades y que requieran la autorizacion del mismo.

Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de suministros 0 mantenimievebideles
asignados.
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Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y 4reas de

Realizar latemas actividades que se desvamdturaleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

11-

12-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Jefe ddel Departamento (derzOperacit
Semvicios Delegacionales,

Internoccon: -
Delegados:Municipales.

Prestacion:de los'Servicios:publicos

Externo:con: Ciudadania ServicioPilblicos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:anos
Experiencia 3afos
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materia de'la unidad administrativa

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Bitacoras-de trabajo
Informacién Discrecion en el manejo derinfomamididerada confidencial.

Enfuncién'delos:bienes asignados: bajo resguardo, para:elbuen

Por bienes muebles eiinmueb
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente — - -
Externo Condiciones:estimadasmedianamente desfavorables
) Accidentesiimenores; sinliperdidasacidtadesi-fisiomtorasy/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaccon: lasrmanos:y brazos Comprender:instrucciones-fijas,sencillasiy: ruting
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerza-fisicoresporadicoqeempromete fasal Minimo

delitrabajador.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:detéerminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:aficiales para‘caontratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Técnico en Mediagdfvisuales Base Confianza Técnico T027
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegacionales

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor Zona Central

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Obtener registro fotograficowidd®, asi como la resefia de eventos y servicios prestados en las [
Municipales.

No. Funciones Especificas

1- Manejar las redes sociales, a través de las cuales se promueva a las Delegaciones Mur

2- Asistir a eventos para tomar evidencias fotograficas y de video.

3. Crear contenido audiovisual para promocionar los eventos y obras realeddgacemd
) Municipales.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

Realizar las demasiadades que se deriveladhaturaleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Delegados Municigale Solicitud:de’informacion.
Externo:con Ciudadania Eventos;obras y Servicios

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afios
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciadoen:Ciencias derfaiComunicacion.
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6- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna

Absolutaidiscrecion:-en-el-manejo deinformacion cestimada como
degraniimportancia: y de!circulacionirestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asighadosdmjardo; para el buendesem
delrpuesto.

Informacion

Por bienes muebleseiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodosccortos.

Accidentesiimenores; sindipérdidasaaldtades:fisiomotorasy/y/

Riesgos .
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaccon:lasrmanos. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza fisicapmrddiconoicomprometzlad de

trabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado de terminacién de estudios
2-Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador deglipo (Pipa) Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento @peracion de Servicios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de#& Gntral

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacion del equipo asignadocarfiplileon el programa de preservacion y mantenimient
verdes en el Valle de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equ

L indicado par inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia} unidad a tglleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportés actividadedallas de la maquinaria y equipo.

6.- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicacion?s dp Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
) mantenimiento, conservadidmpjeza del equipo, utensilios, herramientas y areas de traba

8. Realizar las deméas 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 Motivorporetualitiene contacto
] . Reporte de:actividades!y: fallas meadmilze
Internoccon: SupervisornZonar@ral maguinaria
Externo:con: Ciudadania SemwicioPiblicos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 20-anos

Experiencia 6 meses

12
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Escolaridad Nivel deducacion basica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente . . .
Externo Condiciones estimadasimedianamenterdesfavorables

Condicionesiqueceventualmente: ponencen peligro/dacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones/psiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos; brpiraas y pies. Comprender:instruccionesfijas;-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoresporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador dedgipo (8mion) Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zdbantral

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar la operacion del equipo asignado, a fin de cumplir con el Programa de mantenimiento,
materiales de la via publica, en el Valle de Mexicali.

No. FuncioneEspecificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equ

L indicado para el inicio de labores.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los manémetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar Ia} unidad a tglleres_municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
' la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportes trabajofalas de la maguinaria y equipo.

6- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

7. Cumplir_ con las indicaciongs c_ie .Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacidpigtiandel equipo, utensilios, herramientas y areas de trabaj

8. Realizar las deméas 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 Motivorporetualitiene contacto
Internoccon: SupervisornZonar@ral Repor_te Qe actividagdesiys faliasimeodeiize
maguinaria
Externo:con: Ciudadania SemwicioPiblicos

5- Perfil del Puesto
Edad minima 20-anos

Experiencia 6 meses

12
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Escolaridad Nivel deducacion basica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por bienes mueblesieiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente .. . .
Externo Condiciones'estimadas medianamenterdesfavorables
Condicionesiqueceventualmente: ponencen peligro/dacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos; brpiraas y pies. Comprender:instruccionesfijas):sencillasy:rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoresporadamoriesgo Minino

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.

128



Numero de

= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador deguipd’esado (Retroexcavadlora Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor dmna central

Puestos a swargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Operael equipo asignado para cumpliozrabajos dkemolicibn menor, transporte de material de ur
otro, asi como limpieza de vialidades, para que los vehiculos puedan mouitizenéerns@s

No. Funciones Especificas

Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién deiabaitaydeonducir el equipo hasta e
indicado para el inicio de labores.

2.- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de inic
Cargar y descargar con la maguel escombragsiduos recolectados en las casas abandi

3- lotes baldios y vialidades, asi como transportarla al relleno sanitario.

4.- Poner las medidas y dispositivos de seguridad en el trabajo que se realizan.

5.- Solicitar al jefe inmediato el material ydeugdmajo para el desarrollo de sus actividades.

6.- Reportar al jefe inmediato las fallas mecénicas detectadas al equipo pesado.

7- Elaborar reportés actividades

8.- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique €

9- Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialiall Mayor en_materia de. recursos materiales, resy
) mantenimiento, conservacion y limpiegaipe) etensilios, herramientas y areas de trabajo.

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-tiementacto

Reporte de-actividades!y: fallas meadmilze
Internoccon: SupervisornZonar@ral maguinarjaasi ccomo:requisicion nde:=part
herramientas.

Externo:con: Ciudadania ServicioPiiblicos

5- Perfil del Puesto

12
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Edad minima 20:anos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncion:de: losrbienes asignadaesmgjardo, para el buendesem

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

_ Interno No:aplica
Ambiente — : :
Externo Condiciones: estimadas medianamente desfavorables

Condiciones!queceventualmente: ponencen ppeligro/dacvida |
Riesgos facultadedisicemotorascomo/dlaypérdida: de unirmiembro;osen
alteraciones psiquicas

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Destreza con:lasrmanos;brazos;:piernas y pies Comprender:instruccionesfijas|:sencillas:y: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico .esporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales amatacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador dequipo &adoNlot@onformadoya Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién deesarrollo Rural Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor dgona €Entral

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar laperacion del equipo asignado para cumplir con el Programa de mantenimiento de viali
de Mexicali.

No. Funciones Especificas

Recibipor parte del jefe inmediato la asignacion de la ruta de trabajo y conducir el equig

L indicado para el inicio de labores.

2- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de inic

3- Realizar trabajos de raspado y nivelacion de calles con terraceria.

4.- Poner las medidas y dispositivos de seguridad en el trabajo que se realizan.

5.- Solicitar al jefe inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus activic

6- Reportar al jefe inmediato las fallas mecénicas detectadas al equipo pesado.

7- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique €

8- Elaborar reportés actividades.

9- Cumplﬁr con las indicaciopes de_ Of.icialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
' mantaimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de t

10- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto

Reportede-actividades!y: fallas mecdamilze
Internoccon: SupervisornZonar@ral magquinarjaasi ccomo:requisicion depart
herramientas.

Externo:con: Ciudadania ServicioPiiblicos

5- Perfil del Puesto

13
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Edad minima 20:anos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Niveleducacion:basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enfuncion'deos:bienes asignados: bajo resguardo, para:elbuen

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

_ Interno No:aplica
Ambiente — : :
Externo Condiciones: estimadas medianamente desfavorables

Condiciones!queceventualmente: ponencen ppeligro/dacvida |
Riesgos facultadesi-fisiowotoras:ccomo (#érdidade unimiembro;nsentide
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos; brpirsas y pies. Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Pedn Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servicis
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor d®naCental

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién, construccién y/o limpieza para el cul
actividades.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en la recoleccion de basura domiciliaria, en areas y espacios publicos.

2- Dar el mantenimiento de vialidaalgseando, instalaattos, reparando banquetas y cordone!

3- Apoyar en el mantenimiengspacios publicpéreasverdes

4.- Descargar, cargar y transportar todo tipo de materiales y herramientas.

5 Cumplir_ con las indicaciong’s de _Ofic_ialia Mayor en materia d_e recursos materiales, resy
mantenimiento, conservacion y limpieza delitmspios, herramientas y areas de trabajo.

6. 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 Motivo porelicual-tiementacto
Internoccon: SupervisorZonarg@ral Reporte de’actividades realizadas
Externo:con: Ciudddania SemwicioPiiblicos

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18-afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Niveleducacion:basica

Escolaridad deseable| Secundaria

133



Numero de

b 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Ninguna

Informacién Ninguna

Enffuncién:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — : .
Externo Condicionesmedio ambientales malas

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos ybrazos Comprender:instruccionesijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperiencia‘profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Velador Base/Confianza| Administrativei A025
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
3 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Supervisor de Zoren@al

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Salvaguardar y custodiar terrenos, instalaciondslesipnopiedad del Gobierno Municipal.

No. Funciones Especificas

1- Realizar recorridos de vigilancia por los terrenos, inmuebles e instalaciones propied:
) Municipal.

2. Solicitar el apoyo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal en caso de inciden
' ocurran dentro de los terrenos, iles@eibstalaciones.

3- Retirar personas ajenas que se eapuEmiiro de los terrenos e inmuebles, en horario labol

4- Desalojar animales querseientren dentro de los terrenos e inmuebles.

5- Elaborar un reporte de actividades e insidegsgatadas en su jornada de trabajo.

6- Verificar que equipos y aparatos eléctricos y electronicos, se encuentren apagados 1
' laboral, para evitar accidentes por calentamiento.

7- Apoyar el registro de llamadas y recados, cuasdoallggeretire por término de su jornada.

8 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

9- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto

Reporte e actividades = e incincidenc

Internoccon: SupervisorZonargral .
presentadasidurantela:jornadallaboral.

Externo-con: Direccion-de:Seguridad Publica Incidericias:graves

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18-anos

13
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Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivelducaciébasica
Escolaridadleseable | Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadasimedianamente desfavorables
Riesgos Condiciones.quenponenpenrpeligrooadllargosplazoi-las facult:

motoras/y/opsiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasipiernas:y pies. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisiesporadico con:riesgo. Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Jardinero Base/Confianza Servicios S009
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera directa: | Supervisor d®naCental

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion :Genérica
Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y areas verdes asignhadas a su cargo.

No. FuncioneEspecificas

Mantener en buenas condiciones las &reas verdes ornamentales, arboles y pastos, n
manual y la recoleccion de basura en el area asignada.

2- Desorillar, escarbar y deshierbar las areas verdes asignadas.

Aplicar fertilizantes, insecticidagcifias y herbicidas a los jardines, arboles y plantas orn

3- ,
cuando sea necesario.
Realizar la poda en las &reas verdes asignadas, eliminando y desbaratando en pedazo
4- y residuos repodadasimismo realizar las sustituciones de ornamentales y arboles
necesario.
5. Realizar la excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra, asi como su acondicion
' verdes, nuevas, renovadas o establecidas.
6- Preparar lterra con estiércol, fertilizantes para sembrar plantas ornamentales, arboles
' como recolectar semillas en todas las instalaciones asignadas.
7. Conservar en buen estado las areas verdes, jardines y otros de las areas asignadkes

actividades solicitadas por su jefe inmediato.
8- Informar a su jefe inmediato sobre las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia mhatetalesgespecto del mal
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Reportede actividades

[ T Supervisor Zonar@ral Solicitud dberramientas de trabajo.
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Externo:con: Ciudadania Servicios

5- Perfil del Puesto

Edadminima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Niveleducacibasica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbieasignados:bajo: resguardo, -pararelbuen:des

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente — . .
Externo Condiciones:medio ambientales malas.

Condiciones.queceventualmente: ponencen :peligro/dacvida °
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaonlas'manos 'y brazos Comprender:instrucciones fijas, sencillasiy:rutina
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoesporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales para‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador deea Recoleccion dasura Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de DepartametoOperacion de Servibieegacionales
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Supervisatona Norte 1
Supervisor Zona Sur 1
Supervisor de Mantenimiento 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar las actividades del &rea, por medio de métodos y procedimientos que
realizacion de los trabppra la recoleccién de la basura.

No. Funciones Especificas
1- El_aborar y coordinar el progrartraligo e instruir al personal a su cargo para el cumplir
mismo.

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

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

4- Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados al area, verificando el buen us

5- Asesorar, adiestrar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades del trabajc

6- Elaborar reportes deftdlas de la maquinaria y e@signado.

7- Realizar bitacoras de trabajo, consumo de combustible y tiempo extraordinario.

8. Representar y asistir a_l jefe inmediato en reuniones o actos de trabajo cuando asi se lo il
' sobre el desatio del mismo.

9. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofigialia Mayor en materia_de recursos materiales, resy
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

10- Realizar las denadividades 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 porelicual tienercontacto
Interno-con: Supervisores Reportede actividades
Externo:con: Ciudadania Servicios
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5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 28:afnos

Experiencia 3arfios

Escolaridad Nivel:superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ailacmateria deda unidad administrativa

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna.
Documentos Memorandums de/servicio-de:mantenimientoiy reparacion.

., Absolutaidiscrecidn ceniel-manejo>derinformaciondergran impol
Informacion

circulacién restringida.

En'funcion-de: losrbienes asignadaesgjardo; para el buendesem

Por bienes muebles eiinmueb
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadasimedianamenterdesfavorables
. Accidentesnenores,:isincpérdidas ‘de! facultadesmiisozas)/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprenderoinormas;zreglasecinstrucciones:cg:
Destreza con:lasrmanos;brazos;,:piernas y pies para realizactividades fijas:quecnocompromet
ohjetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoiquemocompromete Cuando:cse:iexigenconcentracitemsas encperiod
deltrabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:ioficiales para‘contratacion.
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimehaboral Grupo Clave
SupervisafonaNorte Confianza Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servici
Delegaciones Delegaciones

2-Relaciénlerarquica

Reporta de manera directal Coordinador deea RecolecciodeBasura
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Verificar que se cungala la recoleccidn de basura, asi como reportar las unidades que sufren algin
servicio.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar, organizar y distribuir las actividades entre el personal a su cargo.

5. Hacer recorridg®r las rutas de recoleccion para verificar que el personal cumpla c«
' encomendado

3. Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivtether gsegurar la calidad y oportunidad |
' trabajos encomendados.

4.- Atender golventar las peticiones y guejas ciudadanas, en relacion al servicio de recolecg

5.- Elaborar reportes y documentacidn requerida por el jefe inmediato.

6- Realizar bitacoras de trabajo, consumo de combustible y tiempo extraotdhhajmddeck a !
) cargo.

7. Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo y cumplimiento de las actividades, asi con
) presentadas.

8.- Gestionar los requerimientos de material y equipo de trabajo para el cumpdirezsito de las

9- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

10- Realizar las demas actividades geewenella naturaleza de su cargo y/o que le sean encon

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Coordinador de=arecoleccion:dasura

- Prestacion:del servicio:de-recoleccionide |
Delegados Municipales

Internoccon:
Externo:con: Ciudadania Sewicioderecoleccion de:larbasura

5- Perfil del Puesto
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Edad minima 25:afios
Experiencia 3arfios
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afinala-materia de:da unidad administrativa

6- Responsabitiades

Econémica Ninguna
Documentos Bitacoras-de trabajo
Informacién Discrecion en el manejo derinforncacisideradzonfidencial

Enfuncion'delos:bienes asignados:bajo resguardo; para-elrbuen

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto.

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente — . .
Externo Condiciones estimadasimedianamente desfavorables
Riesgos Accidentesrmenores; sinpérdidasidades fisiomotoras'y/o psiquic

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos:y brazos Comprender-instrucciones-fijas; sencillasy: rutina
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisicoresporadicoqgeempromete Jasal

delitrabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:detérminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales (para icantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
SupervisdfonaSur Confianza Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rur Departamento de Operaci@edécios
Delegaciones Delegaciones

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Coordinador deea RecoleccioraBury
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Verificar que se cumpla con la recoleccion de basuraepsirtaomtas unidades que sufren algin despel
servicio.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar, organizar y distribuir las actividades entre el personal a su cargo.
Hacer recorridos dondetsque personal a su cargoyvpaifecar el desarrollo y término de los ti

2- .
encomendados al mismo.

3. Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y o
' trabajos encomendados.

4- Atender y solventar las peticiones yquégdanas, en relacion al servicio de recoleccién di

5- Elaborar reportes y documentacidn requerida por el jefe inmediato.

6- Realizar bitacoras de trabajo, consumo de combustible y tiempo extraordinario de los t
' cargo.

7 Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo y cumplimiento de las actividades, asi com
) presentadas.

8.- Gestionar los requerimientos de material y equipo de trabajo para el cumplimiento de la

9- Cumplir con laslicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, respec
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

10- Realizar las deméas actividades que se delamatudaleza de su cargo y/o que le sean encom

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

Coordinador - dédrea (Recokccion «de
Internoccon: Basura Prestacion:degrvicioderecoleccién:derba
Delegados Municipales

Externo:con: Ciudadania Sewicioderecoleccién de:larbasura

5- Perfil del Puesto
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Edad minima 25:afios
Experiencia 3arfios
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materiauniedad administrativa

6- Responsabitiades

Econémica Ninguna
Documentos Bitacoras-de trabajo
Informacién Discrecion en el manejo deinforncacisideradzonfidencial

Enffuncion:de: losrbienes asignadaesmgjardo, para el buendesem

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto.

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente — : :
Externo Condiciones: éstimadasimedianamente desfavorables
. Accidentesi‘menores; sinliperdidascdefactltadesndisias,/y/
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos:y brazos Comprender:instruccionesfijas| sencillasiy: ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoique mo compromete

delitrabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales para ‘cantratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Supervisor ddantenimiento Confianza Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rur Departamento de Operacion de Servicis
Delegaciones Delegaciones

2-Relaciénlerarquica

Reporta de manera directal Coordinador deealRecoleccidie Bisura
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

3-Funciones

Funcion Genérica

Tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades, para caoselicéntes ale usc
operacion.

No. Funciones Especificas

1- F\’_evisar Igs gnidades ,adscritas al Departamento, para detectar posibles fallas en el si¢
) sistema hidraulico, asi como reparar aquellas que le sean posibles.

2- Tramitar @nviale las unidades al Taller Municipal, cuando no puedan repararlas interna

3- Coordinae con el Taller Municlpglrogramacion del mantenimiento preventivo de las unic

4- Elaborar reportes de incidentes y anomaliadaetattas unidades oficiales.

5. Realizar las demés actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que le sean encory

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
. Coordinador - de-Ar¢Recoleccion=d Proporcionar informacién-sebre:las-acti\
Internoccon:
Basurp encomendadas.
Externo:con: Taller/Municipal Reparacion:deunidades

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 25:afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad NiveSuperior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin allacmateria deda unidad-administrativa

6- Responsabiliades
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
Econémica Ninguna
Documentos Bitacoras-de trabajo
Informacion Dicrecionen ekmangéjo de inforntacisiderada confidencial.

Enifuncion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-paraelbuen

Porbienes'muebles eiinmuebl
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .. . .
Externo Condiciones estimadasmedianamenterdesfavorables
. Accidentesnenores; iisinciperdidas ‘delifacultades figitaras,/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos ybrazos Comprender:instruccionesfijas|-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzfisico-esporadico:que:no compromete! l;

delitrabajador. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘contratacion.
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GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Depart.a}medmoJun'ta (.je Mejoras y Confianza Profesional P027
Accion Comunitaria
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién deesarrollo Rural Departamento dentas de Mejoras y Acci6
Delegaciones Comunitaria

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Analista 1
Auxiliar dministrativo 3
Supervisor 1

3-Funciones

Funcion Genérica

Ejecutar los procedimientos y medios de supestigqnige de trabajo, a fin de dar cumplimiento a las a
relacionadas con la operatividad de las Juntas de Mejoras, tal como lo establece el Reglamento Mu
de Mejoramiento Moral, Civico y Matrizlograma Operativo Adwiéd dependencia.

No. Funciones Especificas
Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucionag ecsitidadeslacionadas con

operatividad de las juntas de mejoras activas.

Vigilarel cumplimiento de los procedimientos y politicas pampeficdelse las actividade
2- programasggirando instrucciones al personal subordinado para corregir cualquier situaci
presentarse e impida el cumplimiento del programa de trabajo.

Cumplir con las obligaciones que les establezcan las Leyes, los diversos reglamentos

1-

acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente Municipal.
4 Coordinar la elaboracion del programa operativo anoahgamaiehto de las metas y objetiv
' departamento.
Mantener estrecha relacion con las demas unidades administrativas, asi coasoirtstanas
5- de gobierno, sobre problemas correspondientes a su area de competencia, para St
solucién.
Participar en la elaboracion e integracion de los proyectos de presupuestos de ingr
6- correspondientes al departamemtoumplimiento a los lineamientos establecidos por la
Municipal.
Dar respuesta a las peticiones formuladas por particulares, y turnados por parte
Coordinadora de Transparetheiaonformidad a lasatisipnes normativas.
8.- Coordinar y supervisar las actividades que lleve cabo el personal a su cargo.
Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, afin de asegurar la asistent
9- en sus labores del personal subordinado, e informarnabdCoadtninistrativo en casc

incumplimiento.
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11-

12-

13-
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15-

Numero de

L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Solicitar a la Coordinacion administrativa de la dependencia cursos, talleres, confer
seminarios, entre otros, que permitan que el personal subordinado cueptimioa
adiestramiento necesario para el desarrollo de las actividades encomendadas.

Coordinao solicitar al Coordinador administegtjmmpuestas de necesidades de los Re
Humanos, materiales y financieros del departament®adaucmariprmidad con los lineami
establecidos.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manusifaivedntioirespondientes ¢
actividades encomendadas a su departamento.

Autorizar los movimientos del persaadiones, permisos y comisiagiasndo la continuidad €
prestacion de los servicios del departamento.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacidpigtiandel equipo, utensilios, herramientas y areas de trabaj

Realizar las demés actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por etualitiene contacto

Director, Coordinaddm#nistrativo; Jefi Presentacion - de - propuestascy  repor

Interno:con: .| actividades:ocomo=imedio cde:evaluacic
de/Departamento/-Delegados Munici
restiltados.
. . . . Coordinarcactividades: paracofrecern servi
Externo:con: Directivas:de:las juntasmigoras. P ‘

mayorcalidadra los!ciudadanos.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 28:afos
Experiencia 3afios
Escolaridad Nivel superior

Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materia dela admimistrativa

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna.
Documentos Soporte de:acciones de-gabierno.

. Absolutaidiscrecién-en-el-manejode informacién cestimada como
Informacion

Porbienesimuebles erinmuebl

dergraniimporntancia: yde/circulaciénirestringida.

En‘funcion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-paracelbuen
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable
Externo Condiciones: estimadas medianamente desfavorables

Accidentesmenores,:iisinciperdidas ‘de! facultadesmidstzas/y/
psiquicas
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L 2024
. .. . . R
GobierndMunicipal de Mexicali ev's"’”Va”dacién
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental

Comprendee iinterpretaroiconiiccriterioviindividue
politicas, programas -y prestupuestos-con baseaé

Destreza con: lasrmanos toman« decisionesi-parairealizarndiferentescact
relacionadas entre (si; contrascendenciarencle
donde-labora.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:cse:exiggwncentracionidntensa renojperi
del'trabajador. cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia profesional

4 - Cubrircrequisitos:oficiales paraicontratacion.
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. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza| Profesional P002
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa

Departamento dentas d&lejoras y

1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega Accion Comunitaria

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de Departamem¢oJuntas de Mejoras y Accibn Comunitaria
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollgunciones relacionadas con el analisis y proceso de informacién, y demas actividades
interpretacion y aplicacién de metodologias.

No. Funciones Especificas
1- Solicitar y revisar informaei@cionadas con la operatividad de las juntas de mejoras, de ¢
) enlo establecidm eReglamento Municipal de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico
2. Apoyar en los movimientos presupuestales del Programa de Accidérp@enaucitares de ord
' social.
Proponer metodologias de planeacidn, organizacion, responsabilidad, productividad, tor
3- trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de investigacion, que permitan mejorar el de!
funciones.
4. Informar sobre el estatus y avance de los proyectos de trabajo encomendados, pro
i cumplan en los plazos establecidos.
5. Actualizar y organizar su archivo que le permita el desarrollo de las actividades propiz
) adscripcion.
6 Compilar informacion, y generar reportes e informes especificos a fin de que sea con
' realizacion de estudios de diversa naturaleza.
7 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursospeateriddésaae
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
8. Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le se:
‘ por su jefe inmediato.
Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Coordinaciordfinistrativa Movimientos-presuptestales
Externo:con: Directivas:de:las'Juntas de Mejoras | Informdinancieromensual

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afnos
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Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Experiencia 1:afio
Escolaridad NiveSuperior
Escolaridad/deseable| Licenciatu@mcarreras con enfoquesmetodolégicos afinesa la materia.

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Respaldo-de soporte de-proyectos asignados
Absoluta discrecién:-en-el-manejode: informacion cestimada como
degraniimportancia yide/circulacionirestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delpuesto.

Informacion

Por bienes ' muebles erinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas cde facultadesotiisasy/y/i

Riesgos B
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderoinormas;zreglasecinstrucciones:cg:
Destreza con:lasrmanos pararrealizar:actividades fijas quernorcomprom
ohjetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisicoresporadicoiquemoicompromete Cuando:sse:exigenconcentracion:cintensaicens f
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Carta/de-pasante
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativ¢  A0O05
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccién deesarrollo Rural Departamento dientas de Mejoras y Accio
Delegaciones Comunitaria

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de Departamem¢oJuntas de Mejoras y Accibn Comunitaria
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Aucxiliar en actividades secretariales y administoatiehsjso de herramientas tecnolguacasel 6ptim
funcionamiento ldeepartamento dentas de Mejoras y Accion Comunitaria.

No. FuncioneEspecificas

Solicitar y revisar informaeiéicionadas con la operatividad de las juntas de mejoras, de ¢

1- y de acuerdo con las instrucciones del jefe del Departamento.

5. Capturar databtenidos de tramites solicitados ftatagldel Departamento, a través de sit
’ informéticos o procesadores de datos.

3. Compilar informacién soporte del Programa Operativo Anual, para el cumplimiento

objetivos del departamento.
4.- Reproducir documentos a través de los medios electronicos, necesarios para los tramite
Colaborar en la gestion de recursos materiales, técnicos y econémicos para la adecuad

5 unidad administrativa.

6.- Auxiliar en acti@itbs en materia de administracion de personal.

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

8.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y &

9- Participa.r en el andlisis de i.nf.ormaciénz cIa;ificacjén, obtencion de datos, captura d

) formulacién de reportes a peticién de su jefecinmediat

10- Cumplir_ con las indicacion_e’s de _Ofigialia Mayor en materia_de recursos materizales, resy
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

11. Realizar las demas actividades geegen de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encc

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Jefe de Departamento de Junta

Internoccon: : L o
Mejoras y Accion Comunitaria

Reporte dactividades
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
Externo:con: Directivas:de:las'juntaside'mejoras a Informeifinanciero-mensual

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 18-afios
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivel'medio superior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdémica Fondorevolvente
Documentos Reportes; bitacoraside-trabajo:y:consumoide:combustible.

., Absolutaldiscrecion ‘enel-manejo-deinformacionidergran impol
Informacion J 9 P

circulacion restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por/bienes mueblesramuebles
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
Externo .
periodosortos.
Riesaos Accidentesiimenores; sindipérdidas cde faclltadesotbsaso/y/
9 psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos. Comprender:instruccionesfijas; sencillasiy: ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisicoresporadico queno.compromete Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante dgperienciaprofesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales paracontratacion.
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. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Confianza Profesional P052
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa

Direccién de Desarrollo Rur Departamento dientas de Mejoras y Accio

1 . e
Delegaciones Comunitaria

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Jefe de Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria
Puestos a swargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Revisar las actividades relacionadas con la operatividad de las Juntas de Mejoras, en cumplimien
reglamentacién en la materia, para el cumplimiento detsabpjan de

No. Funciones Especificas

Hacer recorridos por las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material, para verific

L término de actividades y servicios.

2- Practicar a las juntas de megogaosle cajaasi como deventario y equipo.

3- Participagnel proceso de los cambios de las mesas directivas de las Juntas de Mejoras.
3- Acudir por instrucciones del jefe inmediato a los informes semestrales de las juntas de r
4.- Elaborar informes del avanasdctividades y programas encomendados a su jefe inmedi
5. Someter a consideracion del jefe inmediato las incidencias que se presenten en el d

actividades y que requieran la autorizacion de este.
6.- Gestionar lgsquerimientos de material y equipo de trabajo para el cumplimiento de las t

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
mantenimiento, conservacion y limpieza delitansiios, areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deliavesitdraleza de su cargo y/o que le sean encorn
por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Jefe dde.[Juntas: de:|Mejoras.cycrA

Internoccon: o
Comunitaria

Asignacion:gitan de trabajo

Auditorfas

Externo:con: Directivas:de:las'Juntaside ‘mejoras
Argueos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afnos
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Dia Mes Afio

Experiencia 3 afios
Escolaridad Nivel-Superior
Escolaridad deseable| Licenciatura afin ala-materia dela unidad administrativa.

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacoras-de trabajo

Absolutaidiscrecion-en-el-manejo de infoasmiada comonconfider
degraniimportancia yide/circulacionirestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbten
del puesto.

Informacion

Por bienes muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente — . _
Externo Condiciones estimadas medianamenterdesfavorables.
Ri Accidentesiimenores; sinlipérdidas cde facultadesotisas/y/i
iesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con: lasrmanos y brazos. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisico esparadicoiquemo.compromete

delitrabajador. Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacitestigdios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Delegado Municipal Confianza Profesional P023
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa

Direccién de Desarrollo Rur

1 Delegaciones

Delegacion MuniciBataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa _Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretario de Delegacion
Auxiliar de RegistigilC
Cajera

Operador degiipdRecolector)
Pedn

Jardinero

RNk e

3-Funciones

Funcion Genérica

Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones tendientes a preservar y mantener el order
seguridad de los vecinos, asegurar la prestacion de los servicios publicos municipales, asi como le
reglamentos municipales, dentro de sus jurisdicciones territoriales.

No. Funciones Especificas

Atender y dar respuestacataunidad en los asuntos de su competencia o en sus demand

1- - - p )
en sus planteamientos relacionados con otros 6rdenes de gobierno.
2- Instruir y supervisar que los empleados atiendan a la comunidad en sus peticiones y ple
3- Gestiona promover y opinar para la realizacion de obra publica en la delegacién municiy
4- Supervisar y validar el avance y ejecucion de las obras publicas en su jurisdiccion.
5 Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios publicos reatricipiesudrespect
' jurisdiccién.
6- Promover la participacion y organizacion de la ciudadania, en acciones emprendidas
) municipal.
7- Administrar los recursos asignados a la Delegacion Municipal para la realizaciéon de sus
8 Planear, organizar y dirigir la formulacién de propuestas de planes, programas y pres

vayan a aplicar dentro de la jurisdiccion territorial de la Delegacion.

Mantener a través de la Direccidn de Desarrollo Rural y Delegaciones, una coordinacio
9- efectiva con las dependencias y entidades en la integracion de planes, programas de tra
a desarrollar en la Delegacion Municipal.

Coordinar y establecer con los titulares de las dependencias y entidades, la designaciol
prestacion de los servicios en la Delegacion.
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Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materilrsmnesy
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y 4reas de

Realizar las demas actividades que se ddiavaatdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

11-

12-

4 - Entorno Lab@l

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Interno-con: Secretario-de:Deleégacion Asignacion:de instrucciones yestablecimi
| planeadin programacioniy-presupuestos.
Los 3 6rdenes de gobierno Coordinarlas:acciones para‘mejorarla:ca

Externo-con: . p . e
Ciudadania laiprestacion de'servicios.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios
Experiencia 2 aflospuestoisimilar
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable | Licenciatu@carrerasonenfogues metodolégmiises a lamateria.

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-de su:presupuesto-asignado

Documentos Libros con:asentamientos:derregistros civil y soporte:derecaudaci
Absoluta discrecién:-en-el-manéjdodmacion: estimadacomo’ confid
degraniimportancia yide/circulacionirestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delrpuesto.

Informacion

Por bienes muebles erinmueb

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — - _
Externo Condiciones estimadasmedianamenterdesfavorables
, Accidentesi‘menares; sin'iperdidascde:/facultadesndisias/y/i
Riesgos

psiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprendese iinterpretaroiconiccriterioviindividue
politicas;rprogramas -y presupuestos:con base!e

Destrezacon: lasrmanos tomanc decisionesi:parairealizardiferentes: act
relacionadas ientre (si; con:trascendenciarencle
donde-labora.

Esfuerzo
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Fisico
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Revision A
Validacion
24 07 2024
Dia Mes Afo
Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiquemocompromete Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |

delitrabajador. cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Tituloprofesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4 - Cubrirrequisitos-ioficiales para‘contratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario de Delegacion Confianza Profesional P042

Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rural y Delega Delegacion Municipataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las normas, politic
establecidos para el cumplimiento de metas y objetivos.

No. Funciones Especificas
1- Recibir gespachar la correspondencia y administrar al archivo de tramites.
2- Planear, organizar y dirigir los programas y actividades de la Delegacion.

Controlar, revisar y resguardar la documentacién contable y comprobatoria de los ingoe
presupuestal de los recursos asignados.

4- Supervisar los cierres diarios de las cajas recaualsidooa®m hacedepdsitoespectivo.
Administrar ehaterial de limpieza y de oficina asignEd@elegaciénasi comoel suministro ¢

5. . ;
combustible pasasvehiculas
6.- Aplicar y revisar el cumplimiento de los procedimientos y normas de control de personal.
7 Supervisacontrolay verificaque se realieépago de percepciones al peestsaito a la Delegac
) Municipal.
8. Acudir en representacion del Delegado Municipal en eventos o reuniones de trabajo en las
) su colaboracion.
9- Atender y orientar a los ciudadanos que dotelgorer quejas y solicitar servicios.
10.- Canalizar las solicitudes de servicios y peticiones de la comunidad, al area correspondiente
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades, medémtielan@plia
11- politicas y lineamientos establecidos por su jefe inmediato, a fin de dar cumplimiento a las
contemplados en la Delegacion.
12- Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de d2elegaside.la
13- Auxiliar en elsguard de los bienes asignados a la Delegacion, asi como en la realizacion ¢
' fisicos.
14.- Aplicar las politicas establecidas para el control, uso y mantenimiento de los recursos mat
15- Vigilar yontrolar el ejercicio presupuestal e informar al Delegado Municipal el estado q

finanzas de la Delegacion.

159



Numero de

L 2024
. .. . . R
Gobierndviunicipal de Mexicali -
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones Zfl 07 | 2024
Dia Mes Afio

Cumplir con las indicaciones @didmlia Mayaespecto del manejo, mantenimiento, consen
limpieza del equiponatkos, herramientas y areas de trabajo.

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

16.-

17.-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo: por:elicual-tiementacto
Internoccon: Coordinaciéndinistrativa Informe de-actividadesyitramites-administre
Despachado y:crecepcion irdeminformacion
Externo:con: Los 3:6rdenes de gobierno institucionesp'publicas; - ifederales; - ;estate
municipales.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:anos
Experiencia 3afos
Escolaridad Nivel-Superior

Licenciaturan en el-areaiadministrativa; iecondmica, contable con carreras

Escolaridad deseable . ) .
metodologicos afinesia‘la‘materia.

6- Responsabilidades
Econémica Ejecucion-del-presupuestode-egresos.

Documentos Libroscon-asentamientosderregistro-civil:y soporte:derrecaudacion.
Absolutaidiscrecién-en:el-manejo deinformacion estimadacomalcc
granmportancia'y de:circulacionrestringida.

Enffuncién:de: los bienes asighados:bajo resguardoyparacelbuende
puesto.

Informacion

Por bienes mueblesieiinmueb

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente — - _
Externo Condiciones estimadsedianamentesfavorables
Riesgos Accidentes'menores pardidas-dacultades:fistomotoras/y/o psiquica

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprendernormas)-reglasrecinstrucciones:gener
Destrezacon: lasrmanos realizar @ctividades: fijasrque nocomprometenvios
del‘area.
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esfuerza-fisicoresporadicoiquemo compromete
delitrabajador.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4- Cubrirrequisitos oficiales para‘contratacion.

Cuandorseexige concentracion-intensaen periodo
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de RegistigilC Base Confianza | Administrativg  A010
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegal Delegacion MuniciBataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo el registro y asentamiento de los actos y hechos del Estado Civil de daspéirsiamis, s
normatividad en materia de Registro Civil.

No. Funciones Especificas

1- Informar los requisitos para la inscripcion y registro de los actos y hechos del Estado Civ
' y entregar las solicituc@sespondientes.

5. Orientar a los ciudadanos sobre el llenado de los formatos para registro y asentamien
' hechos del Estado Civil de las personas.

3- Efectuar blusquedas en sistema sobre actas existentes para la expedicidtifidadagpias ce

Orientar a los ciudadanos para la gestién de actas del Estado Civil a las personas asi

4 Estados de la Republica.

5. Auxiliar en el envio de copias certificadas de actas del registro asentadas en el Estadis
' de la Republica.

6- Documentar los registros de actos y hechos del Estado Civil de las personas ysstentad:

7. Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de las disposiciones normativa:
' registro civil, parada tipo de asentamiento.

8- Entregar comprobante de registro y asentamiento del Registro Civil de la persona al ciu

9- Documentar el tramite de rectificacién de actas en el cumplimiento de la normativida
' registro civil.

10- Tramitar el registro de alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién ante Gobierno F

11- 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 porelicual tienercontacto
. . L Traslado/-delodocumentacion para firme
Internoccon: Secretario-de:Delegacion e : L
Oficialia-de-Registro’ Civil-que lercorrespo
Externo:con: Departamento de Registro Civil Tramites
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5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 20:afos

Experiencia 1afio

Escolaridad Nivelrmediaperior

Escolaridad deseable| Bachilleratororcarreratrunca

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Libros:con-asentamientos de registro civil

., Absolutaidiscrecién:-en-el-manejode informacién cestimada como
Informacion

degraniimportancia y delcirculacionirestringida

Enffuncion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbtien

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Riesgos Accidentesrmenordspgrdidae facultadesifisibotoras'y/o psiquic

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; sreglasiecinstrucciones:cg
Destreza con:lasrmanos. para realizar:actividades fijas quernmoaaplos
objetivos-détea.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoiquemocompromete Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicens |
delitrabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales paracontratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Cajera Confianza Servicio S002
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegal DelegacioBataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
Funcion Genérica

Realizar el cobro por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que las le
a los usuarios.

No. Funciones Especificas

1- Recibir el formato y dinero para realizar la apertura de caja.

5. Efectuar el cobro a los contribuyentes por concepto de impuestos, derechos, productos y
' de servicios.

3- Verificar la autenticidad de los billetes entregados por el contribuyente.

4- Efectuar retiro parcial de efectivo como meduiaridad de acuerdo con sistema.

5. Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial regi
' con el efectivo y documentos recibidos.

6- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en mates@sdeaterialegspecto del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su jefanediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacién Argqueos-de cajay d&fws/deingresos
Externo:con: Departamento Recaudacion derRent| Reporte:decingresos

5- Perfil dePuesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivelrmedio superior
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Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Soportederecaudacion.
Absolutaidiscrecidn cenel-manejafaeacion: de- grancimportancia
circulacionrestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delpuesto.

Informacion

Por bienes muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla:ses f
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas:cde: facliltadesotisiso/y/

Riesgos o
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; -reglasiecinstrucciones:cg
Destrezacon: lasnos pararrealizar-iactividades fijasiquernoicemprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicopesporadicoiquemno.compromete Cuando:cse:exiggncentracionidintensa renojperi
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador degquipdRecolectgr Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Desarrollo Rural y Delegal DelegacioMunicipddataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Efectuar la operaciéhetpiipo para la prestadiétarecolecciomaslado glepésitde la basura domiciliaria
Valle a los centmsconfinmiento.

No. Funciones Especificas

1- Repibir por parte d_e! jefe inmediato la asignacién de la ruta dmthatiejeeguipbasta el luge
' indicado para el inicidatb®res.

2- Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

3- Revisar los mandémetros cuando el equipo esta en operacion.

4- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

Llevar la unidad a talleres municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
la maquinaria y equipo asignado a su cargo.

6.- Elaborar repodario de la recoleccion de bamicamale las fallas de la maquinariaigeequ
Informar a su jefe inmediato sobre las incidencias que se presenten antes, durante y

7.- .
jornada laboral.
8. Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
9- Realizar las deméas 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 Motivorporelicual-tienercontacto

Secretario-de:Delegacion
Internoccon: Supervisgecolecion-basmnanorte
Supervisor-de:Mantenimiento

Rutas/deecoleccion:-de hasura
Reporte déllas'mecéanicdsirecolectores

Externo:con: Ciudadania Atencion:delservicio

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-anos

16
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Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica
Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — . .
Externo Condiciones:estimadas medianamente desfavorables

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvidas |
Riesgos facultadedisicemotoras:.como f{#@rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8. Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Destreza con:las'manaos;brazos;:piernas y pies, Comprender:instruccionesfijas, sgnuiitararias.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo-fisico esporadimoriesgo. Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Pebn Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
6 Direccion de Desarrollo Rural y Delegal Delegacion MuniciBataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién, construccién y/o licyigzémnpento ede s
actividades.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en la recoleccion de la basura, cargando y vaciando los residuos sélidos en el ¢
2- Darel mantenimiento de vialidddeheandmstalando altogparando banqueyaordones.

3- Apoyar en el mantenimiento de espacios pabtiaeserdes

4.- Descargar, cargar y transportar todo tipo de materiales y herramientas.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia datezialesespecto del mane
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Secretario-de:Delegacion

Interno-con: . 9
Supervisgecoleccion basuaifanortg

Rutas!de:recolecciéndebasura

Externo:con: Ciudadania Atencion-delservicio

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacionibasica

Escolaridad deseable| Secundaria

168



Numero de

b 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
6- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enfuncion'deos:bienes asignados: bajo resguardo, para:elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — : .
Externo Condicionesmedio ambientales. malas.

Condiciones queceventualmente: ponpeligm-laividacylo de
Riesgos facultades sfisiomotoras:.comia pérdidade un rmiembro;:isentida
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos y brazos. Comprender:instruccionesdgasillas y rutinarias.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia:profesional
3- Cubrirequisitos’oficiales-pararcontratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jardinero Base/Confianza Servicios S009
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rubalggacione: Delegacion MuniciBataquez

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion :Genérica
Mantener en condiciones de limpieza y bejedmnbssy areas verdes asignadas a su cargo.

No. Funciones Especificas

Mantener en buenas condiciones las &reas verdes ornamentales, arboles y pastos, n
manual y la recoleccién de basura en el area asignada.

2- Desorillar, escarbar y deshierbar las areas verdes asignadas.

Aplicafertilizantes, insecticidagjifidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas orn

3- .
cuando sea necesario.
Realizar la poda en las areas verdes asignadas, eliminando y desbaratando en pedazo
4- y residuos repodados, asimisealizar las sustituciones de ornamentales y arboles c|
necesario.
5. Realizar la excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra, asi como su acondicion
' verdes, nuevas, renovadas o establecidas.
6- Preparar la tierrancestiércol, fertilizantes para sembrar plantas ornamentales, arboles
' como recolectar semillas en todas las instalaciones asignadas.
7. Conservar en buen estado las areas verdes, jardines y otros de las areas asignadas

actividades solicitadas por su jefe inmediato.
8- Informar a su jefe inmediato sobre las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursespedtiridédsnane
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

Plan'detrabajo

Internoccon: Secretario-de:Delegacion Solicitud elherramientas de tiabajo
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Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacionibasica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbienes asignadaesmjardo; para el buendesem

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente — : .
Externo Condicionesmedio -ambientales. malas.

Condiciones.queceventualmente: ponencen :peligro/dacvida °
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaonlas'manosiy-brazos Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoesporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales para‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Delegado Municipal Confianza Profesional P023
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega)  DelegacioMunicipalerro Prieto

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretario de Delegaci 1
Cajera

Auxiliar dRegistro i€il
AuxiliaAdministrativo
Intendente

Operador deglipo (recolector)
Pedn

Jardinero

RN ININ R R e

3-Funciones

Funcion Genérica

Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones tendientes a preservar y mantenancglilatder
seguridad de los vecinos, asegurar la prestacién de los servicios publicos municipales, asi como le
reglamentos municipales, dentro de sus jurisdicciones territoriales.

No. Funciones Especificas

1- Atender y degspuesta a la comunidad en los asuntos de su competencia o en sus dema
' en sus planteamientos relacionados con otros 6érdenes de gobierno.

2- Instruir y supervisar que los empleados atiendan a la comunidad en sudgmitianiesgs.

3- Gestionar, promover y opinar para la realizacion de obra publica en la delegaciéon munic

4- Supervisar y validar el avance y ejecucion de las obras publicas en su jurisdiccion.

5. Coordinar y supervisar la prestacion devio®ssguiblicos municipales dentro de su re:
' jurisdiccién.

6 Promover la participacion y organizacion de la ciudadania, en acciones emprendidas
) municipal.

7- Administrar los recursos asignados a la Delegacion Municesdlzzaiaiade sus programas.

8. Planear, organizar y dirigir la formulacién de propuestas de planes, programas y pres

vayan a aplicar dentro de la jurisdiccion territorial de la Delegacion.

Mantener a través de la Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones, una coordinacio
9- efectiva con las dependencias y entidades en la integracion de planes, programas de tra
a desarrollar en la Delegacién Municipal.

Coordinar y establecer con los titulares de las dependencias y entidades, la designaciol
prestacion de los servicios en la Delegacion.
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Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiataanegey
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y 4reas de

Realizar las demas actividades que se ddiavaatdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato

11-

12-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Secretario-de:Deleégacion Asignacion:de instrucciones yestablecimi
planeacion;programacion:y presupuestos

Coordinarlasacciopasmejorardaicalidac
laiprestacion de'servicios.

Internoccon:

Externo:con: Los 3 6rdenes de gobierno

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27:afos
Experiencia 2 afos
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable | Licenciatura-orcarreran-enfoquesetodolégicadines a lammaiteria.

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-de su:presupuesto-asignado

Documentos Libros con:asentamientos:derregistros civil y soporte:derecaudaci
Absoluta discrecién-en-el-manejode informacion cestintadidemic
degraniimportancia yide/circulacionirestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delrpuesto.

Informacion

Por bienes muebles erinmueb

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — _
Externo Condiciones'medianamente desfavorables
: Accidentes'rmenores; sinliperdidas cder faclltadesotbisasy/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender: éiinterpretar conriccritetiaidual=da
politicas;rprogramas -y presupuestos:con base!e

Destrezacon: lasrmanos tomanc decisionesi:parairealizardiferentes: act
relacionadas ientre (si; con:trascendenciarencle
donde-labora.

Esfuerzo
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Mental

Esfuerza-fisicoresporadico.qeempromete daisal Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |

delitrabajador. cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Tituloprofesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4 - Cubrirequisitosioficiales-paracontratacion.
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Numero de

= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario de Delegacion Confianza Profesional P042
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccién de Desarrollo Rural y Delegac  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

FuncionGenérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las normas, politic
establecidos para el cumplimiento de metas y objetivos.

No. Funciones Especificas
1- Recibir y despachacdarespondencia y administrar al archivo de tramites.
2- Planear, organizar y dirigir los programas y actividades de la Delegacion.

Controlar, revisar y resguardar la documentacién contable y comprobatoria de los ingre
presupuedtde los recursos asignados.

4- Supervisar los cierres diarios de las cajas recaydzdotaar los depdésitos correspondientes
Administrar aebaterial de limpieza y de oficina asignados a la Delegacion, asi como el

5. . .
combustible para sus vehiculos.

6.- Aplicar y revisar el cumplimiento de los procedimientos y normas de control de personal.

7. Supervisar, controlar y verificar que se realice el pago de percepciones al personal adscri
’ municipal.

8. Acudir en representacién del Delegado Municipal en eventos o reuniones de trabajo
) requiera su colaboracion.

9- Atender y orientar a los ciudadanos que acuden a interponer quejas y solicitar servicios.

10 Canalizar las solicitudessdrvicios y peticiones de la comunidad, al area correspondie
' atencion.

11- Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de acciones de la Delega

12- Auxiliar en elsguardo de los bienes asignadd3eddgacion, asi como en la realizacion de iny
' fisicos.

13 Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal e informar al Delegado Municipal el estado
' finanzas de la Delegacion.

14 Cumplir con las indicaciones de OficialiarMagberéa de recursos materralgsecto del mane
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de |

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

por su jefe inmediato.
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Numero de

v 2024
. .. . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
4-Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Coordinaciondfinistrativa Informes-de-actividades y tramités-adminis
Despachado ycrecepcionrderinformacior
Externo-con: Los:3)0rdenes deigobierno instituciones ipublicas; = federales;-«estat:
municipales.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:afnos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Nivel-Superior

Licenciaturan en ‘el-asgministrativa:cecondmica;-contable-o:carreras:con

Escolaridad deseable - ) ;
metodolégicos afinesiasla‘materia.

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-del-presupuestade-egresos.

Documentos Libros con:asentamientosderregistro-civil:y sopcaisideion.
Absoluta discrecion:en-emanejordednformacién-estimada:comao cc
granimpaortanciasy-de circulaciénirestringida.

En‘funcion:=de: losrbienes asignados:bajo’ resguardo,:-patassnmoe
del puesto.

Informacion

Por bienes ' muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente — . .
Externo Condiciones estimadasimedianamente desfavorables
Riesgos Accidentesrmenores; sinperdidas/de facultashestiisasiy/o psiquic.

8- Habilidades ¥sfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormasglas: eninstrucciones:gene
Destreza con:lasrmanos pararealizar:actividades fijas queno:icomprom
ohjetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoqeempromete Jasal

) Cuandorselexige concentracioniintensacen period
deltrabajador.

9-Requerimientos ComplementadesOcupacién
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Descripcion de funciones

1- Tituloprofesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4 - Cubrirequisitosioficiales-para contratacion.

Numero de

Revision

24
Dia

Validacion
07
Mes

2024

2024
Afio
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= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Cajera Confianza Servicio S002
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion deesarrollo Rural y Delegacic  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
Funcion Genérica

Realizar el cobro por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que las le
a los usuarios.

No. Funciones Especificas

1- Recibir el formato y dinero para realizar la apertura de caja.

5. Efectuar el cobro a los contribuyentes por concepto de impuestos, derechos, productos y
' de servicios.

3- Verificar la autenticidad de los billetes entregados por el contribuyente.

4- Efectuar retiro parcial de efectivoncedida de seguridad de acuerdo con sistema.

5. Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial regi
' con el efectivo y documentos recibidos.

6- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Magtmriande recursos materiales, respecto del
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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 porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacién Argueosde cajay depositoideingresos
Externo:con: Departamento de:Recaudacionde R| Reportediegresos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivelrmedio superior
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Soportederecaudacion.
Absolutaliscrecionren elmangjonderinformacion de:gramniimporte
circulacionrestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delpuesto.

Informacion

Por bienes muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador deshmeiznssse
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas:cde: facliltadesotisiso/y/

Riesgos o
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; -reglasiecinstrucciones:cg
Destrezacon: lasrmanos pararrealizar-iactividades fijasiquernoicemprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales q@amatacion.
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Numero de

= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registiwil BaseConfianza Administrativg  A010
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rubealggaciones  Delegacion Municigatro Prieto

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo el registro y asentamientaaedgshechos del Estado Civil de las personas, en cumpli
normatividad en materia de Registro Civil.

No. Funciones Especificas

1- Informar los requisitos para la inscripcion y registro de los actos y hechos del Estado Civ
' y entregar las solicitudes correspondientes.

5. Orientar a los ciudadanos sobre el llenado de los formatos para registro y asentamien
' hechos del Estado Civil de las personas.

3- Efectuar blusquedas en sistema sobrexastaistes para la expedicion de copias certificadas

Orientar a los ciudadanos para la gestién de actas del Estado Civil a las personas asi
Estados de la Republica.

Auxiliar en el envio de copias certificadas de segestrdedsentadas en el Municipio a otros |
de la Republica.

6- Documentar los registros de actos y hechos del Estado Civil de las personas ysstentad:
Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de las disposticaeemanateria

& registro civil, para cada tipo de asentamiento.

8- Entregar comprobante de registro y asentamiento del Registro Civil de la persona al ciu

9- Doqumeqta}r el tramite de rectificacion de actas en el cumplimigmatdedzd en materia
' registro civil.

10- Tramitar el registro de alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién ante Gobierno F

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

pa su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
. . L Traslado/-delodocumentacion para firme
Internoccon: Secretario-de:Delegacion e : L
Oficialiade-Registrol Civikque icorrespond
Externo:con: Departamento de Registro Civil Tramites
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b 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 20:afos

Experiencia 1afio

Escolaridad Nivelrmedio superior

Escolaridad deseable| Bachilleratororcarreratrunca

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Libros:coasentamientos deiregistro civil

., Absolutaidiscrecién:-en-el-manejode informacién cestimada como
Informacion

degraniimportancia y delcirculacionirestringida

En'funcion-de: losrbienes asignadaesgjardo; para el buendesem

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Riesgos Accidentesrmenarsispérdidale facultadesifisibotoras'y/o psiquic

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; sreglasiecinstrucciones:cg
Destreza con:lasrmanos. para realizar:actividades fijas quernocompios!
objetivos-détea.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoiquemocompromete Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicens |
delitrabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacitestigdios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales paracontratacion.
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Numero de

= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativ¢  A0O05
Ocupante pdPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega,  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades secretariales y administoatiehs)jso de herramientas tecnolgeacasel 6ptim
funcionamienteeda Delegacién Municipal.

No. Funciones Especificas

Colaborar en la gestion de recursos materiales, técnicos y econémicos para la adecuad
unidad administrativa

Apoyar en la localizacién, reproduccién, traslado y entrega de documentos de los asur

2- . .
con su area debajo.
3. Solicitar y revisar informacicactiddades relacionados con la prestacion de serviciosdee
' conformidad y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
4. Capturar datasn tramites solicitados parjefe inmediata travésle sistemas informaticos
' procesadores de datos.
5- Reproducir documentos a través de los medios electronicos, necesarios para los tramite
6.- Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.
7.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y ¢
8.- Suplir las ausencias de personal del diesstdtivauando asi lo indique su jefe inmediato.
9- Cumplir con las indicaciones de Offitaigiaen materia de recursos mateesges;to del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo pimqenidesia

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacion Tramiteadministrativos
Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

18
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Numero de

L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Edad minima 18:afios
Experiencia 1afio
Escolaridad Nivel'mediosuperior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades
Econdmica Ninguna.
Documentos Movimientos de personal.

Absolutalidiscrecidn cenel-manejo>de informaciénindgogiaitia -

Informacion ) o .
circulacionrestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condicionatesfavorables donde el trabajador desarrolla sus fun:
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinlipérdidas cde facultadesotiisasy/y/i

Riesgos B
psiguicas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:-sse:iexigenconcentracion:cintensaiocen: |
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza| Administrativi A018
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Desarrollo Rural y Delega,  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de limpieza y aseo de las instalaciones fisicas de las oficinas de las d
Administracién PubMunicipal asighadas, mobiliario y equipo de oficina.

No. Funciones Especificas
1- Controlar las dotaciones de papel higiénico de bafios y sanitarios.
2- Barrer, trapear los pisos y pasillos de cada dependencia.
Reportar descomposturas, deterioros o mal funcionamiento, segin su caso en las inst
3- pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficine

eléctricas, lamparas y contactos, instalhalcdgdecas y drenajes.
Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprove(

4- ;
de los materiales.

5- Limpiar ventanas, persianas y espejos de las oficinas.

6- Recolectar los desechos comunes que estan en cada recipi@nagnpestasladados al dep
' de basura.

7- Regar las plantas de ornato de las oficinas y pasillos localizados en oficinas.

8- Abastecer de agua el garrafén, y material de limpieza en las oficinas.

9- Lavar diariamente los recipientes donde se depositan los desechos comunes y colocarst
' bolsa.

10 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en neatesasimaterialesspecto del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su je inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacion Plan’de trabajo
' 9 Solicitud de materialeside-limpieza
Externo:con: Ninguna Ninguna
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b 2024
. .. . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 18aiios

Experiencia 6 /meses

Escolaridad NiveEducacioBasica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbieasignados-bajo: resguardo, :pararelbuen:des

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accide®ts 'menores;insiperdidasdde: facultades: fisiotoras/y/

Riesgos By
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Dedreza conilas-manas-ybrazos., Comprender:instrucciones fijas| sencillasiy:-ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzao fisiesporadico.que noicomprometeida

delitrabajador Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos: oficiales amatacion.
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= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador dequipoRecolectdr Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Desarrollo Rubealggaciones  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Efectuar la operacién de equipo eesfadin de la recoleccion, traslatipygsitae la basura domiciliaria
Valle a los centros de confinamiento.

No. Funciones Especificas

1- Conducir la unidad recolectora para la recoleccién de basura domiciliaria.
2- Revisar lasiveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.
3- Revisar los mandémetros cuando el equipo esta en operacion.

Llevar la unidad a talleres municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
la maquinariaeguipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportes de las fallas de la maquinaria y equipo.
Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equ

6- indicado para el inicio de labores.

7- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

8. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materia d_e recursos materiales, resj
' mantenimiento, conservacion y limpieza deltansiios, herramientas y areas de trabajo.

9- 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-de:Delegacion
Interno-con: Supervisagecoleccion basrzanasur)
Supervisor:de:mantenimiento

Rutas/de-recoleccion.basura
fallasrmecanicds! losrecolectores

Externo:con: Ciudadania. Atencion-delservicio.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 20-anos
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L 2024
GobierndMunicipal de Mexicali E——
Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

Experiencia 6 /meses
Escolaridad NiveEducacioBasica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbieasignados:bajo: resguardo, -pararelbuen:des

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — . :
Externo Condiciones/estimadas ' medianamenterdesfavorables.

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultades -fisiconotoras:ccomo larpérdida deiun:miembro, se
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:las'manos; brpiEraas y pies. Comprender:instruccionesijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadimoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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Manual de Organizacion
Descripcion de funciones 24 o7 | 2024
Dia Mes Afio

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Pedn Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
7 Direccion de Desarrollo Rural y Delega)  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

FunciénGenérica

Aucxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién, construccién y/o limpieza para el cul
actividades.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en la recoleccion de la basura, cargando y vaciando los residebsalidiosemvlect
2- Dar el mantenimiento de vialidaadseando, instalaattos, reparando banquetasdpices.

3- Apoyar en el mantenimienaspacios publicos, areas verdes y edificios publicos.

4.- Descargar, cargdransportar todo tipo de materiales y herramientas.

5. Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj

mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y 4reas de

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 Motivorporelicual-tienercontacto

Secretario-d2elegacion

Interno-con: . P
Supervisgecoleccion basrzanasun

Rutas!de-recoleccion:de basura
Externo:con: Ciudadania Atencion-delservicio.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Nivede!EducaciénBasica
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Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacion Ninguna

Enffuncion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,:-para-elbtien

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — : .
Externo Condicionesmedio-ambientales.malas

Condicionesqueceventualmente: ponencen ppeligro/dacvida |
Riesgos facultadesi-fisiomotoras:ccomo (#érdidade unimmiembro;nsentide
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanosy brazos. Comprender-instruccionesfijas; sencillasiy: ruting
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperienciaprofesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jardinero Base/Confianza Servicios S009
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega)  Delegacion Municipal Cerro Pri

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

FuncionGenérica
Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y areas verdes asignadas a su cargo.

No. Funciones Especificas

Mantener en buenas condiciones las areas verdes ornamentales, arboles y pastos, n
manual y la recoleccién de basura en el area asignada.

2- Desorillar, escarbar y deshierbar las areas verdes asignadas.

Aplicafertilizantes, insecticidagjifidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas orn

3- .
cuando sea necesario.
Realizar la poda en las areas verdes asignadas, eliminando y desbaratando en pedazo
4- y residuos repodados, asimisealizar las sustituciones de ornamentales y &rboles c|
necesatrio.
5 Realizar la excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra, asi como su acondicion
' verdes, nuevas, renovadas o establecidas.
6 Preparar la tierrancestiércol, fertilizantes para sembrar plantas ornamentales, arboles
) como recolectar semillas en todas las instalaciones asignadas.
7. Conservar en buen estado las areas verdes, jardines y otros de las areas asignadas

actividades solicitadas por su jefe inmediato.
8- Informar a su jefe inmediato sobre las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursespedtiridédsnane
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

Plan’detrabajo

Internoccon: Secretario-de:Delegacion Solicitud dberramientas de trabajo
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Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 18:afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbieasignados:bajo: resguardo, -pararelbuen:des

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

. Interno No:aplica
Ambiente — . .
Externo Condiciones:medio ambientales malas.

Condiciones.queceventualmente: ponencen :peligro/dacvida °
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteraciones psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaonlas'manosy-brazos Comprender:instruccionesfijas;:sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo-fisicoesporadmoriesgo. Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales para‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Delegado Municipal Confianza Profesional P023
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Secretario de Delegaci 1
Oficial dRegistro i@il 1
Cajero 2
TrabajadoraoSial 1
AuxiliaAdministrativo 2
Intendente 1
Operador deglipo (Bcolector) 4
Pedn 12

3-Funciones

Funcion Genérica

Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones teqmiéesgasmy mantener el orden, la tranqu
seguridad de los vecinos, asegurar la prestacion de los servicios publicos municipales, asi como le
reglamentos municipales, dentro de sus jurisdicciones territoriales.

No. Funciones Especificas

Atender y dar respuesta a la comunidad en los asuntos de su competencia o en sus der

1- - : . :
en sus planteamientos relacionados con otros 6rdenes de gobierno.
2- Instruir y supervisar que los empleados atiemdamnuaidad en sus peticiones y planteamien
3- Gestionar, promover y opinar para la realizaciéon de obra publica en la delegacién munic
4- Supervisar y validar el avance y ejecucion de las obras publicas en su jurisdiccion.
5 Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios publicos municipales dentro d
' jurisdiccién.
6- Promover la participacion y organizacion de la ciudadania, en acciones emprendidas
' municipal.
7- Administrar los reagrasignados a la Delegacion Municipal para la realizacion de sus pro
8 Planear, organizar y dirigir la formulacién de propuestas de planes, programas y pres

vayan a aplicar dentro de la jurisdiccion territorial de la Delegacion.

Mantener a través de la Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones, una coordinacio
9- efectiva con las dependencias y entidades en la integracion de planes, programas de tra
a desarrollar en la Delegacion Municipal.
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Coordinar y establecer con los titulares de las dependencias y entidades, la designacioi

10- Iy - it
prestacion de los servicios en la Delegacion.
11- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursies peatitalesanejo
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
12- Realizar las demas actividades que se ddiaveatdraleza de su cargo y/o que le sean encorny

por su jefe inmediato

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tieneicontacto
. . . Asignacion:deinstrucciones yestablecimi
Internoccon: Secretario-de:Delegacion - -
planeadin programacionypresupuestos.
. . Coordinarlasiacciones para‘mejorarlaca
Externo:con: Los:3'drdenes de gobierno p J

laprestacién deservicios.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27:afos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridaddeseable| Licenciaturaco carreras:-conenfoques metodolégicosrafitersaa la

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-de su:presupuesto-asignado

Documentos Libros:con:asentamientos derregistros civil: y soporte derecaudaci
. Absolutaidiscrecién-en-el-manejode informacion cestintafidemic

Informacién

dergraniimporntancia: yde/circulaciénirestringida.

En‘funcion:de: losrbienes asignados:bajoresguardo,:paraelibuen

Por bienes mueblesieiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — _ _
Externo Condiciones: éstimadasimedianamente desfavorables
3 Accidentesiimenores; sinliperdidas:cde: faclltadesotbisisy/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender: elinterpretar cdterio nindividuéds
politicas; programas-y presupuestos:con basele

Destrezascom:lasrmanos tomanc decisionesi-parairealizarndiferentescact
relacionadas ientre si) con-rascendenciarence
donde‘labora.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerza-fisiesporadico que no.comprometeida| Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicens f
delitrabajador. cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia profesional

4 - Cubrirerequisitos-ioficiales paracontratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza| Administrativc  A023
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Rural y Delega( Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

FunciénGenérica

Ejecutar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondenlizardstlasas feincior
secretariales necesarias para el buen funcionamiento de su dependencia de adscripcion.

No. Funciones Especificas

Transcribir los documentos que se generen en su area de adscripcion, tales como: oficic
circulares, minutas, informes presentaciones y diversos escritos, entre otros.
2- Atender las llamadas telefénicas tomando los recados y comanigié@mndodoesponda.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada

3- orden la documentacion de su area de trabajo.

4. Elaborar solicitudes de adquisicion y tramite de rembolso de gdEtake josrsistemas establec
' para su autorizacion.

5. Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la comp
) de trabajo.

6- Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotandeegdmmidotel a las citas concret

para que asista o sea representado.
7- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inme
Enviar y recibir por Fax informacion a otras dependencias$tatatalesmnunicipales e inici

8- . . . .
privada, en los asuntos relacionados con su area de trabajo.
9 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resy
) mantenimiento, conservacion y limpieza delimmsiios, herramientas y areas de.trabajo
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-tiementacto

Interno-con: Secretario-de:Delegacién Correspoendencia despachada

Despachado ycrecepciénirderinformaciol
Externo:-con: Ciudadania‘y'8/dérdenes deigobierno| ciudadaniaj cinstituciones:privadasbly::p(
Federales, -Estatalddynicipales.
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5- Perfil del Puesto
Edad 'minima 20:afios
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivelrmedio superior

Escolaridaddeseable| Carreraccomercial

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna.
Documentos Oficios

- Absolutaliscrecionren ebimangjonderinformacion: depgran:iimporte
Informacion

circulacién restringida.

En‘funcion:=de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para el buen

Por bienes muebles eiinmueb
del puesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables:-donde el trabajador desarrolla:sus fi
periodos:cortos.

Riesgos Accidentesrmenores; sinperdidasde facultashestiisasiy/o psiquic.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos. Compender instrucciones fijas; sencillas:y: rutinari
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzao-fisicoresporadicoquemo compromete

. Cuandorse‘exige concentracion-intensa en period
deltrabajador

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperienciajprofesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario de Delegacion Confianza Profesional P042
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega¢ Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

FuncionGenérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las normas, politic
establecidos para el cumplimiento de metas y objetivos.

No. Funciones Especificas
1- Recibir y despachacdarespondencia y administrar al archivo de tramites.
2- Planear, organizar y dirigir los programas y actividades de la Delegacion.

Controlar, revisar y resguardar la documentacién contable y comprobatoria de los ingre
presupuestal de los recursos asignados.

4- Supervisar los cierres diarios de las cajas recauasidmyam hacer el depdsito respectivo.
Administrar aebaterial de limpieza y de oficina asignados a la Delegacion, asi como el

5. ; .
combusible para sus vehiculos.
6.- Aplicar y revisar el cumplimiento de los procedimientos y normas de control de personal.
7. Supervisar, controlar y verificar que se realice el pago de percepciones al personal adscri
’ municipal.
8. Acudir en representacién del Delegado Municipal en eventos o reuniones de trabajo
) requiera su colaboracion.
9- Atender y orientar a los ciudadanos que acuden a interponer quejas y solicitar servicios.
10 Canalizar las solicitudes eteicos y peticiones de la comunidad, al area correspondier
' atencion.
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades, mediante la aplic
11- politicas y lineamientos establecidos por su jefe infred@atiarasumplimiento a las metas y ol
contemplados en la Delegacion.
12- Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de acciones de la Delega
13- Auxiliar en elsguardo de los bienes asignados a la Delegacion easiecaatizacion de invent:
' fisicos.
14.- Aplicar las politicas establecidas para el control, uso y mantenimiento de los recursos mi
15- Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal e informar al Delegado Municipal el estado

finanzas de la Delegacion.
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Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursosspetridkdanane
mantenimientmonservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trak

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

16.-

17.-

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Coordinaciordministrativa Informesde-actividades y tramitesradministri
Despachado ycrecepciénndeninformacior
Externo:con: Los 3:6rdenes de gobierno institucioneiiblicas, =federales; - estatale
municipales.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:anos
Experiencia 3afos
Escolaridad Nivel-Superior

Licenciatura: en ‘el-areaadministrativa; ieconémica, contableco: carreras

Escolaridad deseable . ) .
metodologicos afinesia‘la‘materia.

6- Responsabilidades
Econémica Ejecucion-del-presupuestode-egresos.

Documentos Libros con-asentamientosderregistro-civil:y soporte:derrecaudacior
Absoluta discrecion:en-emanejfodmacion estimadacomao confiden
graniimpaortanciasy-de circulaciénirestringida.

En’funcion:=de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para: €l buen
del puesto.

Informacion

Por bienes mueblesieiinmueb

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente — - -
Externo Condiciones:estimadas/medianamente desfavorables.
Riesgos Accidentesrmenores; sinperdidasde facultashestiisisiy/o psiquic.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderoinormas; -reglas:‘eicinstrucciones:cg:
Destreza con:lasrmanos. pararrealizar:actividades fijas quernorcomprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerza-fisicoresporadicoiquemo compromete
delitrabajador.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4- Cubrirrequisitos oficiales para‘contratacion.

Cuandorse‘exigencentracion:intensaenperiodos (
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Oficial de Registro Civil Confianza Profesional P034
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; DelegacioMunicipal Ciudad More

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Departamento de Registro Civil

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar dedgistrdCivil 4

3-Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y supervisga@racion, asentamiento y registro de actas o hechos del estado civil d
gue asi lo soliciten.

No. Funciones Especificas

1- Autorizar los actos del estado civil que soliciten las personas, conforme a laaplicsgiusisiol

5. Verificar y autorizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de
' matrimonio, divorcio, tutela y defuncién.

3. Autorizar la expedicion de copias certificadas de las actas existentes en elyRigikig
' documentos relativos al apéndice.

4- Ordenar inhumaciones que deban efectuarse en panteones de la jurisdiccion.

5- Vigilar gue las actas se asienten con toda exactitud en las formas correspondientes.

6- Inscribir las senten@pecutorias que se refieran a ausencia, presuncién de muerte o que !
' la capacidad legal para administrar bienes.

7 Resguardar y custodiar los libros y volimenes existentes del Registro Civil, formas de
) papel especial parpedir copias certificadas.

8. Verificar el cumplimiento de los registros que el Cédigo Civil del Estado de Baja Californ

para los actos y hechos sujetos al Registro Civil.

Coordinar con el Desarrollo Integral de la Familirgaostim®os afines, la orientacion
9- ciudadanos sobre la importancia y necesidad de cumplir con el registro y asentamiento (
las personas.

Proponer informacion estadistica a las autoridades de la federacion y del Estddmie &

10- los asentamientos y registros, efectuados en las oficinas del Registro Civil Municipal, an
los mismos.
11- Inscribir las constancias del Registro Civil que provengan del extranjero.
12. Supervisar y vigilardposicion en caso de pérdida o destruccion de actas o libros del reg
' cuidado.
13. Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursEspeteridésnane

mantenimiento, conservacion y limpiegaidel utensilios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deliavastdraleza de su cargo y/o que le sean encory
por su jefe inmediato
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4-Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercanto
Internoccon: Delegado Municipal Informar de las actividades realizadas

Coordinarlascacciones para:mejorarla-ca

Externo-con: Departamento desRegistro Civil . e
laiprestacion de'servicios.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 28:ainos
Experiencia 3afos
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridad deseable| Lic..en'Derecho

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Libros con:asentamientosderregistrorcivil iy procedimientos legale
civil.

Absolutaiscrecion en relimanejoderinformacién-estimada’comolc
decgraniimportancia yide/circulacionirestringida.

Enffuncion-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbtien
del puesto.

Documentos

Informacion

Por bienes ' muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condicionesestimadasimedianamenterdesfavorables.
3 Accidentesiimenores; sinliperdidas cde facultadesotiisasy/y/i
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender: eldinterpretar conriccriterialuindivid
politicas; programagsrgsupuestosconbase en:-lo

Destreza comn lasrmanos. tomanddecisionesi-parai-realizarndiferentescact
relacionadas entre (si; conrascendencianencle
donde-labora.

Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiquenocompromete Cuando-sse:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
deltrabajador. cortos.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia profesional
4- Cubrirrequisitos oficiales gamatacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registro Civil Base/Gnfianza Administrativg  A010
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccion deesarrollo Rural y Delegacic Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Oficial de Registro Civil

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
Funcion Genérica

Llevar a caboregistro y asentamiento de los actos y hechos del Estado Civil de las personas, en ¢
normatividad en materia de Registro Civil.

No. Funciones Especificas
Informar los requisitos para la inscripcion y registro deHeslaasatey Estado Civil de las pers
y entregar las solicitudes correspondientes.

Orientar a los ciudadanos sobre el llenado de los formatos para registro y asentamien
hechos del Estado Civil de las personas.

3- Efectuar busquesden sistema sobre actas existentes para la expedicion de copias certific

Orientar a los ciudadanos para la gestién de actas del Estado Civil a las personas asi
Estados de la Republica.

Auxiliar en el envio de capgdfficadas de actas del registro asentadas en el Municipio a of
de la Republica.

6- Documentar los registros de actos y hechos del Estado Civil de las personas y asentad:
Recabar firmas y huellas dactilares en cutoptimils disposiciones normativas en mat

& registro civil, para cada tipo de asentamiento.

8- Entregar comprobante de registro y asentamiento del Registro Civil de la persona al ciu

9- Doqumeqta}r el tramite de rectificacion de actagngplimliento de la normatividad en mat
' registro civil.

10- Tramitar el registro de alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién ante Gobierno F

11- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cago gyegoneesad

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Interno-con: Oficiade ‘Registrongl Reportede actividades

Paracorientacion:y elaboracion’ide:tram

Externo:con: Ciudadania . . o
materiade registro civil
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Dia Mes Afio

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 20:afos

Experiencia 1afio

Escolaridad Nivelrmedsuperior

Escolaridad deseable| Bachilleratororcarreratrunca

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Libros:coasentamientos deiregistro civil

., Absolutaidiscrecién:-en-el-manejode informacién cestimada como
Informacion

degraniimportancia y delcirculacionirestringida

En'funcion-de: losrbienes asignadaesgjardo; para el buendesem

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sindiperdidasaaldtades:fisionotorasy/y/s

Riesgos By
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprenderonormas; sreglasiecinstrucciones:cg
Destreza con:lasrmanos. para realizar:actividades fijas quernocompios!
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:-sse:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
delitrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales paracontratacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Cajeo Confianza Administrativ¢  S002
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
2 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado ticipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones
FuncionGenérica

Realizar el cobro por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que las le
a los usuarios.

No. Funciones Especificas

1- Recibir el formato y dinero para realizar la apertura de caja.

5. Efectuar el cobro a los contribuyentes por concepto de impuestos, derechos, productos y
' de servicios.

3- Verificar la autenticidad de los billetes entregados por el contribuyente.

4- Efectuar retiro parcial de efectivo como meduiaridad de acuerdo con sistema.

5. Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial regi
' con el efectivo y documentos recibidos.

6- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en mates@sdeaterialegspecto del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

7. 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 porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacién Arqueo de cajasy depositosideringresos
Externo:con: Departamento de:Recaudacionide R| Reporte:decingresos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivelrmedio superior
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Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Soportede-tramitestde recaudacion
Absolutaliscrecionren elmangjonderinformacion de:gramniimporte
circulacionrestringida.

Enffuncion:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delpuesto.

Informacion

Por bienes muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla:sus f
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas:cde: facliltadesotisiso/y/

Riesgos o
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonormas; -reglasiecinstrucciones:cg
Destrezacon: lasrmanos pararrealizar-iactividades fijasiquernoicemprom
objetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
deltrabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales q@amatacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
TrabajadoraoSial Confianza Técnico T031
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado ticipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizargtudios socioecondmicos a personpobtemas sociales, a fin de orientar la solucién de los |

No. Funciones Especificas

1- Elaborar y llevar a cabo los estudios socioecondmicos a los ciudadanos que requierar
' social.

2- Participar y ejecutar programbiedestar social.

3- Investigar, analizar e interpretar la informacién que se deriva de los estudios socioecon

4- Disefiar el material sobre trabajo social.

5- Promover el bienestar social de la comunidad.

6- A_tender, orientar y dar segumnieros tramites de apoyo socioeconémico solicitados
' ciudadano.

7- Realizar estudios sobre la realidad socioeconémico solicitados por algin ciudadano

8- Planificar, ejecutar y evaluar programas de apoyo social.

9. Cumplir_ con lagdicaciones _de Ofi_cial_ia Mayor en_materia d_e_ recursos mmdahedel mane
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturcdega g que le sean encomen

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacién Plan'detrabajo
Externo:con: DIF'\Municipal Gestidnsocialy entregajpleyos

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25afios

20
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Experiencia 3 afios
Escolaridad Nivel'mediosuperior
Escolaridad deseable| Técnicoren:trabajoisocial

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Soporte detramitesageyo; estudisscioeandmicos
Absolutaidiscrecion -eniel-manejoode:informacionidergran impol
circulacion restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen
delrpuesto.

Informacion

Por bienes ' muebles erinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesiimenores; sinliperdidas cde facultadesotiisasy/y/i

Riesgos B
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiqueno.compromete Cuando:cse:exiggncentracionidintensa renojperi
deltrabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:-determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativ¢  A0O05
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; Delegacion Municigaldad Morelc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado ticipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades secretariadmipistrativaspn el uso de herramientas tecnolgeacasel 6ptim
funcionamiento deDalegacion municipal.

No. Funciones Especificas

Colaborar en la gestion de recursos materiales, técnicos y econémicos para la adecuad
unidagdministrativa.

Apoyar en la localizacién, reproduccién, traslado y entrega de documentos de los asur

2- . X
con su area de trabajo.
3. Solicitar y revisar informacicactiddades relacionados con la prestacion de sexgoins,yde
' conformidad y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
4. Capturar datan tramitesolicitados p@u jefe inmediata,través de sistemas informatic
' procesadores de datos.
5- Reproducir documentos a través de los mediosadengodagarios para los tramites de oficir
6.- Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.
7.- Auxiliar en la recepcién y despacho de documentos, asi como en su registro, control y ¢
8.- Suplir las ausencias de personal del area administrativa, cuando asi lo indigue su jefe ir
9- Cumplir con las indicaciones de Offitaigiaen materia de recursos mateesges;to del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo pimqenidesia

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacion Tramitescadministrativos
Externo:con: Ninguna Ninguna

5- Perfil del Puesto

20
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Dia Mes Afio

Edad minima 18:afios
Experiencia 1afio
Escolaridad Nivel'mediosuperior

Escolaridad deseable| Bachillerato

6- Responsabilidades
Econdmica Ninguna.
Documentos Movimientos de personal.

Absolutalidiscrecidn cenel-manejo>de informaciénindgogiaitia -

Informacion ) o .
circulacionrestringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condicionatesfavorables donde el trabajador desarrolla sus fun:
periodos:cortos.

Accidentesnenores,:isiperdidasdde: facultadiisicanotorasy/y/s

Riesgos B
psiguicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos. Comprender:instruccionesfijas,-sencillasy: rutine
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoiquemo.compromete Cuando::se:iexigenconcentracion:cintensaicen: |
delitrabajador cortos.

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza| Administrativi A018
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: Delegado hicipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de limpieza y aseo de las instalaciones fisicas de las oficinas de las d
Administracién PubMunicipal asighadas, mobiliario y equipo de oficina.

No. Funciones Especificas
1- Controlar las dotaciones de papel higiénico de bafios y sanitarios.
2- Barrer, trapear los pisos y pasillos de cada dependencia.
Reportar descomposturas, deterioros o mal funcionamiento, segin su caso en las inst
3- pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficine

eléctricas, lamparas y contactos, instalhalcdgdecas y drenajes.
Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprove(

4- ;
de los materiales.

5- Limpiar ventanas, persianas y espejos de las oficinas.

6- Recolectar los desechos comunest@imeen cada recipiente y posteriormente trasladados
' de basura.

7- Regar las plantas de ornato de las oficinas y pasillos localizados en oficinas.

8- Abastecer de agua el garrafén, y material de limpieza en las oficinas.

9- Lavar diariamente los recipientes donde se depositan los desechos comunes y colocarst
' bolsa.

10 Cumplir con las indicaciones de Oficialia Magtariende recursos materi@sgecto del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacion Plan’de trabajo
' 9 Solicitud de materialeside-limpieza
Externo:con: Ninguna Ninguna
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5- Perfil del Puesto

Edadminima 18-anos

Experiencia 6 /meses

Escolaridad Nivel Educacién:Basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: losrbieasignados-bajo: resguardo, :pararelbuen:des

Por bienes muebles eiinmueb
delpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla:sus fu
periodos:cortos.

Accidente menores;irsiperdidaside: facultades: fisiotoras/y/

Riesgos By
psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destrezaon/las'manosiy brazos Comprender:instrucciones-fijas; sencillasy: ruting
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzao fisiesporadico.que noicomprometeida

delitrabajador Minimo

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos: oficiales amatacion.
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Descripcion de funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador dequipoRecolectdr Base/Confianza Técnico TO19
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccion de Desarrollo Rubalggaciones Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado ticipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Efectuar la operacién de equipo peestacid de la recoleccion, traslado y depdsito de la basura dom
Valle a los centros de confinamiento.

No. Funciones Especificas

1- Conducir la unidad recolectora para la recoleccién de basura domiciliaria.
2- Revisar lasiveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.
3- Revisar los mandémetros cuando el equipo esta en operacion.

Llevar la unidad a talleres municipales a fin de que se realice el mantenimiento preventi
la maquinariaeguipo asignado a su cargo.

5- Elaborar reportes de las fallas de la maquinaria y equipo.
Recibir por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equ

6- indicado para el inicio de labores.

7- Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

8. Cumplir_ con las indicaciongs de .Ofic_ialia Mayor en materia d_e recursmspmmridﬁsngne
' mantenimiento, conservacion y limpieza deltansiios, herramientas y areas de trabajo.

9- 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-de:Delegacion
Internoccon: Supervisgecoleccion baszananortg
Supervisor:de:Mantenimiento

Rutas!de-recoleccion .debasura
Fallas'mecanicds/losrecolectores

Externo:con: Ciudadania. Atencion-deiservicio.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-anos

21
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Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacion basica

Escolaridad deseable| Secundaria

6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Enffuncién-de: Ibeenes asignados-bajoresguardo;l para €l:buende

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — . .
Externo Condiciones: estimadasmedianamente desfavorables

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultades sfisiomotoras:.como f{#rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:las'manos; brpiEraas y pies. Comprender:instruccionesijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Minimo

Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:determinacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales ppara‘contratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Pebn Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
12 Direccion de Desarrollo Rural y Delega; Delegacion Municipal Ciudad Mc

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado ticipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

FuncionGenérica

Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién, construccién y/o limpieza para el cul
actividades.

No. Funciones Especificas

1- Auxiliar en la recoleccion de la basura, cargando y vaciando los residabssstlittosezolect
2- Dar el mantenimientaviddidadefiacheando, instalaattos, reparando banquetas y cordone
3- Apoyar en el mantenimienaspacios publicaseas verdey edificios publicos.

4.- Descargar, cargaransportar todo tipo de materiales y herramientas.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de

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-deelegacion

Interno-con: . >
Supervisgecoleccion baszananortg

Rutas!de-recolecciorn de basura

Externo:con: Ciudadania. Atencion-de:servicio.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos
Experiencia 6 /meses
Escolaridad Nivel deceducacionibasica

Escolaridad deseable| Secundaria
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6- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Ninguna

Informacién Ninguna

Enffuncién:de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno No:aplica
Ambiente — : :
Externo Condiciones-medio-ambientales malas

Condicionesiqueceventualmente: ponencen ppeligro/lacvida |
Riesgos facultadedisicemotoras:.como {#@rdidade wunimiembro;nsentidc
alteracionespsiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con:lasrmanos y brazos. Comprender:instruccionesijas,-sencillasiy: rutine
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo-fisico esporadmoriesgo Minimo

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:determinacion de estudios
2- Comprobante dgperiencia‘profesional
3- Cubrirarequisitos:oficiales (ppara‘cantratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Delegado Municipal Confianza Profesional P023
Ocupante por Puestc Dependencia UnidadAdministrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delegal Delegamo(n: Municipal Venustia
arranza

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directal Director
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretario de Delegacién
Cajero

Auxiliar de RegistigilC
Analista

Auxiliar dministrativo
Operador deglipg Recolector)
Pedn

Jardinero

Intendente

Rk oS Wk |k (k )

3-Funciones

Funcion Genérica

Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones tendientes anpagsenearey orden, la tranquilic
seguridad de los vecinos, asegurar la prestacién de los servicios publicos municipales, asi como le
reglamentos municipales, dentro de sus jurisdicciones territoriales.

No. Funciones Especificas

1- Atender y dar respuesta a la comunidad en los asuntos de su competencia o en sus der
' en sus planteamientos relacionados con otros 6rdenes de gobierno.

2- Instruir y supervisar que los empleados atiendan a la comunidad ers uslpetizarientos.

3- Gestionar, promover y opinar para la realizacion de obra publica en la delegaciéon munic

4- Supervisar y validar el avance y ejecucion de las obras publicas en su jurisdiccion.

5 Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios publicos municipales dentro d
' jurisdiccién.

6 Promover la participacion y organizacion de la ciudadania, en acciones emprendidas
' municipal.

7- Administrar los reagrasignados a la Delegacion Municipal para la realizacion de sus pro

8. Planear, organizar y dirigir la formulacién de propuestas de planes, programas y pres

vayan a aplicar dentro de la jurisdiccion territorial de la Delegacion.

Mantener a través de la Direccidon de Desarrollo Rural y Delegaciones, una coordinacio
9- efectiva con las dependencias y entidades en la integracion de planes, programas de tra
a desarrollar en la Delegacién Municipal.
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Coordinar y establecer con los titulares de las dependencias y entidades, la designacioi

10- Iy - it
prestacion de los servicios en la Delegacion.
11- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursies peatitalesanejo
) mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
12- Realizar las demas actividades que se ddiaveatdraleza de su cargo y/o que le sean encorny

por su jefe inmediato

4 - Entorno laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tieneicontacto
e - . Asignacion:de instrucciones yestablecimi
Internoccon: Coordinacion /Administrativa 9 . . y
planeadin programacioniy:presupuestos.
, . Coordinardas-acciones para:mejorarla-ca
Externo:con: Los:3'drdenes de gobierno p J

laprestacién deservicios.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 27:afos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Nivel-Superior

Escolaridaddeseable| Licenciaturaco carreras:-conenfoques metodolégicosrafitersaa la

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-de su:presupuesto-asignado

Documentos Libros:con:asentamientos derregistros civil: y soporte derecaudaci
. Absolutaidiscrecién-en-el-manejode informacion cestintafidemic

Informacién

dergraniimporntancia: yde/circulaciénirestringida.

En‘funcion:de: losrbienes asignados:bajoresguardo,:paraelibuen

Por bienes mueblesieiinmueb
delrpuesto.

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadasdianamente:desfaviorables
. Accidentesiimenores; sindiperdidas cde factibazbesotoras/y/s
Riesgos

psiquicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender eicinterpretar caterionindividual: |
politicas;rprogramas -y presupuestos:con base!e

Destrezacon: lasrmanos toman dasiones para rrealizar diferentesviactivid
relacionadas entre (si; contrascendencianencle
donde-labora.
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Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerza:fisicoresparadicoiquemoicompromete Cuando:se:exigerconcentracionsantenperiodos
delitrabajador. cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Titulo profesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia profesional

4 - Cubrirerequisitos-ioficiales paracontratacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario de Delegacion Confianza Profesional P042
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
- Direccién de Desarrollo Rural y Delega Delegacion Municigahustiano
Carranza

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y édmgoaslesmormas, politicas y procedir
establecidos para el cumplimiento de metas y objetivos.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y despachar la correspondencia y administrar al archivo de tramites.

2- Planear, organizar y dirigir los programas y actividades de la Delegacion.

3. Controlar, revisar y resguardar la documentacién contable y comprobatoria de los ingre

presupuestal de los recursos asignados.
4- Supervisar los cierrearidis de las cajas recaudadoefectuar los depoésitos correspondientes
Administrar aebaterial de limpieza y de oficina asignados a la Delegacion, asi como el

5- . .
combustible para sus vehiculos.

6- Aplicar y revisarceimplimiento de los procedimientos y normas de control de personal.

7 Supervisar, controlar y verificar que se realice el pago de percepciones al personal adscri
) municipal.

8. Acudir en representacién del Delegado Municipal en eventos o reuniones de trabajo
' requiera su colaboracion.

9- Atender y orientar a los ciudadanos que acuden a interponer quejas y solicitar servicios.

10 Canalizar las solicitudes eteicos y peticiones de la comunidad, al area correspondier
' atencion.

11- Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de acciones de la Delega

12. Auxiliar en elsguardo de los bienes asignadd3eddgacion, asi como en la realizacion de inv
' fisicos.

13- Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal e informar al Delegado Municipal el estado
' finanzas de la Delegacion.

14 Cumplir con las indicaciones de OficialiarMagberéa de recursos materralgsecto del mane
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de 1

15 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que bss:

por su jefe inmediato.
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4-Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Internoccon: Coordinacidaministrativa Informes-de-actividades y tramités-adminis
Despachado ycrecepcionrderinformacior
Externo-con: Los:3)0rdenes deigobierno instituciones ipublicas; = federales;-«estat:
municipales.

5- Perfil del Puesto

Edadminima 25:afnos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Nivel-Superior

Licenciaturan en ‘el-asgministrativa:cecondmica;-contable-o:carreras:con

Escolaridad deseable - ) ;
metodolégicos afinesiasla‘materia.

6- Responsabilidades

Econémica Ejecucion-del-presupuestade-egresos.

Documentos Libros con:asentamientosderregistro-civil:y sopcaisideion.
Absoluta discrecion:en-emanejordednformacién-estimada:comao cc
granimpaortanciasy-de circulaciénirestringida.

En‘funcion:=de: losrbienes asignados:bajo’ resguardo,:-patassnmoe
del puesto.

Informacion

Por bienes ' muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente — . :
Externo Condiciones estimadas medianamenterdesfavorables
Riesgos Accidentesrmenores; sinperdidas/de facultashestiisasiy/o psiquic.

8- Habilidades ¥sfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprenderonarmas;/zreglas:te cinstrucciones: g
Destreza con:lasrmanos pararealizar:actividades fijas queno:icomprom
ohjetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerza-fisicoresporadicoqeempromete Jasal

) Cuandorselexige concentracioniintensacen period
deltrabajador.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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Descripcion de funciones

1- Tituloprofesional

2- Cédulaprofesional

3- Comprobante de experiencia:profesional

4 - Cubrirequisitosioficiales-para contratacion.

Numero de

Revision

24
Dia

Validacion
07
Mes

2024

2024
Afio
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Cajero Confianza Servicios S002
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién deesarrollo Rural y Delegacic Delegacion Municipal Venustia
Carranza

2-Relacidn Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Realizar el cobro por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que las le
a los usuarios.

No. Funciones Especificas

1- Recibir el formato y dinero para realizar la apertura de caja.

5. Efectuay gl cobro a los contribuyentes por concepto de impuestos, derechos, productos y
' de servicios.

3- Verificar la autenticidad de los billetes entregados por el contribuyente.

4- Efectuar retiro parcial de efectivo como medugiaridad de acuerdo a sistema.

Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial regi
con el efectivo y documentos recibidos.

Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en matens deatecates, por conducto de
6- departamentos de recursos materiales o mantenisigatty del manejo, mantenim
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que sedielameaturaleza de su cargo y/o que le sean encon

/- por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto
Internoccon: Secretario-de:Delegacion Argueddeicajasydepositodedngresos
Externo:con: Departamento de:Recaudacion de R| Reportedeingresos

5- Perfil del Puesto

Edad minima 18:afos

Experiencia 6 /meses
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Escolaridad Nivelrmedio superior
Escolaridaddeseable| Bachillerato

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna.

Documentos Soportederrecaudacion.
Absolutalidiscrecidn ceniel-manejo-de informaciéndergran impol
circulacién restringida.

Enffuncién-de: losrbienes asignados:bajo resguardo,-para-elbten
delpuesto.

Informacion

Por bienes muebles eiinmueb

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente . Condiciones desfavorables-donde el trabajadér desarrolla:sus f
Externo .
periodos:cortos.

Accidentesnimenores; sindiperdidas:cde factltadesotiisisy/y/

Riesgos B
psiquicas.

8-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprendenormas;creglas 'elinstrucciones=gen
Destreza con:lasrmanos pararrealizar:actividades fijas quernorcomprom
objetivos-del-area

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoquemorcompromete  Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintenpariedos
delitrabajador cortos

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Certificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirarequisitos: oficiales amatacion.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Registro Civil Base / @Gnfianza | Administrativqg  A010
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rubalggaciones Delegacion Municipal Venustie
Carranza

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo el registasgntamiento de los actos y hechos del Estado Civil de las personas, en cul
normatividad en materia de Registro Civil.

No. Funciones Especificas
Informar los requisitos para la inscripcion y registro de los actos y hechod del IBstpeisQia
y entregar las solicitudes correspondientes.

Orientar a los ciudadanos sobre el llenado de los formatos para registro y asentamien
hechos del Estado Civil de las personas.

3- Efectuar blsquedas en sistaii@e actas existentes para la expedicion de copias certificac
Orientar a los ciudadanos para la gestién de actas del Estado Civil a las personas asi

4 Estados de la Republica.

5. Auxiliar en el envio de capgdfficadas de actas del registro asentadas en el Municipio a of
' de la Republica.

6- Documentar los registros de actos y hechos del Estado Civil de las personas y asentad:

7. Recabar firmas y huellas dactilares en cutoptimils disposiciones normativas en mat
) registro civil, para cada tipo de asentamiento.

8- Entregar comprobante de registro y asentamiento del Registro Civil de la persona al ciu

9- Documentar el tramite de rectificacién de adtasiraplimiento de la normatividad en mati
' registro civil.

10- Tramitar el registro de alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién ante Gobierno F

11- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de suecsego wiooquedndac

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienercontacto

Traslado!-delodocumentacion para firme

Internoccon: Secretario-de:Delegacion Oficialiade-Registra Givil lesponde
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Externo:con: Departamento de Registro Civil Tramites

5- Perfil del Puesto

Edad 'minima 20:afos
Experiencia 1:afio
Escolaridad Nivel'medio superior

Escolaridad deseable| Bachilleratocorcarreratrunca

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Libroscon-asentamientos derregistro civil

- Absolutaidiscrecion-en-el-manejo de:informacion estimadal.como
Informacion J

decgraniimportancia y delcirculacionirestringida

Enfuncién'delos:bienes asignados: bajo resguardo, para:elbuen

Por/bienes muebleseiinmueb
delrpuesto

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones desfavorables-donde el trabajador desarrolla sus fi
periodos:cortos.

Accidentesnimenores; sindiperdidas:cde faclltadesotiisisy/y/i

Riesgos B
psiguicas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprenderoinormasjsreglas:iecinstrucciones:cg:
Destreza con:lasrmanos. para realizar:actividades fijas qoemprometen: I¢
ohjetivos-del-area.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzafisicoresporadicoiquemocompromete Cuando:cse:iexigenconcentracion:cintensaicens |
deltrabajador cortos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Cettificado:de terminacion de estudios
2- Comprobante de experiencia profesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales paracontratacion.

226



Numero de

= 2024
. . . . . Revision
GobiernaMunicipal de Mexicali S
. ., Validacion
Manual de Organizacion ” 1 2092
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puestc Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Rural y Delega Delegacion Municipal Venustia
Carranza

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manedirecta: Delegado Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno -

3-Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis y proceso de informacién, y demas actividade
interpretaciéraplicacion de metodologias.

No. Funciones Especificas

Analizar informacién relacionada con estudios y proyectos de acuerdo a las metodolog

la simplificacion de los procesos.
2. Compilar informacién, y generar reporfesres especificos a fin de que sea considerad
' realizacion de estudios de diversa naturaleza.
Proponer metodologiagplaneacion, organizacion, responsabilidad, productividad, toma d
3- trabajo en equipo, liderazgo, capacidacestigacioque permitan mejorar el desempefio ¢
funciones.
4. Proporcionar informes sobre los tengestoria institucipnakesarios para la orientacion de

de decisiones.
5- Realizar investigaciones de campo y documental quelgkomgEtaastudios comparativos.
Informar sobre el estatus y avance de los proyectos de trabajo enespecifiadognte |

6- L .
servicios y eventpspcurando que estos se cumplan en los plazos establecidos.

7. Actualizay organizar su archive tgipermita el desarrollo de las actividades propias de ¢
' adscripcion.

8. Participar en la evaluacion de progactmsendados en la prestacion de serviciospaabdes
' seguimiento y registro a los cambios y ajustes que se consideren necesarios.

9- Cumplir con las indicaciones de Oficialia Mayor en materia de recursos materiales, resj
' mantenimiento, conservacion y limpieza del equips, hégresitintas y areas de trabajo.

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 I

Interno-con: Secretario-de:Delegacién Tramitesadministrativos
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