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Introduccion

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

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

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

El presente manual de organizacién, para su elaboracion ha seguido basicamente la
metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

Debido a las necesidades manifestadas por la poblacion juvenil de nuestro Municipio, la
Administracién Municipal en respuesta a estas primicias de crear espacios en donde los jovenes sean
apoyados la Presidenta Municipal Mtra. Marina Del Pilar Avila Olmeda y del Regidor Juan Diego
Echevarria Ibarra del XXIII Ayuntamiento de Mexicali, Baja California en sesién celebrada el
veintinueve de diciembre del dos mil veinte, el honorable Cabildo acuerda la creacion del Instituto
Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja California * IMJUM*, con el objeto de proyectar,
instrumentar y ejecutar las politicas publicas, programas, metas y acciones con un sentido integral y
de transversalidad, en beneficio de los jovenes de nuestro Municipio, publicandose el dia 30 de
diciembre de 2020 en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el Acuerdo de Creacion del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica denominado INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA *IMJUM* .

Posteriormente el 19 de marzo del 2021, fue publicado en el Periodico Oficial del Estado
de Baja California el Reglamento Interior del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA el cual establece el funcionamiento y la distribucion de las actividades
a cargo de las unidades administrativas, fortalece las atribuciones en materia de politicas publicas de
las juventudes, para que realice acciones, asi como los mecanismos del gobierno para mejorar las
condiciones de vida de los jovenes mexicalenses.

En el XXIII Ayuntamiento de Mexicali encabezado por la Mtra. Marina del Pilar Avila Olmeda
del 1ero de octubre de 2019 al 6 de marzo de2021, y la C. Maria Guadalupe Mora Quifionez, del 7

marzo del 2021 al 30 de septiembre, se conforma de la siguiente estructura organica:

DIRECCION GENERAL
|.  Coordinacién de Atencion a las Juventudes
[l Coordinacion Administrativa y Contable
lll.  Coordinacién de Vinculacién
IV.  Unidad de Transparencia
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En la actual administracion del XXIV Ayuntamiento de Mexicali, presidida por la Mtra. Norma

Alicia Bustamante Martinez, la estructura organica no ha sufrié ningin cambio.

DIRECCION GENERAL

| Coordinacién de Atencion a las Juventudes
[l Coordinacion Administrativa y Contable
lll.  Coordinacién de Vinculacion
IV.  Unidad de Transparencia
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Base Legal

Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Baja California el 15 de octubre de 2001, tomo CVIII, Seccion Il. Articulos 3,
fraccion 7, fraccion |, Articulo 20 y 23.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Baja California No. 55 de fecha el 14 de diciembre de 2001, tomo CVIII, Articulo 5. de los
organismos descentralizados.

Acuerdo de Creacion del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal denominado Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja California publicado
en el Periodico Oficial No. 85, de fecha 30 de diciembre de 2020, Tomo CXXVII.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal, denominado Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja California
publicado en el Parédico Oficial del Estado de Baja California el 19 de marzo de 2021, Tomo
CXXVIII, No.18.
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Atribuciones

Articulo 5. El Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, tendra a su cargo las siguientes
atribuciones para el cumplimiento de su objeto:

VI.

VII.

VIII.

XII.

XIII.

Apoyar, disefiar, implementar, proponer, promover y desarrollar politicas publicas,
programas Y actividades que impulsen el desarrollo de las y los jovenes que los permita
integrarse plenamente al desarrollo del municipio de Mexicali, con edades entre los 12y
29 afos; su integracion a la sociedad y la generacion de espacios de participacion y
expresion; con la finalidad de mejorar su calidad de vida;

Promover la implementacidén coordinada de programas y actividades para las y los
jovenes, con el resto de las dependencias municipales, estatales y federales, asimismo
con Organizaciones de la Sociedad Civil y la iniciativa privada, involucradas en la
atencion integral a las juventudes;

Elaborar programas permanentes y temporales acordes a las politicas generales de
gobierno y politicas planteadas por el Instituto, derivadas de las necesidades y demandas
que exprese la poblacion juvenil local;

Promover la coordinacion interinstitucional con organismos gubernamentales,
Organizaciones de la Sociedad Civil y la iniciativa privada en el &mbito local, regional,
nacional e internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones de las y los
jovenes del municipio.

Celebrar acuerdos y convenios entre el Instituto y otras dependencias publicas o privadas
necesarios para promover las politicas, acciones y programas tendientes al desarrollo
integral de las juventudes en el municipio de Mexicali;

Aucxiliar cuando lo requieran, a las dependencias y entidades paramunicipales en la
difusidn de los servicios que presten a las juventudes;

Participar y organizar reuniones, eventos, foros y convenciones para promover acciones
que garanticen a las juventudes del municipio, la igualdad de derechos y oportunidades
dedesarrollo;

Realizar consultas publicas a las juventudes para recabar sus inquietudes y demandas
para elaborar los programas con base en los resultados de éstas;

Investigar las innovaciones existentes nacional o internacionalmente para promover
acciones que garanticen a las juventudes del Municipio, la igualdad de derechos y
oportunidades de desarrollo, buscando su aplicacion practica en la localidad;

Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formule el propio Instituto;
Establecer relaciones permanentes con las autoridades responsables de la

procuracion de justicia y de la seguridad publica en el municipio de Mexicali y en

el Estado;

Promover, difundir y publicar obras relacionadas para promover acciones que
garanticen alas juventudes del municipio, la igualdad de derechos y oportunidades de
desarrollo;

Las demés que le concedan las leyes y normatividad aplicable.
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Estructura Organica

Direccién General

Coordinacion de Atencion a las Juventudes

Coordinaciéon Administrativa y Contable

Coordinacion de Vinculacién

Unidad de Transparencia

Numero de

Revisién 1* de 2021
Validacion
21 12 21
Dia Mes Afio
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Organigrama General
Plazas
Base 07
Confianza 4
Eventual 1
Total 12
Direccién General
(3)
Coordinacion de Coordinacion Coordinacion de Unidad de
Atencion alas Administrativa y Vinculacion Transparencia
Juventudes(7) Contable(4) ) (1)
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Plazas

Direcciéon General 2 -

Director General 1

Secretaria 1

Analista de Comunicacién 1

Social

Total 2 1
Coordina:ir;)n de Plazas c Plazas Plazas Plazas
Atencién a las uu._*_ T Coordinacién de Unidad de
Juventudes o Iégrrrtlangls:ratlvay = " Vinculacién o v Transparencia =
Coordinador de area 1 -
Promotor de Mejoramiento 1 Coordinador de area 1 Coordinador de drea ! Analista
del Entorno Social Promotor de Bolsa de 1
Promotor de platicas 1 Contador 1 Trabajo
preventivas
Promotor de Parlicipacion 1 Auxiliar Administrativo 1 J;EE:E;ESGB Relaciones 1
Juvenil
Psicologo 1 Intendente 1
Total 5 Total 2 2 Total 3 Total

Plazas Ocupadas 12
Plazas Vacantes 6

10




Numero de

. . . . . Revision P each]
Gobierno Municipal de Mexicali —
. .z Validacion
Manual de Organizacion

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja California 2 12 2

Dia Mes Afio

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Director General Confianza Profesional
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1

Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali,

. e Direccién General
Baja California

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Presidente Municipal

Puestos a su cargo: 6

Puesto
Secretaria

Analista de Comunicacién Social
Coordinador de Atencion a las Juventudes
Coordinador Administrativo y Contable
Coordinador de Vinculacién

Analista

Cantidad
1

o= o

Funcion Genérica

Dirigir, coordinar la operacion y administracion del Instituto Municipal de la Juventud, asi como de ejecutar la agenda
de politicas publicas del mismo.

No.

Funciones Especificas

Apoyar, disefiar, implementar, proponer, promover y desarrollar las politicas publicas, programas y
actividades que impulsen el desarrollo de las y los jévenes que los permita integrarse plenamente al
desarrollo del Municipio de Mexicali, con edades entre los 12 y 29 afios, su integracion a la sociedad y la
generacion de espacios de participacion y expresion; con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

Promover la implementacion de actividades coordinada de programas y actividades para las y los jovenes,
con el resto de las dependencias municipales, estatales y federales, asi mismo con organizaciones de la
sociedad civil y la iniciativa privada, involucradas en la atencion integral a las juventudes.

Elaborar programas permanentes y temporales acordes a las politicas generales de gobierno y politicas
planteadas por el Instituto, derivadas de las necesidades y demandas que exprese la poblacién juvenil
local.

Promover la coordinacién interinstitucional, con organismos gubernamentales, organizaciones de la
sociedad civil y la iniciativa privada en el ambito local, regional, nacional e internacional, como mecanismo
eficaz para fortalecer las acciones de las y los jévenes del municipio.

Celebrar acuerdos y convenios entre el Instituto y otras dependencias publicas o privadas necesarias para
promover las politicas, acciones y programas tendientes al desarrollo integral de las juventudes en el
Municipio de Mexicali.

Auxiliar cuando lo requieran, a las dependencias y entidades paramunicipales en la difusién de los
servicios que presten a las juventudes.
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Participar y organizar reuniones, eventos, foros y convenciones, para promover acciones que garanticen
a las juventudes del Municipio, la igualdad de derechos y oportunidades de desarrollo.

Realizar consultas publicas a las juventudes para recabar sus inquietudes y demandas para elaborar los
programas con base en los resultados de estas.

Investigar las innovaciones existentes nacional o internacionalmente, para promover acciones que
garanticen a las juventudes del Municipio, la igualdad de derechos y oportunidades de desarrollo,
buscando su aplicacién practica en la localidad.

Prestar los servicios que se establezcan en los programas que formule el propio Instituto;

Establecer relaciones permanentes con las autoridades con el desarrollo y bienestar de las juventudes del
Municipio, la igualdad de derechos y oportunidades de desarrollo; y

Las demas que le concedan las leyes y normatividad aplicable.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Presidente Municipal

Externo con:

Recibir instrucciones e informar de la situacién
que guarden los asuntos del Instituto.

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

Para dar tramite y atencién a los asuntos
relacionados con la logistica y organizacion de
eventos.

Personal Subordinado

Dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Profesional o en curso
Ezzgﬂfad Profesional

6.- Responsabilidades

Econémica Control de Presupuesto
Documentos Absoluta discrecion en el manejo de documentacion oficial y de circulacion restringida.

. Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de gran
Informacién

Por bienes muebles e

inmuebles

importancia y de circulacion restringida.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, librero, unidades, entre otros

1

N
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7.- Condiciones Laborales
Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Acuerdo de Validacion

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza visual Facilidad de expresion verbal y escrita, para comunicarse
con fluidez y claridad ante grupos.
Agudeza auditiva Para realizar andlisis critico ante la problematica politico

administrativa del Municipio

Para implementar procedimientos administrativos que

Manejo de equipo de computo permitan simplificar los procesos de trabajo

Lider persuasivo y conciliador con habilidades de

Destreza con las manos L . -
negociacion, manejo y toma de decisiones

Esfuerzo

Fisico Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional o en curso
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base / Confianza Administrativo
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali,

. o Direccién General
Baja California

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director General

Puestos a su cargo: N/A

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar al Director General en la elaboracién y recepcion de oficios y documentacion en general, coordinar agende
del mismo para contribuir una direccién més eficiente, apoyar en el desarrollo de eventos y diferentes actividades
relacionadas en el Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja California.

No. Funciones Especificas

Atender las llamadas telefénicas y en su caso asignarlas a la Unidad Administrativa que corresponda para
su tramite.

Llevar el manejo y control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en

2.- iy . .
orden la documentacion de su area de trabajo.

3 Brindar atencién a la ciudadania, registro y control de la Agenda del Director General y en su caso turnar
' los asuntos a las unidades administrativas para su atencion.

4. Llevar manejo, control, registro, entrega y/o resguardo de la Correspondencia recibida y resguardo del
' Minutario.

5 Turnar para la firma del Director General del Instituto, correspondencia oficial para su tramite oportuno
' ante las unidades administrativas correspondientes.

6.- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencién inmediata.

7.- Elaborar, organizar y controlar contratos, expedientes y archivos.

8 Apoyar en desarrollo de eventos y diferentes actividades relacionadas en el Instituto Municipal de la
' Juventud encomendadas por el Director General.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Dar seguimiento a los tramites y movimientos

Interno con: Director General ,
generados en el Instituto.

1

=N
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Dependencias, Entidades e | Informar y orientar sobre los asuntos en comdn

Externo con: o
Instituciones. con cada una de ellas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 24 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera comercial
deseable

6.- Responsabilidades

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

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de muebles y equipo de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
Manejo de equipo de computo realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos

del area.

Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion

Conocimiento de paquetes computacionales T
organizacional.

Conocimiento basico de archivologia Organizacion y orden en el trabajo operativo.
Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral y escrita.

Destreza con las manos. Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.

Esfuerzo

15
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Fisico Mental

Esporéadico, no compromete la salud del trabajador Cuando se exige concentracion intensa en periodos cortos

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3. -Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. -Disponer de una edad de: 18 a 35 afios

16
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista de Comunicacion Social Confianza Profesional
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Direccion General

Baja California

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director General

Puestos a su cargo: N/A

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Brindar asistencia directa en la logistica de los diferentes eventos a los que asiste el Director General, con el propésito
de lograr resultados positivos y en el tiempo y forma.

No. Funciones Especificas

1.- Auxiliar en los eventos que realice el Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali.

2- Realizar la elaboracion de rutas, asi como encargarse de la entrega de invitaciones y documentos oficiales.
3.- Disefiar, elaborar e instalar las leyendas y/o mamparas para los diferentes eventos.

4.- Realizar el tramite de comprado cualquier articulo solicitado por las diferentes areas de la direccion.

5.- Conducir eventos cuando asi se requieran.

6. Revisar el programa de eventos donde el Director General este invitado.

7. Dar seguimiento a las peticiones recibidas por parte de la comunidad en los eventos donde acude el
' Director General.

8 Determinar las necesidades de personal en ferias y exposiciones, solicitando autorizacion para
' contactarse con su jefe inmediato y el Director General.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccion general Para las actividades que se le encomienden

Con Instituciones o personal que asi | Para la entrega de algin trdmite, documento o
Externo con: lo requiera. solicitar informacién.
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 24 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad .

Carrera profesional o trunca
deseable

6.- Responsabilidades

Econoémica .
No aplica
Documentos .
Oficiales
Informacion

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

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de mobiliario y equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables, que no
comprometen los objetivos del area.

Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion

Fisico

Manejo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Destreza en las manos y pies.
Agudeza auditiva y visual.
Manejo de automdvil
Esfuerzo

Fisico

Esporadico, no compromete la salud del trabajador

organizacional.
Organizacion y orden.

Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejora
continua.

Mental
Concentracion intensa en periodos cortos
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3. -Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. -Disponer de una edad de: 24 a 35 afios
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Atencion a las Juventudes Confianza Profesional
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal dg las J.uventudes de Mexicali, Coordinacion de Atencién a las
Baja California Juventudes

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Direccién General

Puestos a su cargo: 4

Puesto Cantidad
Promotor de Mejoramiento del Entorno Social 1
Promotor de Platicas Preventivas 1
Promotor de Participacion Juvenil 1
Psicologo 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar, las actividades del areas a su cargo, revisando que se lleven a cabo correctamente las
actividades de cada una de ellas.

No. Funciones Especificas

Promover la participacién de las y los jovenes a través de foros con el objetivo de analizar y discutir la
problematica social, econdmica, politica y cultural que actualmente vive la juventud.

Coordinar y otorgar apoyo operativo a las &reas que presten servicios externos, en la elaboracion de

2- planes y programas pertenecientes al Instituto (IMJUM).

3.- Proponer a la Direccién General los planes y proyectos en temas de interés para las Juventudes.
Promover, organizar y gestionar conferencias, cursos, mesas de trabajo y talleres, con temas de interés

4.- en la salud, deporte, seguridad, arte y cultura, discapacidad, inclusion, medio ambiente y en materia
juridica.

5. Promover y apoyar a las organizaciones y comités juveniles en proyectos y actividades con un impacto

positivo en la comunidad.
6.- Proporcionar apoyo a propuestas de jovenes en temas de interés general.
Consolidar vinculos con las coordinaciones del Instituto (IMJUM) con el objeto de coadyuvar en la

7 realizacién de actividades y proyectos inherentes al desarrollo integral de las juventudes.

8.- Integrar evidencia documental de las actividades pertenecientes al Programa Operativo Anual del Instituto
' (IMJUM) en coordinacién con las demas coordinaciones.

9.- Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo presentadas por las y los jovenes de Mexicali.

Representar al Instituto en los eventos y celebraciones cuando la Direccidn General lo solicite, mediante
10.- escrito u oficio de comisidn, asi como se encuentre ausente, bajo las formalidades o estipulaciones de
dicho evento.
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Remitir informaciéon mensual a la Direccion General, acerca de las actividades realizadas y servicios

.- o , .
otorgados por su coordinacion, para la presentacion del informe mensual.

12.- Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el presente Reglamento, dentro del area de su
competencia.

13.- Las demas que fijen las leyes y reglamentos aplicables, asi como las que sean encomendadas por la

Direccion General en relacién a las necesidades del Instituto (IMJUM).

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion General

Coordinaciones del Instituto Reportes y realizacion de actividades

Interno con:

Para dar trdmite y atencién a los asuntos
relacionados con la logistica y organizacion de
eventos.

Dependencias y entidades de la

ST CEIE Administracién Pdblica Municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23-29

Experiencia 1 afio

Escolaridad Profesional o en curso
Escolaridad

Licenciatura en Psicologia
deseable g

6.- Responsabilidades

Econémica Manejo del recurso destinado a su coordinacion.
Documentos Formatos, solicitudes, etc.
Informacion Abierta

Por bienes muebles

e inmuebles Resguardo de vehiculo, muebles y equipo de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin pérdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
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8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo que
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Fluidez de expresién oral y escrita

Manejo de vehiculos de automotor

Manejo de equipo de cdmputo

Capacidad numérica y de planeacién y organizacion
Destreza con las manos y brazos. P ydep yorg

Agudeza visual Iniciativa, concentracién sociabilidad
Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
Destreza de pies y piernas realizar actividades fijas que no comprometan los objetivos
del &rea.
Esfuerzo
- Mental
Fisico

Concentracion intensa con posibilidad de error dificil de

Esporadico, no compromete la salud del trabajador
detectar

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional Licenciatura en Psicologia o afin.
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Promotor de Mejoramiento del Entorno Social Confianza Servicios
OcuPpante por Dependencia Unidad Administrativa
uesto
9 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Baja Coordinacién de Atencion a las
California Juventudes

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Atencién a las Juventudes

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
No aplica 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar jornadas con jovenes, concientizandolos de llevar a cabo actividades de mejoramiento del entorno social.

=
o

Funciones Especificas

Llevar la agenda y realizar jornadas comunitarias.
Realizar y resguardar comprobacion de jornadas.

Contactar a prestadores de servicio social o jovenes de la colonia de cada jornada, segun sea el caso.
Controlar el inventario de almacén por material de jornadas.

Entregar oficios de invitacion, apoyo y gestion con referencia a las actividades del departamento.
Asistir a reuniones de grupos o asociaciones con referencia al cambio del entorno social.

Reportar agenda diaria de cada actividad.

® N o O | =
]

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion de Atencién a las
Interno con: Juventudes, Coordinacion
Administrativa y Contable

Lideres de comunidades, jovenes de
comités

Reporte de actividades, solicitud de recursos para
jornadas de mejoramiento del entorno social.

Externo con: Gestiones para llevar a cabo las jornadas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 a 29 afos
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica
Escolaridad

Licenciatura en Psicologia o afin.
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficios, formatos, evidencia fotografica, solicitudes de servicio.
Informacién Evidencias

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de vehiculo, material, muebles y Equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Destreza de manos, piernas y pies Capacidad de Organizacién

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para

Manejo de equipo de computo realizar actividades fijas que no comprometan los objetivos

del &rea.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Manejo de vehiculos de transporte Capacidad de Planeacion

Iniciativa, concentracion y sociabilidad

Capacidad de Organizacién
Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Exige concentracion intensa en periodos cortos

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Preparatoria y/o carrera trunca.
2.- Certificado de Estudios.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Promotor de Platicas Preventivas Confianza Servicios
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Coordinacién de Atencion a las
Mexicali, Baja California Juventudes

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Atencién a las Juventudes

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
No aplica 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Fomentar en los jovenes los principios y valores sociales a través de conferencias y platicas preventivas y
motivacionales, asi como webinar.

No. Funciones Especificas

1. Promovgren las Instituciones Educativas, comunidad abierta, ONG'S, sector publico o privado las Platicas
' Preventivas.

2. Recibir solicitudes y agendar Platicas.

3.- Elaborar carpeta de comprobacion con reportes, fotografias y tramites de la imparticion de platicas.

4.- Impartir platicas a los jovenes.

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

5 por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinacion - de Atencion a - las Reporte de actividades
Juventudes.

Instituciones, dependencias, publico

Externo con:
en Gral.

Solicitud de platica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 a 29 afios
Experiencia 1 afio

Escolaridad Profesional o en curso
Escolaridad

Licenciatura en Psicologia o afin.
deseable

2
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6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna
Documentos Oficios, formatos.
Informacién Evidencias

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de vehiculos, muebles y equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender normas, reglas € instrucciones generales para
Destreza en las manos, pies y pies. realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.
Manejo de computo y dominio de paquetes | Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
computacionales. organizacional.
Agudeza auditiva y visual. Organizacion y orden.
Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejora
continua.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Cuando se exige concentracion intensa en periodos cortos.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Lic. en Psicologia
2.- Cédula profesional de Lic. en Psicologia
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Promotor de Participacion Juvenil Confianza Servicios
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
Instituto Municipal de la Juventud de Coordinacién de Atencion a las
Promotor R e
Mexicali, Baja California Juventudes

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacién de Atencion a las Juventudes

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
No aplica 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Integrar grupos juveniles de las comunidades a través de la formacion de comités para la realizacion de actividades
en el beneficio de la colonia o del fin comun del grupo.

No. Funciones Especificas

1.- Agendar reuniones de jovenes para la formacién de comités juveniles.
2- Asistir a reuniones por agenda con jovenes para la formacion de comités.
3.- Realizar y resguardar comprobacion de carpeta de comités.
4.- Capturar de informacién de los integrantes de cada comité.
5.- Gestionar apoyos para comités.

6.- Visitar a los diferentes comités para el seguimiento de las actividades de cada grupo.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion de Atencion a las

Interno con:
Juventudes

Reporte de actividades

Externo con: Jovenes de diferentes comunidades Formacion de Comités

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 a 29 afos

Experiencia 1 afio

2
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Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica.
SCEE Profesional
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficios, formatos.
Informacion Evidencias de formacion de comités

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de muebles, vehiculo, equipo de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular
Ambiente

Externo Condiciones estimadas medianamente desfavorables.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender normas, reglas € instrucciones generales para
Destreza en las manos, pies y pies. realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.
Manejo de computo y dominio de paquetes | Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
computacionales. organizacional.
Agudeza auditiva y visual. Organizacion y orden.
Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora
continua.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Exige concentracion intensa en periodos cortos.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Preparatoria y/o carrera técnica
2.- Certificado
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Psicélogo (a) Confianza Profesional
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal _de la lJuvelntud de Mexicali, Coordinacién de Atencion a las
Baja California Juventudes

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Atencién a las Juventudes

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
No aplica 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
Proporcionar asesoria psicolégica a jovenes, en atencién personalizada, llamada telefonica o redes sociales.

No. Funciones Especificas

1.- Atender a los jévenes que son canalizados por parte de instituciones educativas 0 asociaciones civiles
2. Llevar el control de agenda para asesorias psicolégicas

3.- Realizar reportes, historial clinicos y expedientes de asesorias por paciente.

4.- Realizar y Controlar los archivos por paciente.

5.- Asesorar al paciente dependiente la problematica que presente.

6.- Realizar constancias de asistencias (solo si requiere el paciente).

Capturar datos de pacientes para realizar gréficas y reportes mensuales (siempre dejandolos en

anonimato).
8.- Realizar un indicador de colonias por atencién.
9.- Revisar y controlar la comprobacion que se entrega a la coordinacion de atencion a las juventudes.
10.- Asistir a brigadas comunitarias en diferentes colonias.
1. Reportar agenda diaria de cada actividad.
12.- Realizar las demas actividades que se derivan de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion de Atencion a las

Interno con:
Juventudes

Reporte de actividades

Externo con: Ciudadanos Solicitud de atencion psicoldgica
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 23 a 29 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Profesional
Escolaridad Co . .

Licenciatura en Psicologia
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficios, expedientes, formatos.
Informacion Expedientes confidenciales. Agenda.

Por bienes muebles

e inmuebles Resguardo muebles, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Favorable
Interno

Ambiente
Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
Destreza en las manos y pies. para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del &rea.

Manejo de computo y dominio de paquetes | Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
computacionales. organizacional.

Agudeza auditiva y visual. Organizacion y orden.

Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora
continua.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Concentracion intensa en periodos cortos

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Lic. en Psicologia
2.- Cédula profesional de Lic. en Psicologia
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo y Contable Confianza Profesional
Ocupante por Puesto ) Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Coordinacién de Administrativa y
Baja California Contable

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director General

Puestos a su cargo: 3

Puesto Cantidad
Contador 0
Auxiliar Administrativo 1
Intendente 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Planear, coordinar y controlar el uso y aplicacion de los recursos (financieros, materiales y humanos) asignados a esta
Instituto mediante controles administrativos suficientes para optimizar su uso, contribuyendo a la mejora de las finanzas
publicas

No. Funciones Especificas

Participar y auxiliar a la Direccién General, en la administracién, organizacion, funcionamiento y operacién
del Instituto.

Someter a consideracion del director los ante proyectos de presupuestos de ingresos y egresos, asi como

2.- L o
los estados financieros dictaminados.
3. Coordinar los mecanismos de control de inventario de los bienes patrimonio del instituto y en su caso la
' conservacion de los que estén a su cargo.
4 Elaborar y actualizar la documentacion contable y financiera para las sesiones trimestrales, ordinarias y/o

extraordinarias de la junta.
5.- Proporcionar la informacion, datos o la cooperacion técnica que sean requeridos.
Programar trabajos de mantenimiento de equipos y activo fijo, de acuerdo con la disponibilidad

6.-
presupuestal, y
7.- Las demas que determine la Direccién General y la normatividad aplicable.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Reporte de todo lo referente a las actividades,
Interno con: Direccion General recursos econdémicos, de personal, etc., del
Instituto.
Externo con: N/A
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Administrador de empresas, Contador 0 a fin.
ZEEDEN B Administrador de empresas, Contador 0 a fin.
deseable

6.- Responsabilidades

Econodmica Recursos Financieros del Instituto
Documentos Nomina, recursos humanos, finanzas, documentacién variada.
Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles Resguardos de muebles, vehiculos, equipo de cdmputo.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso programatico y
Manejo de equipo de cdmputo presupuestario, de administracion de recursos publicos, asi como del
marco normativo de aplicacion para el area de relaciones laborales.

Destreza con las manos Aptitud para repetir rdenes y para coordinar el trabajo operativo
Agudeza visual y auditiva Capacidad de organizacién y direccion
Manejo de automovil Andlisis y orientacion de la toma de decisiones.

Manejo de técnicas de planeacién de programas y proyectos.
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Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Concentracién intensa con posibilidad de error dificil de
salud del trabajador. detectar

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Administrador de empresas, Contador o a fin.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Contador Confianza Administrativo
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Coordinacion Administrativa y
Baja California Contable

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacién Administrativa y Contable

Puestos a su cargo: N/A

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar el control presupuestal de ingresos y egresos, teniendo la informacion actualizada de los estados financieros,
permitiendo tomar decisiones confiables en la utilizacién de los recursos financieros.

No. Funciones Especificas
1. Llevar el control y andlisis del registro de la contabilidad en los sistemas contables.
2.- Elaborar las pélizas de los cheques emitidos por la Direccion General del Instituto.
3.- Realizar, revisar y conciliar los movimientos bancarios de las cuentas del Instituto.
4.- Realizar los pagos a proveedores.
5. Facilitar.all Director General y el Coordinador Administrativo y Contable los comprobantes de pago para
' Su seguimiento.
6.- Solicitar mensualmente los Estados de cuenta de los movimientos bancarios del Instituto.
7. Realizar las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos.
8.- Realizar la conciliacién de ingresos internamente con Direccidn General y el Coordinador Administrativo
9.- Emitir facturas deducibles de los subsidios recibidos y al piblico en general ya sea en efectivo o especie.
10.- Llevar el control general y reportes de estados financieros, contables y presupuestales.
1"- Llevar el goptrol de: Co’nsun’wo Qe aguadela ngisién Estatal de Sgryicios Publicos de Mexicali (CESPM)
y del servicio de energia eléctrica de la Comisién Federal de Electricidad (C.F.E.)
12.- Capturar y actualizar los movimientos y/o modificaciones presupuestales en el sistema de contabilidad.
13.- Revisar las pélizas de ingresos y egresos e informar inconsistencias.
14.- Actualizar mensualmente el formato de las estadisticas generales de ingresos.
15.- Prqporcionar la informacién solicitada trimestrallmente de egresos, ingresos del presupuesto, por la
unidad de transparencia de los formatos establecidos.
16.- Elaborar ampliaciones y transferencias de partidas presupuestales, de ingresos y egresos
17- Entregar reportes mensuales y trimestrales de estados financieros, contables y presupuestales, al

Coordinador Administrativo y Contable y al Director General del Instituto.
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Solicitar la autorizacion del Director General a través de un oficio cuando se necesite hacer movimientos

18- bancarios en cuenta de inversion.

19.- Archivar documentacion contable.

20.- Capturar y actualizar los movimientos y/o modificaciones presupuestales en el sistema de contabilidad.
21.- Alimentar la plataforma del sistema de evaluacién de armonizacion contable (SEVAC).

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

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Llevar el control de los ingresos, egresos de la

Interno con: Coordinaciones del Instituto . .
entidad y consumos de gasolina.

Dependencias y Entidades
Municipales.

Servicio de Administracion
Tributaria. (SAT)

Ejecutivos bancarios.

Proveedores

Recibir y enviar documentacién, asi como pagos
de subsidios, asuntos presupuestales.

Sistema de contabilidad.

Informacion sobre la cuenta bancaria de la
entidad.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 24 anos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable | Licenciatura en Contabilidad

6.- Responsabilidades

Econémica Cuando realiza pagos de servicios y proveedores.

Pdélizas contables de ingresos y de cheques, comprobantes de pago, oficios, recibos de |
Documentos B

servicios publicos.
Informacion Contable, Financiera y bancaria

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de mobiliario y equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Ri Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas
iesgos
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8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y brazos. Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

Comprender informaciéon contable, programética y
presupuestaria.

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del &rea.

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con trascendencia en
la unidad donde labora.

Destreza de piernas y pies

Esfuerzo

Fisico Mental

Concentracion intensa con posibilidad de error dificil de

Esporadico, no compromete la salud del trabajador
detectar

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Licenciado en Contabilidad
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Ocupante por Puesto : Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Coordinacién de Administrativa y
Baja California Contable

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacion Administrativa y Contable

Puestos a su cargo: N/A
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Auxiliar en actividades administrativas observando las normas, politicas y lineamientos establecidos a fin de alcanzar
las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas
1- Solicitar informacién a los Departamentos de la Oficialia Mayor que le sea encomendada por su jefe
' inmediato.
2.- Llevar el control de las asistencias del personal adscrito al Instituto de la Juventud.
Auxiliar en el control de los bienes de activo fijo que forman parte del Instituto de la Juventud manteniendo
3.- actualizada la informacién los mismos, tales como: altas, bajas, cambios, traspasos y demas actividades

relacionadas con la custodia y manejo de los bienes.
Elaborar, gestionar firmas y remitir al Departamento de Recursos Humanos de Oficialia Mayor del

4.- Ayuntamiento los movimientos de personal tales como incapacidades, vacaciones, etc. Archivando copia
de los mimos en el expediente del trabajador.

5.- Remitir las néminas de pago debidamente firmadas a Contabilidad del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.
Resguardar y mantener bajo su custodia y responsabilidad los articulos o bienes que le sean

6.- encomendados y asignados por el Coordinador Administrativo y Contable para el ejercicio de sus
funciones.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para actividades que le encomiende en materia de

Interno con: Coordinador Administrativo . , :
recursos humanos, materiales o financieros.

Departamento e Unidades
Administrativas de la Oficialia Para entregar algun tramite, proporcionar algun

Externo con: o y
Mayor dato o solicitar informacion
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 — b5 afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica No Aplica
Expedientes de empleados, informacién de Movimientos de Personal: vacaciones e
incapacidades, asi como bajas de bienes muebles e inmuebles

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y de circulacion restringida.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo, Teléfono, Computadora.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y procedimientos,
para realizar acciones variables, que si comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Fluidez expresion oral y oral
Agudeza visual y auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

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

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la
salud del trabajador.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de acreditacién de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. Disponer de una edad de: 25 a 55 afios
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Administrativo A0209
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Coordinacion Administrativa y
Baja California Contable

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacion Administrativa y Contable

Puestos a su cargo: No aplica

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones
Funcion Genérica

Realizar las actividades de limpieza de las instalaciones fisicas, mobiliario, equipo y accesorios de las oficinas del
Instituto Municipal de la Juventud.

No. Funciones Especificas
1. Mantener limpio el inmuebles y muebles, mobiliario, equipo de la oficina para un mejor desempefio de las
' actividades del personal.
9. Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprovechamiento dptimo
' de los materiales.
3.- Controlar las dotaciones de material higiénico en los cuartos de bafio y sanitarios.
4.- Barrer, trapear los pisos y pasillos de la dependencia.
Reportar descomposturas, deterioros 0 mal funcionamiento segln su caso en las instalaciones fisicas,
5. pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficina, en instalaciones
eléctricas, lamparas y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes.
6.- Limpiar ventanas, persianas y espejos de las oficinas.
7 Recolectar y disponer correctamente de la basura obtenida del aseo de areas administrativas del Instituto

de la Juventud.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion General . -
Interno con: . Aseo interno y externo de las oficinas
Coordinaciones

Recursos Materiales de Oficialia | En caso de mantenimiento correctivo de las

Externo con: . .
Mayor instalaciones
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 18 - 55 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Discrecion en el manejo de informacion relacionada con el puesto de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles Equipo, Material y accesorios de limpieza

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, caida.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y brazos. Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza de piernas y pies Iniciativa
Agudeza auditiva y visual Concentracion, Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo

constante la salud del trabajador. Minimo

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Constancia de acreditacion de estudios

2. Comprobante de experiencia laboral

3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4. Disponer de una edad de: 18 a 45 afios

4
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Vinculacion Confianza Profesional
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Instituto Municipal de la Juventud de

oo . Coordinacion de Vinculacion
Mexicali, Baja California

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Direccién General

Puestos a su cargo: 2

Puesto Cantidad
Promotor de Bolsa de Trabajo 1
Analista de Relaciones Publicas 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Promover e impulsar a las y los jovenes que acuden al Instituto para el fortalecimiento de sus potencialidades,
brindandoles apoyo, asi como orientacién en el desarrollo de sus inquietudes.

No. Funciones Especificas

Llevar a cabo la planeacién, coordinacion, supervision y evaluacion del correcto y eficiente funcionamiento
1. de los eventos internos que conlleven al bienestar de la juventud, en coordinacién con la Direccién General

del Instituto.

Proporcionar atencion a jovenes con necesidad de apoyo en eventos de distintos rubros destinados al
2.- sector juvenil, orientando y gestionando facilidades para que estos puedan llevarse a cabo dentro de los

alcances del instituto segun las instrucciones de la Direccion General del Instituto.

Presentar a la Direccién General del Instituto, los reportes e informes de cada evento en los que participe
3.- el Instituto conteniendo la informacion previa y durante el evento y posteriormente sus resultados
obtenidos.

Apoyar a la Direccion General en la difusién de la imagen Institucional en los eventos que organice o
participe el Instituto.

Apoyar al Director General en la coordinacion con las Dependencias gubernamentales que participen en
5.- la realizacién de eventos en conjunto, buscando unir esfuerzos e informar y beneficiar a las y los jévenes
de nuestro Municipio.

Fomentar la creacién y fortalecimiento de las organizaciones y comités juveniles en Mexicali y estimular

la participacion de las y los jovenes.

Favorecer la colaboracion entre el Instituto y las demas las Dependencias y Entidades de la administracion
7.- publica, organismos publicos descentralizados, instituciones educativas e iniciativa privada y las

organizaciones y comités juveniles.
8.- Definir mecanismos para el fomento y fortalecimiento de las organizaciones y comités juveniles.

Difundir un programa de vinculacién, mediante las organizaciones y comités juveniles dentro de los niveles
9.- productivos y educativos, sin importar su afiliacién politica, con la promocién de la cooperacion de los

sectores publico, social y privado en el desarrollo integral de la juventud en la Entidad.
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Planear, evaluar, organizar y ejecutar programas permanentes o temporales en materia de la juventud
emprendedora acordes a las necesidades y demandas que expresan la juventud, con ayuda de politicas

10.- publicas, en coordinacion interinstitucional con organismos gubernamentales y no gubernamentales en el
ambito nacional e internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones de la juventud
emprendedora.

11.- Promover la creacidn y dar seguimiento a una Bolsa de Trabajo, para jovenes de nuestro Municipio.

12.- Promover los programas de insercidn laboral que manejen los diferentes ambitos de gobierno.

13.- Canalizar a las y los jovenes que asi lo soliciten con las dependencias que manejen bolsa de trabajo.

14 Gestionar la obtencion de todo tipo de recursos financieros, incluyendo sin limitarse, a los que provengan

' de fuentes estatales, nacionales e internacionales.
Representar al instituto en los eventos y celebraciones cuando la direccion lo solicite mediante escrito u

15.- oficio de comision, asi como cuando se encuentre ausente, bajo las formalidades o estipulaciones de dicho
evento.

16 Remitir informacion mensual a la Direccién General, a cerca de las actividades realizadas y servicios
otorgados por su coordinacion, para la presentacion del informe anual.

17.- Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el presente reglamento, dentro del area de su

' competencia.

18- Asesorar a la Direccion General en la concertacion de fondos, determinando aquellas opciones que
resulten mas favorables al instituto, y

19.- Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo que fijen las leyes y reglamentos aplicables, asi

como las encomendada por la Direccién General en relacion a las necesidades del Instituto.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccién General Informe de actividades
Dependencias, instituciones,

Externo con: Convenios, eventos, acuerdos.

escuelas, empresas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera profesional o trunca.
Escolaridad ,
Maestria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Manejo del recurso destinado a su coordinacion.
Documentos Solicitudes, formatos y documentos relacionados con el area.
Informacién Abierta
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Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de vehiculo, muebles y equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Ri Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas
iesgos

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y brazos Empatico
Destreza en piernas y pies Confiable
Agudeza visual y auditiva Liderazgo, persuasivo y conciliador
Manejo de equipo de computo Habilidades de negociacion, manejo y toma de decisiones.
Esfuerzo
Fisico Mental

Concentracion intensa con posibilidad de error dificil de

Esporadico, no compromete la salud del trabajador detectar

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional en Administracion, Contabilidad o carrera afin.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Promotor de Bolsa de Trabajo Confianza Servicios
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Coordinacion de Vinculacion

Baja California

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacion de Vinculacién

Puestos a su cargo: N/A

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Vincular a la ciudadania con empresas, mediante en apoyo y asesoria de bolsa de trabajo.

No. Funciones Especificas

1.- Contactar a empresas y ofrecer el servicio de difusion de sus vacantes.

2.- Acercar y asesorar a la poblacién sobre las vacantes disponibles, segun su perfil.

3.- Dar seguimiento a los interesados (as) que han mandado su curricular o solicitud.

4. Brindar informacién a la poblacién local de los diferentes espacios donde se estara asistiendo a la

comunidad con bolsa de trabajo. (redes sociales y volanteo)
Desarrollar eventos para acercar a la comunidad desempleada y de esa manera favorecerlos e incitarlos

5 a ocupar los espacios laborales disponibles por medio de “Ferias del Empleo”.

6.- Hacer llamadas para actualizar los datos de las empresas continuamente.

7. Capturar la informacién sobre empresas, vacantes y prospectos.

8.- Realizar indicgdores sobre los diferentes sectores de la ciudad sobre los datos de los participantes de la
' bolsa de trabajo.

9.- Crear y entregar carpeta mensual y trimestralmente sobre las metas.

10.- Apoyar con los eventos y/o designas del dpto. De juventud y recreacion.

11.- Participar en las actividades, brigadas y/o designas de la dependencia DESOM en general.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinadora de Vinculacion Reporte de actividades
Externo con: Empresas, escuelas e instituciones Firma de convenios, eventos
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 24 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato o carrera trunca
Escolaridad .

Profesional
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Formatos y convenios
Informacion Abierta

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardos muebles y equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza de manos Fluidez de comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de computo Trabajo en equipo
Agudeza visual Empatico, Analitico y Confiable

Capacidad de Organizacion y planeacion

Esfuerzo

Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Cuando exige concentracion intensa en periodos cortos

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Bachillerato o titulo profesional

4
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista de Relaciones Publicas Confianza Profesional
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Instituto Municipal de la Juventud de Mexicali, Coordinacion de Vinculacion

Baja California

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacién de Vinculacién

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Planear, organizar la operacion de la logistica de las actividades a realizarse en los eventos que organiza IMJUM, con
el objetivo de que se cumplan de la mejor manera posible.

No. Funciones Especificas

1.- Organizar y supervisar la instalacién y funcionamiento de cada evento, dentro y fuera de la institucion.
Asesorar cada coordinacion en cuanto a la realizacién de eventos y manejo de imagen institucional.

2.- Supervisar en cada evento la logistica llevada a cabo por la Direccién General.

3 Solicitar al Coordinador Administrativo y Contable los recursos requeridos en la realizacién de eventos

organizados por el Instituto o en aquellos donde sea colaborador con otras Dependencias o Instituciones

Apoyar al Director General en la gestion, consecucidn y manejo de donativo al Instituto, asi como en la en
la logistica los eventos promovidos por el IMJUM

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion General Apoyar en la logistica de eventos
Coordinacion de Vinculacion poy g

Interno con: L L Para las actividades que se le encomienden
Coordinacién ~ Administrativa B
Realizacién de eventos

Contable

Para la entrega de algun trdmite, documento o

Externo con: Dependencias y otras instituciones L -
solicitar informacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos

Experiencia 1 afio
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Escolaridad Licenciatura
Escolaridad _
deseable Carrera profesional

6.- Responsabilidades

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

Por bienes muebles e

inmuebles Resguardo de mobiliario y equipo de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Regular
Ambiente

Externo Condiciones estimadas medianamente desfavorables
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas a facultades fisico-motoras y/o psiquicas

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables, que no
comprometen los objetivos del &rea.

Empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional.

Manejo de computo y dominio de paquetes
computacionales.

Destreza en las manos y pies.

Agudeza auditiva y visual. Organizacion y orden.

Asumir actitudes y disposicion vinculadas a la mejora

Manejo de automdvil .
continua.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador Exige concentracion intensa en periodos cortos

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral
Base/Confianza

Dependencia

Grupo Clave
Profesional P1002
Unidad Administrativa

Analista de Transparencia
Ocupante por Puesto

1 Instituto Municipal de la Juventud
de Mexicali, Baja California

Unidad de Transparencia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Direccion General
Puestos a su cargo: N/A

Puesto

Ninguno

Cantidad
0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de informacion que se solicite, asi como entregar la informacién de la
dependencia que represente con total transparencia.

No. Funciones Especificas

1. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso a los
' datos personales.

9 Entregar al solicitante la informacién requerida o en su caso, el documento o acuerdo que exprese los
' motivos y fundamentos que se tienen para otorgar el acceso parcial a la misma o en su caso, para negarlo,

3 Realizar los requerimientos a los solicitantes cuando su solicitud de informacién no cumpla con los
' requisitos previstos por la legislacion, reglamentacién y manuales aplicables a la materia.

4- Realizar las notificaciones a los particulares, respecto de los acuerdos, prevenciones o resoluciones que
’ recaigan a sus solicitudes.

5.- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y sus resultados.

6.- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad-

7. Las demas obligaciones que sefialen la normatividad en materia de transparencia.

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

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion ~ General 'y demas
Interno con: Unidades  Administrativas  del | Solicitud de informacion, reporte de actividades.
Instituto

Instituto de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica (ITAIP), Entrega de informacion, cursos, reuniones
Unidad Coordinadora de g ’ ’ '

Transparencia (UCT).

Externo con:
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 24 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato o carrera trunca
Escolaridad deseable Profesional

6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna

Documentos Formatos

Solicitada en los articulos que correspondan y la informacién que el
Informacién ciudadano requiera.

Por bienes muebles e inmuebles Resguardo de muebles y equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Ri Accidentes menores, sin pérdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
iesgos

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar las normas, reglas, instrucciones,

Destreza con las manos - . .
procedimientos para realizar las acciones

Agudeza visual y auditiva Fluidez oral y escrita

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes g o
; Planeacién y organizacion
computacionales
Desarrollar sus actividades profesionales en un marco ético
y profesional.
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Esfuerzo
Fisico Mental

Concentracion intensa con posibilidad de error dificil de
Esporéadico, no compromete la salud del trabajador detectar

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.-Bachillerato.
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacién en el Portal de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas
anteriores, asi como aquellos documentos que se opongan al mismo.

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

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

www.mexicali.gob.mx

Atentamente

Nidia Lizethe Rivera Reyna
Directora General
Instituto Municipal de la Juventud de
Mexicali, Baja California.
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