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Introducción 
 
El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cumplir, 
requiere de una administración pública moderna e innovadora, con modelos de organización de 
acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, más 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, así como de instrumentos ágiles que le permitan generar información exacta y confiable 
necesaria para efectuar análisis de la situación actual, permitiendo así, identificar las fortalezas, 
oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores prácticas. 
 
De aquí parte la necesidad de integrar Manuales de Organización, que reflejen fielmente los objetivos 
institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de las diferentes áreas y puestos que integran 
su estructura administrativa; y que sean documentos fundamentales para la planeación, evaluación y 
el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimiento a una norma.  
 
El presente manual de organización, para su elaboración ha seguido básicamente la metodología 
establecida por la Oficialía Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias de la 
Administración Pública Municipal.  
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Antecedentes Históricos 
Desde la creación del Ayuntamiento de Mexicali, la Oficialía Mayor ha evolucionado estructuralmente, 
desarrollando funciones de apoyo para el eficaz desempeño de la administración municipal. 
Durante el período de 1980-1983, fungiendo como presidente Municipal el C. Eduardo Martínez 
Palomera, la Oficialía Mayor registra los siguientes departamentos: 
A. Departamento de Personal 
B. Departamento de Archivo y Correspondencia 
C. Departamento de Servicios Médicos 
 
En el período de 1983-1986, a cargo del C. Francisco Santana Peralta, solo se presente una 
modificación en la estructura, se incorpora al departamento de Servicios Médicos, el Módulo de 
Investigación, Prevención y Control de Enfermedades Transmisibles. 
 
En el período a cargo del C. Ing. Guillermo Aldrete Hass, que comprende de 1986-1989, se incorporan 
a Oficialía Mayor el Departamento de Talleres Municipales y Recursos Materiales con el nombre de 
Compras y Almacén, dichos departamentos dependían anteriormente de la Dirección de Finanzas. El 
departamento de Personal cambia a la denominación de Recursos Humanos, y se realizan cambios 
en el Departamento de Servicios Médicos. 
 
Al término de la Administración del C. Lic. Milton Emilio Castellanos Gout, que comprendió de 1989-
1992, se incorpora a la Oficialía Mayor el Departamento de Asistencia y Comunicación Social y se 
modifica la denominación del Departamento de Recursos Humanos por el de Organización y Recursos 
Humanos; quedando los departamentos de la siguiente manera: 
 
A. Departamento de Organización y Recursos Humanos 
B. Departamento de Recursos Materiales 
C. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
D. Departamento de Talleres Municipales 
E. Departamento de Asistencia y Comunicación Social 
 
En la administración que presidio el C. Lic. Francisco Pérez Tejada Aguilera que comprende de 1992-
1995, la Oficialía Mayor realiza el siguiente cambio: 
 

I. Desaparece el Departamento de Asistencia y Comunicación Social y se crea la 
coordinación de Seguridad del Palacio Municipal quedando la estructura de la siguiente  
manera: 
 

A. Departamento de Organización y Recursos Humanos 
B. Departamento de Recursos Materiales 
C. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
D. Departamento de Talleres Municipales 
E. Coordinación de Seguridad del Palacio Municipal 
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En el XV Ayuntamiento (1995-1998) a cargo del Lic. Eugenio Elorduy Walter, de acuerdo a las 
necesidades de la administración Pública Municipal y bajo un análisis de situación administrativa; se 
modifica la nomenclatura del antes departamento de Organización y Recursos Humanos; ya que la 
naturaleza de las funciones de organización pasó a formar parte de la Coordinación de Desarrollo 
Organizacional, quedando únicamente como Departamento de Recursos Humanos. 
 
La Coordinación de Seguridad del Palacio Municipal, forma parte de la Coordinación de bienes 
inmuebles y servicios del Departamento de Recursos Materiales. 
Durante el XV Ayuntamiento se incorpora el servicio de grúas a la Oficialía Mayor como una 
coordinación más, con el fin de proporcionarnos el servicio de arrastre y resguardo de vehículos a las 
Dependencias del Ayuntamiento. 
 
De este modo y considerando las modificaciones anteriores la Oficialía Mayor en el XV Ayuntamiento 
se integra de la siguiente manera: 
A. Departamento de Recursos Humanos 
B. Departamento de Recursos Materiales 
C. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
D. Departamento de Taller Municipal 
E. Coordinación de Grúas 
 
En el XVI Ayuntamiento de Mexicali a cargo del Arq. Víctor Hermosillo y Celada, se autoriza el 
Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal, quedando integrada la Oficialía Mayor de 
la siguiente forma: 
A. Coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor 
B. Departamento de Recursos Humanos 
C. Departamento de Recursos Materiales 
D. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
E. Departamento de Taller Municipal 
F. Departamento de Grúas 
 
En la administración a cargo del Lic. Jaime Rafael Díaz Ochoa, correspondiente al XVII Ayuntamiento  
de Mexicali, la Oficialía Mayor se encuentra integrada de la siguiente manera: 
A. Departamento de Recursos Humanos 
B. Departamento de Recursos Materiales 
C. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
D. Departamento de Talleres Municipales 
E. Departamento de Grúas. 
 
Durante la Administración de Samuel Ramos Flores, correspondiente al XVIII Ayuntamiento de  
Mexicali, la Oficialía Mayor sufre un cambio importante, la Coordinación de Mantenimiento antes  
unidad administrativa dependiente del Departamento de Recursos Materiales, se eleva a la categoría  
de Departamento, quedando integrada por las siguientes unidades administrativas: 
A. Coordinación Administrativa 
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B. Coordinación de Mesa Técnica 
C. Departamento de Recursos Humanos 
D. Departamento de Recursos Materiales 
E. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
F. Departamento de Talleres Municipales 
G. Departamento de Depósitos Vehiculares 
 
La Oficialía Mayor durante el XIX Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez,  
la Oficialía Mayor, mantiene la misma estructura orgánica. Sin embargo, con la desaparición de la  
Coordinación de Desarrollo Gubernamental, las atribuciones que esta área dependiente de la Oficina  
de la Presidencia, pasan a ser responsabilidad de la Oficialía Mayor, quien delega estas actividades  
al Departamento de Recursos Humanos.  
 
Recursos Humanos por medio de la Coordinación de Normatividad y Desarrollo Organizacional 
coordina la elaboración y actualización de manuales administrativos de las Dependencias y Entidades 
de la Administración Pública Municipal, dando cumplimiento a las atribuciones de Desarrollo 
Gubernamental conferida a la Oficialía Mayor. 
 
Asimismo, la Coordinación de Informática, antes dependiente de la Oficina de la Presidencia Municipal, 
pasa a formar parte de la estructura orgánica de la Oficialía Mayor, elevándose a la categoría de 
Departamento. Mientras que la Coordinación de la Mesa Técnica pasa a formar parte de la Dirección 
de Obras Públicas. 
 
En esta administración la Oficialía Mayor se encuentra integrada por las siguientes unidades 
administrativas: 
 
A. Coordinación Administrativa 
B. Departamento de Recursos Humanos 
C. Departamento de Recursos Materiales 
D. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
E. Departamento de Talleres Municipales 
F. Departamento de Depósito Vehicular 
G. Departamento de Informática 
H. Departamento de Mantenimiento 
 
Durante el XX Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Francisco José Pérez Tejada Padilla, la 
Oficialía Mayor, no sufre cambios trascendentales, conservando la misma estructura con la que se 
vino trabajando en la anterior administración. 
 
En el XXI Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Jaime Rafael Díaz Ochoa, la Oficialía Mayor, 
conserva la misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales, quedando conformada esta 
dependencia de la siguiente forma: 
A. Coordinación Administrativa 
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B. Departamento de Recursos Humanos 
C. Departamento de Recursos Materiales 
D. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
E. Departamento de Talleres Municipales 
F. Departamento de Depósito Vehicular 
G. Departamento de Informática 
H. Departamento de Mantenimiento 
 
En el XXII Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Gustavo Sánchez Vázquez, la Oficialía Mayor, 
conserva la misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales, quedando conformada esta 
dependencia de la siguiente forma: 
 
A. Coordinación Administrativa 
B. Departamento de Recursos Humanos 
C. Departamento de Recursos Materiales 
D. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
E. Departamento de Talleres Municipales 
F. Departamento de Depósito Vehicular 
G. Departamento de Informática 
H. Departamento de Mantenimiento 
 
En el XXIII Ayuntamiento de Mexicali, a cargo de la Lic. Marina del Pilar Ávila Olmedo y María 
Guadalupe Mora Quiñonez, conservan la misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales, 
quedando conformada esta dependencia de la siguiente forma: 
 
A. Coordinación Administrativa 
B. Departamento de Recursos Humanos 
C. Departamento de Recursos Materiales 
D. Departamento de Servicios Médicos Municipales 
E. Departamento de Talleres Municipales 
F. Departamento de Depósito Vehicular 
G. Departamento de Informática 
H. Departamento de Mantenimiento 
 
Actualmente en el XXIV Ayuntamiento de Mexicali, que preside la Mtra. Norma Alicia Bustamante 
Martínez, la Oficialía Mayor, conserva la misma estructura orgánica, realizándose únicamente cambios 
funcionales, sin que con ello afecta lo establecido en el Reglamento de la Administración Pública 
Municipal. 
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Base Legal 

 
ü Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la  

             Federación el 5 de febrero de 1917. 
 
ü Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California publicada en el Periódico 

Oficial No. 23, de fecha 16 de agosto de 1953, Tomo LXVI 
 

ü Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios 
de Baja California, publicada en el Periódico Oficial No.29, de fecha 29 de octubre de 1989, 
sección I, tomo XCVI 

 
ü Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Baja California, 

publicada en el Periódico Oficial No. 21, de fecha 29 de abril de 2016, Sección II, Tomo CXXIII 
ü Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California, publicado 

en el Periódico Oficial No. 45, de fecha 18 de octubre de 2002, Sección II, Tomo CIX 
 

ü Ley de Ejercicio de las Profesiones para el Estado de Baja California, publicado en el periódico 
Oficial No, 39, de fecha 6 de septiembre de 2002, Tomo CIX 

 
ü Ley de Protección a los Animales Domésticos del Estado de Baja California, publicado en el 

Periódico Oficial NO. 50, de fecha 8 de diciembre de 1998, tomo CIV 
 
ü Ley de Entrega y Recepción de los Asuntos y Recursos Públicos para el Estado de Baja 

California publicada en el Periódico Oficial No. 32, sección I, de fecha 7 de agosto de 1998, 
Tomo CV 
 

ü Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, publicado en el 
periódico Oficial No. 36, de fecha 7 de agosto de 2017. 

 
ü Ley General de Bienes del Estado de Baja California, publicada en el periódico Oficial No. 21, 

de fecha 31 de julio de1973, sección I, tomo LXXX 
 
ü Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicado el 04 de enero 

de 2000, en el periódico Oficial. 

 
ü Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Mexicali, Baja California, artículos 

59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 65 bis, y 65 ter publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja 
California, de fecha 14 de diciembre de 2001, Tomo CVII  
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ü Reglamento de Escalafón de los Trabajadores de Base del Municipio de Mexicali, Baja 
California, publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California el 8 de agosto de 
2014. 

 
ü Reglamento para la Entrega y Recepción de los Asuntos y Recursos Públicos del Municipio 

de Mexicali, Baja California, Artículo 8, fracción VII inciso A 
 
ü Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública para los Sujetos Obligados 

de la Administración Pública del Municipio de Mexicali, Baja California, publicado en el 
Periódico Oficial del Estado de Baja California el 8 de mayo de 2018 

 
ü Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratación de Servicios para el Gobierno 

Municipal de Mexicali, Baja California, publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja 
California el de fecha 18 de noviembre de 2016. 

 
ü Reglamento de Bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja California, publicado en 

el Periódico Oficial del Estado de Baja California el 5 de marzo de 2010. 
 
ü Reglamento del uso y control de vehículos oficiales para la Administración Pública Municipal 

de Mexicali, Baja California, publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California el 
14 de noviembre de 2003 

 
ü Reglamento para el Control de los Animales Domésticos del Municipio de Mexicali, Baja 

California, publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California, el 3 de julio de 2009. 
 
ü Reglamento para el Fomento a la Competitividad y Desarrollo Económico del Municipio de 

Mexicali, Baja California, publicado en el periódico Oficial del Estado de Baja California el 28 
de agosto de 2009. 

 
ü Reglamento para la Prestación del Servicio Público de Arrastre y Depósito de Vehículos del 

Municipio de Mexicali, Baja California, publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja 
California, el 24 de octubre de 2003. 

 
ü Reglamento de firma electrónica para el Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, 

publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California, el 29 de marzo de 2019. 
 
ü Reglamento para la entrega y recepción de los asuntos y recursos públicos del municipio de 

Mexicali publicado en el periódico oficial del estado de baja california el 2 de octubre de 1998. 
 
ü Norma Técnica relativa a la prestación de servicios médicos a empleados no sindicalizados 

del Municipio e Integrantes del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California. 
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ü Norma Administraba para la Elaboración y Actualización de Manuales Administrativos de las 
Dependencias del Municipio de Mexicali, Baja California. 

 
ü Norma Administrativa para la Integración y Funcionamiento del Registro de Trámites y 

Servicios de la Administración Pública Municipal de Mexicali, Baja California. 
 
ü Norma Administrativa para el Registro y Control de Asistencia al Personal de la Administración 

Pública Centralizada del Municipio de Mexicali, Baja California 
 
ü Lineamientos para la instrumentación de la figura de testigo social en los procedimientos de 

adquisiciones y contratación de obras, bienes y servicios mediante licitación pública de la 
Administración Municipal. 

 
ü Norma Administrativa para el Trámite de Vacaciones del Personal de la Administración Pública 

Centralizada del Gobierno Municipal del XXIII Ayuntamiento de Mexicali 
31 el julio 2020 

 
ü Acuerdo por el que se crea el fideicomiso para la administración del fondo de préstamos y 

otras prestaciones económicas para los agentes de la dirección de seguridad pública 
municipal de Mexicali, baja california aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali, Baja 
California, en sesión de cabildo celebrado el día 11 de septiembre de 2001, y publicado en el 
periódico oficial del Estado de Baja California el 21 de septiembre 2001. 
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Oficialía Mayor 

Tendrá las siguientes atribuciones: 
 
I.- Conducir y administrar las relaciones laborales del personal de las dependencias. 
 
II.- Proponer al presidente Municipal la emisión de normas administrativas relativas a la contratación 
y manejo de personal, así como las necesarias para asegurar el control y buen uso de los bienes y 
servicios asignados a las dependencias y entidades; 
 
III.- Emitir los nombramientos del personal de la Administración Pública Municipal, y sus medios de 
identificación; 
 
IV.- Emitir avisos de rescisión de relaciones laborales establecidas entre el Municipio y sus servidores 
públicos; 
 
V.- Orientar a las dependencias y entidades acerca de las normas y políticas en materia de 
administración y desarrollo de personal; 
 
VI.- Conducir la negociación de las condiciones generales de trabajo, presentarlas y ratificarlas ante 
la autoridad competente; 
 
VII.- Negociar y convenir con el sindicato con el que se hubieren celebrado las condiciones generales 
de trabajo, aspectos no previstos en las mismas; 
 
VIII.- Administrar los recursos materiales de la Administración Pública Municipal centralizada, para lo 
que podrá celebrar contratos de servicios, de arrendamiento y adquisiciones, así como modificaciones 
o adiciones a los mismos; 
 
IX.- Adquirir y suministrar los bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento de las 
dependencias; 
 
X.- Conducir los procesos de convocatoria pública y licitación de servicios y adquisiciones que se 
requieran, y celebrar los contratos respectivos, de conformidad con lo dispuesto por el marco jurídico 
aplicable; 
 
XI.- Recibir de las dependencias los bienes muebles que dejen de ser útiles, y tramitar su baja de los 
inventarios y la contabilidad; 
 
XII.- Promover la venta de bienes municipales, de acuerdo a los procedimientos correspondientes 
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XIII.- Asignar a las dependencias y entidades el uso y administración de los bienes inmuebles, o 
espacios dentro de los edificios municipales, que requieran para el ejercicio de sus atribuciones, 
indicándoles las responsabilidades que tendrán a su cargo; 
 
XIV.- Resguardar los bienes muebles e inmuebles municipales, de los que deberá mantener 
actualizado un inventario físico; 
 
XV.- Prestar el servicio médico a cargo del gobierno municipal; 
 
XVI.- Mantener en buen estado de funcionamiento los vehículos y equipo de transporte con que 
cuenten las dependencias; 
 
XVII.- Prestar el servicio de grúas a las dependencias; 
 
XVIII.- Coordinar la reorganización de la administración pública municipal; 
 
XIX.- Optimizar los programas, los recursos y funciones de las dependencias, y entidades; 
 
XX.- Impulsar el desarrollo de programas de modernización y simplificación administrativa en las 
dependencias y entidades; 
 
XXI.- Evaluar el desempeño en la prestación de los servicios públicos municipales; 
 
XXII.- Desarrollar procedimientos para mejorar la calidad en el funcionamiento de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Municipal; 
 
XXIII.- Generar indicadores de gestión que permitan conocer el desempeño de la Administración  
Pública Municipal; 
 
XXIV.- Determinar y llevar a cabo las acciones de análisis, desarrollo, actualización e implementación 
de sistemas y programas de informática a fin de satisfacer las necesidades de las dependencias; 
 
XXV.- Realizar trabajos de construcción, conservación, mantenimiento, remodelación y demolición en 
las instalaciones de las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, para lo que 
podrá contratar obras y servicios relacionados con las mismas, conforme a lo dispuesto por el marco 
jurídico aplicable; y, 
 
XXVI.- Realizar obra pública por administración directa, a las instalaciones de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Municipal, conforme a lo dispuesto por el marco jurídico 
aplicable 
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Estructura Orgánica 
 
1.0    Oficialía Mayor 

         1.0.1 Coordinación Administrativa  

1.1    Recursos Humanos 

1.2 Recursos Materiales 

1.3 Servicios Médicos Municipales 

1.4 Taller Municipal 

1.5 Deposito Vehiculares 

1.6 Departamento de Mantenimiento  

1.7 Departamento de Informática 
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Organigrama General 
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas

Total de Plazas: 22

Siglas

O = Plazas Ocupadas

V = Plazas Vacantes

Oficina del Titular del Ayuntamiento

Plazas

Oficina de la Titular
VO

1Oficial Mayor

1Secretaria

2Analista

1Chofer

4Auxiliar Administrativo

1Mensajero

1Analista Jur²dico

3Analista Auxiliar

14Total

Plazas

Coordinaci·n

Administrativa
VO

1Coordinador Administrativa

1Analista

1Recepcionista

4Auxiliar Administrativo

1Mensajero

8Total
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Oficial Mayor Confianza Profesional  P035 
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Oficina del Titular  

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Presidente Municipal  

Puestos a su cargo:   8 
 

Puesto Cantidad 
Secretaria  
Coordinador Administrativo 
Coordinador Jurídico 
Coordinador de Control Interno  
Jefe de departamento de Recursos Humanos 
Jefe de departamento de Recursos Materiales 
Jefe de departamento de Informática 
Jefe de departamento de Mantenimiento 
Jefe de departamento de Taller Municipal 
Jefe de departamento de Deposito Vehicular 
Jefe de departamento de Servicios Médicos 

0 
1 
0 
0 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Planear, presupuestar, administrar, proveer y controlar los recursos humanos y materiales de la 
Administración Pública Municipal, coordinar las relaciones laborales con el Sindicato de Burócratas, brindar 
asesoría y soporte técnico en materia de sistema y telecomunicaciones. 

No. Funciones Específicas 

1.- Conducir y administrar las relaciones laborales del personal de las dependencias 

2.- 
Proponer al presidente Municipal la emisión de normas administrativas relativas a la contratación 
y manejo de personal, así como las necesarias para asegurar el control y buen uso de los bienes 
y servicios asignados a las dependencias y entidades 

3.- 
Emitir avisos de rescisión de relaciones laborales establecidas entre el Municipio y sus servidores 
públicos 

4.- 
Conducir la negociación de las condiciones generales de trabajo, presentarlas y ratificarlas ante la 
autoridad competente 

5.- 
Negociar y convenir con el sindicato con el que se hubieren celebrado las condiciones generales 
de trabajo, aspectos no previstos en las mismas 

6.- 
Administrar los recursos materiales de la Administración Pública Municipal centralizada, para lo 
que podrá celebrar contratos de servicios, de arrendamiento y adquisiciones, así como 
modificaciones o adiciones a los mismos 

7.- 
Adquirir y suministrar los bienes y servicios que se requieran para el 
funcionamiento de las dependencias 

8.- Conducir los procesos de convocatoria pública y licitación de servicios y 
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adquisiciones que se requieran, y celebrar los contratos respectivos, de 
conformidad con lo dispuesto por el marco jurídico aplicable 

9.- 
Recibir de las dependencias los bienes muebles que dejen de ser útiles, y tramitar su baja de los 
inventarios y la contabilidad 

10.- Promover la venta de bienes municipales, de acuerdo a los procedimientos correspondientes 

11.- 
Optimizar los programas, los recursos y funciones de las dependencias, y 
entidades 

12.- 
Impulsar el desarrollo de programas de modernización y simplificación 
administrativa en las dependencias y entidades 

13.- Evaluar el desempeño en la prestación de los servicios públicos municipales 

14.- 
Desarrollar procedimientos para mejorar la calidad en el funcionamiento de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Municipal 

15.- 
Generar indicadores de gestión que permitan conocer el desempeño de la Administración Pública 
Municipal 

16.- 
Determinar y llevar a cabo las acciones de análisis, desarrollo, 
actualización e implementación de sistemas y programas de informática a fin de satisfacer las 
necesidades de las dependencias 

17.- 

Realizar trabajos de construcción, conservación, mantenimiento, 
remodelación y demolición en las instalaciones de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Municipal, para lo que podrá contratar obras y servicios relacionados con 
las mismas, conforme a lo dispuesto por el marco jurídico aplicable 

18.- Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Presidente Municipal 
Recibir instrucciones e informar de la situación 
que guarden los asuntos de la Oficialía Mayor. 

Externo con: Personal subordinado 
Girar instrucciones y valuar resultados 
obtenidos en los programas y proyectos 
encomendados 

Externas: 
Dependencias y entidades de la 
Administración Pública Municipal 

Para dar trámite y atención a los asuntos 
relacionados con recursos humanos, 
materiales y de servicios 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 30  

Experiencia 5 años  

Escolaridad Licenciatura  

Escolaridad 
deseable 

Posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica Ninguna 

Documentos Contratos, convenios y solicitudes  
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Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran 
importancia y de circulación restringida 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Sillón ejecutivo, 2 sillas ejecutivas fijos, pedestal de 3 cajones, escritorio, automóvil, 
pantalla electrónica, mesa, regulador de voltaje, trituradora de papel, equipo de 
cómputo, silla ejecutiva, impresora color, teléfono 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 

Interno  favorable 

Externo 
Condiciones estimadas como medianamente desfavorables 
atendiendo a temperaturas del ambiente, exposición a la intemperie o 
contaminación en forma esporádica. 

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

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Agudeza visual 
Facilidad de expresión verbal y escrita, para 
comunicarse con fluidez y claridad ante grupos. 

Agudeza auditiva  
Realizar análisis crítico ante la problemática político-
administrativa del municipio. 

Manejo de equipo de computo 
Para implementar procedimientos administrativos que 
permitan simplificar los procesos de trabajo 

 Liderazgo persuasivo 

 
Habilidades de negociación, manejo y toma de 
decisiones. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no  
compromete la salud del trabajador 

Requiere un esfuerzo mental superior al común, ya que 
exige concentración intensa durante periodo de más de 
75% de una jornada de 12 horas laborales diariamente, 
trabajo con posibilidad de error difícil de detectar. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cédula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Coordinador Administrativo  Confianza Profesional  P018 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1  Oficialía Mayor Coordinación Administrativa  

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Oficial Mayor 

Puestos a su cargo:  7 
Puesto Cantidad 
Recepcionista 
Mensajero 
Analista  
Analista Jurídico  
Auxiliar Administrativo 

1 
1 
1 
0 
4 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las normas políticas y 
procedimientos establecidos de la Oficialía Mayor. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Administrar el recurso humano de los diferentes departamentos, con base a las políticas 
establecidas por la Oficialía Mayor. 

2.- Coordinar la elaboración de informes y avances de programas de acciones de la dependencia. 

3.- 
Auxiliar en el resguardo de los bienes asignados a la Oficialía Mayor, así como en la realización 
de inventarios físicos. 

4.- 
Coordinar la elaboración de anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la Oficialía 
Mayor. 

5.- 
Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal de las unidades administrativas e informar al Oficial 
Mayor de los avances del mismo. 

6.- 
Gestionar y dar seguimiento a los trámites relacionados con viáticos, transporte, peajes y demás 
servicios que se requieren. 

7.- 
Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratación de servicios para el cumplimiento de las 
funciones. 

8.- Gestionar el gasto a reserva de comprobar ante la Tesorería Municipal. 

9.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Oficial Mayor 
Para recibir instrucciones e informar sobre las 
actividades encomendadas 
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Externo con: 
Departamentos e unidades 
administrativas de la Oficialía 
Mayor 

Para la coordinación de trámites 
administrativos. 

Externas: ninguna  

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 28 

Experiencia 2 años 

Escolaridad Licenciatura en administración  

Escolaridad 
deseable 

Maestría 

6.- Responsabilidades 

Económica Caja chica/Fondo resolvente 

Documentos Facturas, oficios resguardo de convenios y contratos  

Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran 
importancia y de circulación restringida. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla, equipo de cómputo, teléfono  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Estrés 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Manejo de normas de planeación y reglas del proceso 
programático y presupuestario, de administración de 
recursos públicos, así como marco normativo. 

Dominio de al menos tres paquetes 
computacionales 

Aptitud para repetir órdenes y para coordinar el trabajo 
operativo. 

Destreza con las manos 
Manejo de técnicas de planeación de programas y 
proyectos. 

Agudeza visual y auditiva Capacidad de organización y dirección. 

Manejo de automóvil Análisis y orientación de la toma de decisiones. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

Requiere un esfuerzo mental superior al común, ya que 
exige concentración intensa en periodos largos hasta 
del 75% de una jornada con posibilidad de error difícil 
de detectar 
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cédula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 
Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023 
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Oficina del Titular  

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Oficial Mayor 

Puestos a su cargo:   Ninguno 
Puesto Cantidad 
No aplica no aplica 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Realizar trabajos de mecanografía, manteniendo el control de la correspondencia girada y recibida, así como 
realizar todas las funciones secretariales necesarias para el buen desempeño de sus actividades. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Transcribir los documentos que se generen en Oficialía Mayor, tales como: oficios, memorándum, 
circulares, minutas, informes presentaciones y diversos escritos, entre otros. 

2.- 
Brindar atención al público y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia 
de su área de trabajo. 

3.- Atender las llamadas telefónicas tomando los recados y comunicándolos a quien corresponda. 

4.- 
Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, 
manteniendo en orden la documentación de su área de trabajo. 

5.- Recibir y registrar correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atención inmediata. 

6.- 
Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas 
concretadas para que asista o sea representado. 

7.- Reproducir copias fotostáticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inmediato 

8.- 
Enviar y recibir correos electrónicos con información a otras dependencias federales, 
estatales y municipales e iniciativa privada, en los asuntos relacionados con su área 
de trabajo 

9.- 
Cumplir con las indicaciones de la autoridad pública respecto del manejo, mantenimiento, 
conservación y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y áreas de trabajo. 

10.- Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
 Oficial Mayor/ Coordinación 
Administrativa  

Para recibir instrucciones sobre las actividades 
a realizar. 

Externo con: 
Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Municipal 

Apoyar en la recepción, envió y seguimiento de 
información relacionadas con esas áreas. 
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Externas: Ciudadanos públicos en generales 
Atender a toda aquella persona que desee 
tratar asuntos de la competencia de su área de 
trabajo. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 25 a 60 años  

Experiencia 1 año 

Escolaridad Carrera Comercial 

Escolaridad 
deseable 

Bachillerato 

6.- Responsabilidades 

Económica ninguna 

Documentos Oficios enviados y recibidos de otras áreas  

Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran 
importancia y de circulación restringida. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla secretarial, equipo de cómputo, regulador y teléfono  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Estrés, agresiones verbales. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Comprender normas, reglas e instrucciones generales 
para realizar actividades fijas que no comprimente los 
objetivos del área.   

Conocimiento de paquetes computacionales Organización y orden en el trabajo operativo 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral y escrita. 

Agudeza auditiva y visual Gramática y ortografía 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista  Base/Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
3 Oficialía Mayor Coordinación Administrativa 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

Puestos a su cargo:  ninguno 
Puesto Cantidad 
No aplica No aplica 

 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Desarrollar funciones relacionadas con el análisis de información, procesos, y demás áreas que requieran de 
un diagnóstico profesional o de trabajos relacionados con la aplicación de metodologías. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Apoyar en la elaboración e integración de manuales administrativos de la Coordinación 
Administrativa. 

2.- Apoyar en la elaboración el ante proyecto de presupuesto anual de la Oficialía Mayor 

3.- 
Elaborar solicitud de requerimientos de material de limpieza, materiales y útiles de oficina de la 
Oficialía Mayor. 

4.- 
Realizar solicitudes de cambio de adscripción, lugar de cobro del personal adscrito a los 
Departamentos de la Oficialía Mayor, previa autorización del jefe inmediato, 

5.- 
Llevar un control de los empleados que se encuentran comisionados a otras áreas fuera de la 
Oficialía Mayor. 

6.- 
Realizar y llevar el control de la solicitud y entrega de uniformes para los empleados de Oficialía 
Mayor previa autorización del jefe inmediato. 

7.- 

Dar seguimiento a las Solicitudes que existen en la Plataforma Nacional de Transparencia con 
base al Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso de Información Pública para los Sujetos 
Obligados a la Administración Pública Municipal de Mexicali B.C en la Plataforma Nacional de 
Transparencia. 

8.- 
Recopilar e integrar la carpeta de presupuesto y del programa operativo anual de los de 
paramentos de la Oficialía Mayor 

9.- 
Mantener contacto con la Unidad Coordinadora de Transparencia para enviar respuesta a las 
peticiones formuladas por los ciudadanos dentro del Portal de Transparencia. 

10.- Auxiliar con los trabajos de entrega-recepción de la Oficialía Mayor. 

11.- 
Realizar en el sistema SIP folio para pago de facturas, solicitudes de compra, gastos a comprobar 
y comprobación de gastos. 

12.- 
Llevar el control y elaboración de facturas para reembolso, así como trámite de reembolso para la 
caja chica. 

13.- Encargado de nómina de los departamentos de la Oficialía Mayor, relación y entrega.  

14.- 
Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato superior. 
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4.- Entorno Laboral 

Entorno Puesto/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinador Administrativo 
Proporcionar información sobre el avance de 
los trabajos encomendados. 

Externo con: 
Departamento e Unidades 
Administrativas de la Oficialía 
Mayor. 

Para entregar algún trámite, proporcionar algún 
dato o solicitar información. 

Externas: No aplica  

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 25 años 

Experiencia 1 año 

Escolaridad Licenciatura en administración y/o Contabilidad  

Escolaridad 
deseable 

Maestría 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Oficios y carpetas de solicitudes  

Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran 
importancia y de circulación restringida. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla secretarial, teléfono y equipo de computo  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos 
Tensión nerviosa, estrés, fatiga mental por recepción, tratamiento y tiempo de 
respuesta de la información.  

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de computo 
Comprender instrucciones variables, pero claras y 
concretas para realizar actividades sencillas. 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral 

Destreza con los brazos Fluidez de expresión escrita 

Agudeza visual Gramática y ortografía 

Agudeza auditiva Iniciativa, concentración, sociabilidad. 

Esfuerzo 

Físico Mental 
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Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Recepcionista Base/Confianza Admvo. A022 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
2 Oficialía Mayor Coordinación Administrativa 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

Puestos a su cargo:   Ninguno 
 

Puesto Cantidad 
Ninguno   

 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Proporcionar atención al personal, funcionarios y público en general que soliciten información de la 
competencia de su área de trabajo. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Atender llamadas telefónicas y tomar todos los datos, con el fin de proporcionar la información que 
corresponda en forma correcta y oportuna. 

2.- 
Atender al público que acuda a la unidad administrativa a solicitar información o de los asuntos 
que a esta competan. 

3.- 
Controlar el acceso a las instalaciones de la unidad administrativa, llevando el registro y control de 
entradas y salidas del personal y demás usuarios. 

4.- Llevar el registro y turnar la correspondencia recibida para su seguimiento y atención oportuna. 

5.- 
Contestar y transferir las llamadas telefónicas recibidas en el conmutador de la unidad 
administrativa, así como registrar los recados en ausencia del personal solicitado. 

6.- 
Auxiliar en actividades secretariales, cuando así lo indique el jefe inmediato o en ausencia de la 
secretaria. 

7.- Asistir a cursos de capacitación que le sean solicitados por su jefe inmediato. 

8.- 
Cumplir con las indicaciones de la autoridad pública respecto del manejo, mantenimiento, 
conservación y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y áreas de trabajo 

9.- 
Realizar las demás actividades que se realicen de la naturaleza de su cargo y/o que sean 
encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- Entorno Laboral 

Entorno Puesto/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinador Administrativo 
Para recibir instrucciones sobre las actividades 
a realizar. 

Externo con: 
Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Municipal 

Recepción de documentación relacionada con 
las áreas 

Externas: Ciudadanía  
Atención a la ciudadanía para dar información 
solicitada 
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5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 20 años  

Experiencia 6 meses en puesto similar 

Escolaridad Bachillerato 

Escolaridad 
deseable 

Carrera Comercial o Bachillerato 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Recepción de documentos  

Información discreción en el manejo de asuntos de trabajo. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla secretarial, equipo de cómputo y teléfono  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable  

Externo No aplica 

Riesgos 
Tensión nerviosa, estrés, fatiga mental en la recepción, tratamiento y tiempo de 
respuesta de la información. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de computo 
Comprender instrucciones variables, pero 
claras y concretas para realizar actividades sencillas. 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral 

Destreza con los brazos Fluidez de expresión escrita 

Agudeza visual Gramática y ortografía 

Agudeza auditiva Iniciativa, concentración, sociabilidad. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Mensajero Base/Confianza  A019 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
2 Oficialía Mayor Coordinación Administrativa 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo  

Puestos a su cargo:  Ninguno 
Puesto Cantidad 
Ninguno  No aplica  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Efectuar la recepción y la distribución de la correspondencia y demás actividades relacionadas a la función, 
mediante sistemas de control establecidos por el Oficial Mayor. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Recibir y distribuir la correspondencia que genera la Oficialía Mayor para las dependencias, 
entidades y otros órdenes de gobierno. 

2.- Registrar y controlar la documentación recibida y entregada. 

3.- 
Firmar de conformidad la documentación que se le entrega verificando que cuente con los anexos 
correspondientes que se indican en la misma. 

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

5.- Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario y demás que le sean solicitados. 
6.- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean solicitadas. 

7.- 
Mantener limpio el vehículo asignado dándole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso de 
detectar alguna falla reportarlo a la Oficial Mayor. 

8.- 
Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le dé el mantenimiento 
preventivo y de reparaciones menores o mayores de acuerdo al diagnóstico del mecánico. 

9.- 
Realizar las demás actividades que se realicen de la naturaleza de su cargo y/o que sean 
encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- Entorno Laboral 

Entorno Puesto/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinación Administrativa  
Informar sobre las actividades  
encomendada 

Externo con: Secretaria 
Para efectuar la recepción y entrega de 
documentación y/o paquetería 

Externas: Dependencias y Entidades Efectuar la entrega de correspondencia 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 20 años 
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Experiencia 2 años 

Escolaridad Secundaria 

Escolaridad 
deseable 

Bachillerato  

6.- Responsabilidades 

Económica ninguna 

Documentos Oficios 

Información 
Orden, discreción y autocontrol en el manejo de asuntos de  
trabajo. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Automóvil  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 

Interno  

condiciones estimadas como medianamente desfavorables 
atendiendo a  
temperaturas del ambiente, exposición a la intemperie o 
contaminación del aire en forma esporádica. 

Externo 

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables 
atendiendo a  
temperaturas del ambiente, exposición a la intemperie o 
contaminación del aire en forma esporádica. 

Riesgos 
Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a 
temperaturas del ambiente, exposición a la intemperie o contaminación del aire en 
forma esporádica. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Manejo de normas de planeación y reglas del proceso 
programático y presupuestario, de administración de 
recursos públicos, así como marco normativo. 

Dominio de al menos tres paquetes 
computacionales 

Aptitud para repetir órdenes y para coordinar el trabajo 
operativo. 

Destreza con las manos 
Manejo de técnicas de planeación de programas y 
proyectos. 

Agudeza visual y auditiva Capacidad de organización y dirección. 

Manejo de automóvil Análisis y orientación de la toma de decisiones. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esporádico con riesgo de comprometer la  
salud física del individuo. 

Requiere un esfuerzo mental superior al  
común, ya que se exige concentración  
intensa en periodos cortos, trabajo con  
posibilidad de error fácilmente detectable por el mismo 
ocupante. 
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Auxiliar Administrativo  Base/Confianza Profesional A005 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
6 Oficialía Mayor Coordinación Administrativa 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

Puestos a su cargo:  ninguno 
Puesto Cantidad 
No aplica No aplica 

 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Desarrollar funciones relacionadas con el análisis de información, procesos, y demás áreas que requieran de 
un diagnóstico profesional o de trabajos relacionados con la aplicación de metodologías. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Apoyar en la elaboración e integración de manuales administrativos de la Coordinación 
Administrativa. 

2.- Apoyar en la elaboración el ante proyecto de presupuesto anual de la Oficialía Mayor 

3.- 
Elaborar solicitud de requerimientos de material de limpieza, materiales y útiles de oficina de la 
Oficialía Mayor. 

4.- 
Realizar solicitudes de cambio de adscripción, lugar de cobro del personal adscrito a los 
Departamentos de la Oficialía Mayor, previa autorización del jefe inmediato, 

5.- 
Llevar un control de los empleados que se encuentran comisionados a otras áreas fuera de la 
Oficialía Mayor. 

6.- 
Realizar y llevar el control de la solicitud y entrega de uniformes para los empleados de Oficialía 
Mayor previa autorización del jefe inmediato. 

7.- 

Dar seguimiento a las Solicitudes que existen en la Plataforma Nacional de Transparencia con 
base al Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso de Información Pública para los Sujetos 
Obligados a la Administración Pública Municipal de Mexicali B.C en la Plataforma Nacional de 
Transparencia. 

8.- 
Recopilar e integrar la carpeta de presupuesto y del programa operativo anual de los de 
paramentos de la Oficialía Mayor 

9.- 
Mantener contacto con la Unidad Coordinadora de Transparencia para enviar respuesta a las 
peticiones formuladas por los ciudadanos dentro del Portal de Transparencia. 

10.- Auxiliar con los trabajos de entrega-recepción de la Oficialía Mayor. 

11.- 
Realizar en el sistema SIP folio para pago de facturas, solicitudes de compra, gastos a comprobar 
y comprobación de gastos. 

12.- 
Llevar el control y elaboración de facturas para reembolso, así como trámite de reembolso para la 
caja chica. 

13.- Encargado de nómina de los departamentos de la Oficialía Mayor, relación y entrega.  

14.- 
Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato superior. 
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4.- Entorno Laboral 

Entorno Puesto/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinador Administrativo 
Proporcionar información sobre el avance de 
los trabajos encomendados. 

Externo con: 
Departamento e Unidades 
Administrativas de la Oficialía 
Mayor. 

Para entregar algún trámite, proporcionar algún 
dato o solicitar información. 

Externas: No aplica  

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 25 años 

Experiencia 1 año 

Escolaridad Licenciatura en administración  

Escolaridad 
deseable 

Maestría 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Oficios y carpetas de solicitudes  

Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial de gran 
importancia y de circulación restringida. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla secretarial, teléfono y equipo de computo  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos 
Tensión nerviosa, estrés, fatiga mental por recepción, tratamiento y tiempo de 
respuesta de la información.  

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de computo 
Comprender instrucciones variables, pero claras y 
concretas para realizar actividades sencillas. 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral 

Destreza con los brazos Fluidez de expresión escrita 

Agudeza visual Gramática y ortografía 

Agudeza auditiva Iniciativa, concentración, sociabilidad. 

Esfuerzo 

Físico Mental 
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Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
        Analista Jurídico                                                                                                                                                                                   Base/Confianza Profesional P010 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Oficina del Titular 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

Puestos a su cargo:  Ninguno  
Puesto Cantidad 
No aplica No aplica 

3.- Funciones 

Función Genérica 

 Llevar el análisis jurídico de los asuntos de la Oficialía Mayor, así como la revisión y elaboración de contratos 
y convenios que solicite el Oficial Mayor. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Formular y revisar previo acuerdo con el Oficial Mayor los contratos y convenios en los que sea 
parte la Oficialía Mayor. 

2.- 
Elaborar y dar contestación de recursos de revisión ante el Instituto de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública del Estado de Baja California. 

3.- 
Analizar y emitir opinión jurídica de los convenios, acuerdos, contratos y demás instrumentos 
jurídicos que le solicite el Oficial Mayor. 

4.- 
Proporcionar asesoría jurídica de los asuntos asignados por la Coordinación Administrativa de la 
Oficialía Mayor. 

5.- 
Elaborar informes y alegatos que solicite cualquier órgano de control competente para conocer las 
quejas o recursos interpuestos en contra de la Oficialía Mayor.  

6.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinador Administrativo 
Proporcionar información sobre el avance de 
los trabajos encomendados 

Externo con: 
Departamentos de la 
Oficialía Mayor. 

Brindar asesoría legal 

Externas: No aplica No aplica 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27años 

Experiencia 2 años  

Escolaridad Licenciatura 
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Escolaridad 
deseable 

Lic. En Derecho  

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Contratos, convenio para revisión, así como oficios para dar respuesta a los solicitado  

Información Orden y discreción en el manejo de asuntos del puesto. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla secretarial, teléfono y equipo de computo  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable  

Externo No aplica  

Riesgos 
Tensión nerviosa, estrés, mental en la recepción, tratamiento y tiempo de respuesta 
de la información. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de computo 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
Instrucciones y procedimientos, para realizar acciones 
variables que si comprometen los objetivos del área. 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral 

Destreza con los brazos Fluidez de expresión escrita 

Agudeza visual Gramática y ortografía 

Agudeza auditiva Iniciativa, concentración, sociabilidad. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cedula profesional  
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
        Analista Auxiliar                                                                                                                                                                                   Base/Confianza Técnico T001 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
3 Oficialía Mayor Oficina del Titular 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Analista Jurídico 

Puestos a su cargo:  Ninguno  
Puesto Cantidad 
No aplica No aplica 

3.- Funciones 

Función Genérica 

 Llevar el análisis de los asuntos jurídicos de la Oficialía Mayor, así como los trámites necesarios hasta su 
resolución. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Elaborar informes que solicite la Sindicatura Municipal o cualquier otro órgano de control 
competente para conocer sobre los diferentes asuntos. 

2.- Realizar las consignaciones correspondientes en el Tribunal Superior de Justicia del Estado. 

3.- 
Contestar los requerimientos de información de los empleados del Ayuntamiento que solicitan las 
diferentes dependencias. 

4.- Presentar promociones en relación a la pensión alimenticia por mandato judicial. 

5.- 
Dar seguimiento a las resoluciones de los asuntos que se le encomienden y llevar el control de los 
archivos de los asuntos jurídicos que se le asignen.  

6.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Analista Jurídico 
Proporcionar información sobre el avance de 
los trabajos encomendados 

Externo con: 
Departamentos de la 
Oficialía Mayor. 

Brindar asesoría legal 

Externas: No aplica No aplica 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 25 años 

Experiencia 1 años  

Escolaridad Licenciatura 

Escolaridad 
deseable 

Lic. En Derecho  
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6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Contratos, convenio para revisión, así como oficios para dar respuesta a los solicitado  

Información Discreción en el manejo de información considerada confidencial. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Silla secretarial, teléfono y equipo de computo  

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable  

Externo No aplica  

Riesgos Tensión nerviosa. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de computo 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
Instrucciones y procedimientos, para realizar acciones 
variables que si comprometen los objetivos del área. 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral 

Destreza con los brazos Fluidez de expresión escrita 

Agudeza visual Gramática y ortografía 

Agudeza auditiva Iniciativa, concentración, sociabilidad. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No requiere. 

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cedula profesional  
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Organigrama Espec²fico

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Humanos

Juli§n Francisco Alan²z ćvalos

Coordinaci·n de Relaciones

Laborales

Carlos Rafael Mart²nez Zu¶iga

Coordinaci·n de

Normatividad y Desarrollo

Organizacional

Amado Selim Cruz S§nchez

Coordinaci·n de

Administraci·n de Personal

Esmeralda Medina L·pez
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas

Departamento de Recursos Humanos

Total de Plazas: 29

Siglas

O = Plazas Ocupadas

V = Plazas Vacantes

Plazas

Administraci·nde Personal
VO

1Coordinadorde Ćrea

1Analista en N·minaRegular

2Analista en N·minaVaria

2Analista en N·minas

1Analista enEscalaf·n

3Archivistas

1Recepcionista

11Total

Plazas

Coordinaci·n de Rel. Laborales
VO

1Coordinadorde Ćrea

1Analista en Control de Asistencia

1Analista en Control deDerechos

Laborales

1Analista en tr§mitesde prestaciones

Laborales

2Analista en Pagosde Prestaciones

Laborales

1Analista en SeguridadSocial

1Analista enFideicomiso para

pensiones de la DSPM

1AuxiliarAdministrativo

9Total

Plazas

Normatividad y DesarrolloOrg.
VO

1Coordinadorde Ćrea

5Analista en Desarrollo Organizacional

6Total

Plazas

Jefatura
VO

1Jefede Departamento

1Secretaria

1Analista

3Total
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Jefe de Recursos Humanos Base/Confianza Profesional P027 
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor  Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Oficial Mayor 

Puestos a su cargo:  6 
Puesto Cantidad 
Secretaria 
Recepcionista 
Analista 
Coordinador de Administración de Personal 
Coordinador de Relaciones Laborales 
Coordinador de Organización y Normatividad  

1 
1 
1 
1 
1 
1 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Supervisar el proceso de planeación, organización, dirección y control del recurso humano, así como los 
movimientos de personal en general tomando como base el cumplimiento de normas y procedimientos, con 
el fin de propiciar las condiciones adecuadas para el desarrollo y profesionalización del talento del capital 
humano. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Supervisar el proceso de elaboración de la nómina y recibos de sueldo, tiempo extraordinario, 
compensación, liquidación de prestaciones laborales y diversos pagos al personal de la 
Administración Pública Municipal, con la finalidad de garantizar su aplicación. 

2.- 
Autorizar movimientos de personal en lo relativo a altas, bajas, cambios de adscripción, 
vacaciones, recategorizaciones y licencias a los trabajadores de las diversas dependencias 
municipales, a fin de garantizar su correcta aplicación. 

3.- 
Revisar que el proceso para la contratación de personal, se realice en apego al marco legal en 
materia laboral, a fin propiciar condiciones adecuadas para el desarrollo del capital humano. 

4.- 
Vigilar que el proceso de liquidación de prestaciones por termino o rescisión de relación laboral a 
trabajadores, se lleve a cabo de manera oportuna y en cumplimiento a la normatividad vigente. 

5.- 

Autorizar nombramientos, constancia de trabajo, emisión de credenciales y hojas de servicios 
solicitados por los trabajadores de las diversas dependencias y entidades municipales, a fin de 
que éstos realicen trámites administrativos que requieran comprobar la antigüedad en la 
Administración Pública Municipal. 

6.- 
Verificar que se dé trámite a todos aquellos requerimientos realizados por los trabajadores en 
cuanto a licencias, vacaciones, jubilaciones y pensiones, constatando se dé cumplimiento a las 
políticas, procedimientos y marco legal para su autorización. 

7.- 
Generar los mecanismos necesarios para mantener la disciplina a través del sistema de control 
de asistencia entre los trabajadores de las dependencias y entidades municipales, en apego al 
marco normativo. 
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8.- 

Dar cumplimiento a la integración, manejo y conservación de los expedientes del personal adscrito 
a las diferentes dependencias y entidades, a fin de optimizar la administración de los documentos 
generados desde el ingreso, durante su trayectoria laboral, y hasta el término o rescisión de la 
relación laboral, facilitando su consulta cuando se requiera verificar información del trabajador. 

9.- 

Organizar, coordinar y promover acciones de capacitación para la profesionalización del capital 
humano, afín de desarrollar sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores que le permitan 
desempeñar las actividades encomendadas, en cumplimiento a los objetivos institucionales y en 
apego al marco legal. 

10.- Participar en la mesa de negociación con la representación sindical, para establecer las acciones 
que promuevan el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo; así como la aplicación 
de medidas disciplinarias de acuerdo con la norma a fin de contar con un clima laboral sano. 

11.- Vigilar que realicen los movimientos de oficialización de agentes de la Dirección de Seguridad 
Pública al Seguro Social, así como, la aplicación de descuentos nominales por concepto de 
aportación de cuotas obrero-patronales de trabajadores municipales a las instituciones de salud 
pública, en cumplimiento a las políticas y procedimientos establecidos en materia de 
administración de personal. 

12.- 

Tramitar ante la Secretaría del Ayuntamiento la certificación de documentos tales como 
nombramientos, constancia de prestación de servicios, reconocimientos de antigüedad del 
personal, entre otros, previa solicitud por escrito de autoridad competente, a fin de cumplir con el 
marco legal. 

13.- 
Coordinar la actualización de los manuales administrativos del departamento, estos a fin de 
verificar y dar cumplimiento a los objetivos, normas y políticas establecidas por Oficialía Mayor en 
su diseño y presentación. 

14.- 
Participar en la elaboración del presupuesto de egresos en el rubro de servicios personales a 
través del análisis de ejercicios anteriores, con la finalidad de obtener el presupuesto estimado 
para el próximo ejercicio. 

15.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Oficial Mayor 
Recibir instrucciones de las actividades a 
realizar, e informar sobre el avance de las 
mismas. 

Externo con: 
Personal subordinado 
Dependencias y Entidades 

Para proporcionar información sobre las 
actividades a realizar. 
Informar y orientar sobre los trámites 
gestionados ante este departamento. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 30 años 

Experiencia 5 años 

Escolaridad Licenciatura: Administración Pública, Administración de Empresas, Derecho 

Escolaridad 
deseable 

Estudios de posgrado 
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6.- Responsabilidades 

Económica Resguardo de nóminas 

Documentos Convenios, Contratos de Trabajo, Expedientes de personal 

Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial, 
considerada importante y de circulación restringida. 

Por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo, y demás bienes asignados. 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo 
Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo 
a temperaturas del ambiente, exposición a la intemperie 

Riesgos 
Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades 
físico-motoras y/o psíquicas. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Manejo de normas de planeación, y reglas del proceso 
programático y presupuestal; administración de 
recursos públicos, así como el marco jurídico del área. 

Destreza con las manos Conocimiento de la Administración Pública Municipal. 

Agudeza auditiva y visual Pensamiento analítico y solución de problemas 

Manejo de automóvil Liderazgo persuasivo y conciliador 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esporádico, no compromete la salud del 
trabajador. 

Requiere de un esfuerzo mental superior al común, ya 
que se exige concentración intensa durante periodos 
de más del 75% de una jornada de 12 horas laboradas 
diariamente, trabajo con posibilidad de error difícil de 
detectar. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cedula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Secretaria Base Administrativo A023 
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor  Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Jefe de Recursos Humanos 

Puestos a su cargo:  0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Realizar trabajos de mecanografía, así como llevar control de la correspondencia girada y recibida, 
desempeñando todas aquellas actividades de apoyo secretarial, para el cumplimiento de los objetivos y metas 
del Departamento. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Atender a las personas que desean entrevistarse con el Jefe de Recursos Humanos y, en su caso 
canalizarlos a otras áreas para la atención de los asuntos relacionados con las mismas. 

2.- 

Transcribir documentos tales como oficios, constancias de trabajo y demás documentos que le 
sean solicitados por el jefe de departamento, así como recabar su firma, a fin de asegurar su 
distribución en otras unidades administrativas, o bien entrega de los mismos al trabajador que lo 
haya solicitado, para la gestión de diversos trámites ante otras instancias. 

3.- 
Recabar la firma del jefe de departamento de oficios, informes, movimientos de personal tales 
como altas, bajas, cambios de adscripción, vacaciones entre otros para su trámite ante otras 
dependencias o entidades municipales. 

4.- 
Recibir y registrar la correspondencia, así como turnar a otras unidades administrativas del 
Departamento para su atención inmediata. 

5.- 
Llevar el control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo el 
orden la documentación del Departamento, a fin de garantizar su oportuna localización. 

6.- 
Atender llamadas telefónicas tomando los recados o turnando la mismas a cualquiera de las 
coordinaciones que conforman este departamento, a fin de que brinden orientación para la gestión 
de trámites. 

8.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Jefe de Recursos Humanos 
Para dar seguimiento a los trámites y 
movimientos generados en el 
departamento. 

Externo con: Dependencias y Entidades 
Informar y orientar sobre los movimientos 
de personal que se tramiten ante Recursos 
Humanos. 
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5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 19 años 

Experiencia 1 año 

Escolaridad Carrera Comercial 

Escolaridad deseable Bachillerato 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Oficios, Movimientos de Personal 

Información 
Orden, discreción y autocontrol en el manejo de asuntos relacionados con el 
puesto. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, equipo de cómputo, impresora, archivero 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 
Externo No aplica  

Riesgos 
Tensión nerviosa, estrés, fatiga mental por recepción de documentos o personas, 
por el tratamiento y tiempo de respuesta de la información. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Comprender normas, reglas e instrucciones generales 
para realizar actividades fijas que no comprometen los 
objetivos del área. 

Conocimiento de paquetes computacionales Conocimiento básico de archivología 

Destreza con las manos Organización y orden en el trabajo 

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico 
Esfuerzo mental bajo, con actividades fijas, sencillas y 
rutinarias. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Recepcionista  Base Administrativo A022 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor  Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera directa: Jefe de Recursos Humanos 

Puestos a su cargo:  0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Atender y orientar al ciudadano o empleados de dependencias o entidades municipales, que acuden a 
gestionar trámites ante el departamento de recursos humanos, o dar respuestas a solicitudes hechas por 
teléfono o cualquier otro medio indubitable. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Atender a los ciudadanos o trabajadores que soliciten información, y en su caso canalizados a 
otras unidades administrativas, para orientación de asuntos relacionados con su área. 

2.- 
Atender llamadas telefónicas tomando los datos necesarios, a fin de proporcionar la información 
correspondiente, o turnarla a quien corresponda para su trámite. 

3.- 
Informar a los coordinadores de Recursos Humanos, sobre ciudadanos o empleados que se 
encuentran en recepción, y requieren la atención de asuntos de su competencia. 

4.- 
Entregar documentos como constancia de trabajo y nombramientos a los trabajadores de las 
dependencias o entidades municipales que lo hayan solicitado, para gestionar trámites 
administrativos de su interés. 

5.- 
Llevar el control de acceso a la oficina de empleados o público en general, que acude a solicitar 
información o audiencia con el Jefe de Departamento o Coordinadores de área. 

6.- 
Llevar el registro de correspondencia recibida para su seguimiento, y atención por parte de las 
coordinaciones adscritas a Recursos Humanos. 

7.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Personal de Recursos Humanos 
Informar sobre los trámites recibidos para 
su atención. 

Externo con: 

Trabajadores, Público en General, 
Dependencias y Entidades 
Municipales o de otros órdenes de 
gobierno. 

Informar y orientar sobre los trámites que 
haya recibido el Departamento para su 
atención. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 19 años 
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Experiencia 1 año 

Escolaridad Carrera Comercial 

Escolaridad deseable Bachillerato 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos 
Toda la correspondencia recibida hasta su registro y entrega a las áreas 
correspondientes 

Información Orden, discreción y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Equipo de cómputo, teléfono, silla, escritorio, sellos de despachado 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos 
Tensión nerviosa, estrés fatiga mental por recepción, tratamiento y tiempo de 
respuesta de la información. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Conocimiento de paquetería para el manejo de 
equipo de cómputo. 

Organización y orden en el trabajo operativo 

Destreza con las manos 

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

Agudeza auditiva y visual 
Asumir actitudes y disposición vinculadas a la mejora 
continua. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico 
Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, 
sencillas y rutinarias. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista Base/Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 

1 Oficialía Mayor  
Departamento de Recursos 

Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Jefe de Recursos Humanos  

Puestos a su cargo:  No aplica  
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Apoyar en el proceso de reubicación de trabajadores puestos a disposición de Recursos Humanos, en apego 
a la normatividad laboral, a efecto de propiciar las condiciones y desarrollo del personal, en las nuevas 
unidades administrativas de adscripción. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Llevar el control del personal puesto a disposición de Recursos Humanos, para su reubicación a 
otras unidades administrativas, respetando los derechos de los trabajadores, en cumplimiento a 
las disposiciones normativas en materia laboral. 

2.- 
Controlar la asistencia, permanencia, permisos y vacaciones del personal puesto a disposición, 
dando cumplimiento a las políticas y procedimientos normativos laborales. 

3.- 
Realizar llamadas telefónicas a las dependencias o entidades municipales, para reubicar a 
empleados de acuerdo a su perfil, procurando el desarrollo y mejor desempeño en sus funciones, 
en cumplimiento a los objetivos institucionales. 

4.- 

Redactar y mecanografías oficios dirigidos a servidores públicos, titulares de dependencias o 
coordinadores administrativos, informando de los movimientos de puesta a disposición de 
trabajadores ante Recursos Humanos, comisión a otras unidades administrativas, al Sindicato de 
Burócratas, ratificación o término de comisión, con la finalidad de incrementar el desempeño o 
desarrollo profesional de los trabajadores. 

5.- 

Colaborar con la Coordinación de Administración de Personal en el análisis y actualización de la 
plantilla de personal, que permita detectar personal el comisión interna o externa, con el objeto de 
generar cambios de lugar de cobro o de adscripción, y dar cumplimiento a las disposiciones 
normativas, y lineamientos de programación y presupuestario. 

6.- 

Elaborar relación de movimientos de personal reubicado, a fin de llevar el control estadístico de 
rotación de personal, para su publicación en el Portal de Internet del Ayuntamiento de Mexicali, y 
cumplir con las disposiciones de transparencia y rendición de cuentas establecidas en la 
normatividad. 

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

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

Interno con: 

Jefe del Departamento de Recursos 
Humanos 
Coordinador de Administración de 
Personal 

Informar sobre las actividades previamente 
encomendadas. 
Solicitar la plantilla de personal 

Externo con: 
Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Municipal 

Solicitar información para realizar análisis 
de la plantilla de personal 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad 
Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas o bien 
profesiones relacionadas con las áreas económico-administrativas 

Escolaridad deseable Estudios de posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos 
Oficios y documentos relacionados con la función del puesto, para su seguimiento, 
o hasta su despacho. 

Información Orden, discreción y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos 
Tensión nerviosa, fatiga por recepción, tratamiento y tiempo de respuesta de la 
información. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 

Capacidad de organización para llevar a cabo la 
práctica de procedimientos técnicos y administrativos 
que le sean aplicables a los trabajos que le 
encomienden. 

Destreza con las manos Pensamiento analítico para la solución de problemas. 

 Fluidez de expresión oral y escrita 

Agudeza visual y auditiva Iniciativa y concentración 

Esfuerzo 

Físico Mental 
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No realiza esfuerzo físico 
Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, 
sencillas y rutinarias 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

1 Título y cedula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Coordinador de Administración de Personal Base/Confianza Profesional P019 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor  Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Jefe de Recursos Humanos 

Puestos a su cargo:  9 
Puestos a su cargo 
Puesto Cantidad 
Analista en Nóminas (regular, varia, escalafón) 
Analista en Escalafón 
Archivistas 

5 
1 
3 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Coordinar y supervisar el proceso del sistema integral de recursos humanos para la emisión de la nómina, 
así como revisar que los movimientos de personal cumplan con los requerimientos establecidos en las 
políticas y procedimientos establecidos por Recursos Humanos. 

No. Funciones Específicas 

1.- 

Analizar y remitir para autorización del Jefe de Recursos Humanos, aquellos movimientos de 
personal tales como altas, bajas, cambios, licencias, de percepciones adicionales como el pago 
de tiempo extraordinario, retroactivos y descuentos indebidos, que cumplan con los lineamientos 
y tiempos establecidos para la emisión de la nómina. 

2.- 
Proporcionar información y aclarar dudas a los trabajadores y coordinadores administrativos de 
las dependencias y entidades municipales, sobre el estatus que guardan los movimientos de 
personal que generen pago o descuentos, a fin de garantizar su correcta aplicación. 

3.- 
Solicitar la autorización del jefe de Recursos Humanos de las solicitudes de descuento por 
concepto de cajas de ahorro, sindical, deudores diversos o por faltas injustificadas, verificando 
que estos se apliquen conforme a la norma. 

4.- 
Supervisar la captura de los movimientos de personal, percepciones y deducción al salario de los 
trabajadores se realice en los tiempos para la emisión de la nómina, y cumplir con el pago oportuno 
de la nómina. 

5.- 
Verificar que los movimientos de personal para contratación cuenten con la totalidad de la 
documentación requerida, y proceder a su captura en el sistema integral de recursos humanos. 

6.- 
Otorgar visto bueno a la elaboración de recibos de reposición de cheques cancelados, y turnar al 
Jefe de Recursos Humanos para su autorización, y posterior devolución mediante oficio a la 
Tesorería Municipal. 

7.- 
Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de egresos en lo referente a 
servicios personales en coordinación con el Jefe de Recursos Humanos. 

8.- 
Verificar en coordinación con el área de Relaciones Laborales, los movimientos de personal que 
repercuten en la emisión de la nómina, tales como descuento por faltas injustificadas, baja por 
terminación o rescisión de relación laboral de trabajadores, o aquellos con adeudos por concepto 
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de alguna prestación, a fin de cumplir con los procedimientos y lineamientos para la emisión de la 
nómina en sistema. 

9.- 
Revisar y registrar el avance alcanzado del Programa Operativo Anual, de acuerdo con los 
criterios, políticas o lineamientos establecidos, llevando el control de las mismas, a fin de cumplir 
con los objetivos establecidos. 

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

Entorno Puesto/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 

Jefe de Recursos Humanos 
 
Personal subordinado 

Para tratar asuntos de los trabajos 
encomendados, así como para 
proporcionar información de los avances 
y demás aspectos relacionados con las 
funciones del área. 
Para girar instrucciones sobre la 
realización de los diversos trabajos que le 
encomienda el Jefe de Recursos 
Humanos. 

Externo con: 
Dependencias y Entidades Para proporcionar información de asuntos 

relacionados con los movimientos de 
personal. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 28 años 

Experiencia 3 años 

Escolaridad Licenciatura: Contaduría, Administración de Empresas, Administración Pública 

Escolaridad deseable Estudios de posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica Elaboración del presupuesto de egresos en materia de servicios de personal 

Documentos Movimientos de personal  

Información 
Absoluta discreción en el manejo de información estimada como confidencial y 
de circulación restringida. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo, impresora, librero, archivero 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 
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Manejo de equipo de cómputo 

Manejo de normas de planeación y reglas del proceso 
programático y presupuestal, de administración de 
recursos públicos, así como del marco jurídico de 
aplicación a los Recursos Humanos. 

Destreza con las manos Capacidad de organización y dirección 

Agudeza visual y auditiva Análisis y orientación para la toma de decisiones 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico. 
Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos largos hasta del 75 % de una 
jornada, con posibilidad de error difícil de detectar. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación 

Título y Cedula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Nóminas Base/Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia  Unidad Administrativa 

5 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Administración de Personal 

Puestos a su cargo:  0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Llevar a cabo el registro y control de los datos en el sistema integral de recursos humanos, realizando los 
procesos de altas, bajas, cambios, licencias y demás movimientos de personal, en apego a los 
procedimientos y políticas establecidas por Recursos Humanos, a fin de cumplir con el pago de percepciones 
y prestaciones a los trabajadores. 

No. Funciones Específicas 

1.- 

Revisar que los formatos del movimiento de personal en sus diversos trámites, cumplan con los 
lineamientos para su llenado, documentación anexa de acuerdo con el tipo de movimiento, y con 
los tiempos establecidos para su autorización y posterior registro en el sistema de recursos 
humanos. 

2.- 

Registrar en el sistema integral de recursos humanos los diversos tipos de movimientos de 
personal tales como altas, bajas, cambios, licencias, descuentos por faltas injustificadas, que 
generan las dependencias y entidades municipales, y cumplir en tiempo en la emisión y pago de 
la nómina. 

3.- 
Generar reportes analíticos por dependencia o departamento que le sean solicitados por el 
Coordinador de Administración de Personal, a fin de elaborar reportes estadísticos sobre el 
comportamiento de la nómina por movimientos de personal. 

4.- 
Elaborar relación de los movimientos de personal procesados en el sistema, por catorcena o a fin 
de mes, y turnarlos al archivo laboral para su resguardo en el expediente del trabajador. 

5.- 
Analizar las solicitudes para descuento al salario de los trabajadores, verificando que este cuente 
con disponibilidad presupuestal, a fin de garantizar el cumplimiento del marco normativo. 

6.- 
Verificar que la relación de descuento remitidas por las dependencias o entidades municipales, 
con motivo de descuento en fondo de ahorro o por adquisición de algún bien, cuenten con el 
nombre completo y rubrica de autorización del trabajador. 

7.- 
Revisar que las nóminas de tiempo extraordinario enviadas por las dependencias o entidades 
paramunicipales, cuenten con la debida justificación y se ajuste al tabulados de sueldos vigente. 

8.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 
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Interno con: 
Coordinador de Administración de 
Personal 

Para dar seguimiento a los trámites de 
movimiento de personal, y su 
procesamiento en el sistema de recursos 
humanos. 

Externo con: Dependencias y Entidades 
Informar y orientar sobre los movimientos 
de personal que han sido procesados. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad Licenciatura en: Administración de Empresas, Administración Pública, Informática 

Escolaridad deseable Estudios de posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Movimientos de personal 

Información Discreción en el manejo de información de mediana importancia 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo, impresora 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 

Capacidad de organización para llevar a cabo la 
práctica de procedimientos técnicos y administrativos 
que le sean aplicables a los trabajos que le 
encomienden. 

Destreza con las manos Pensamiento analítico para la solución de problemas 

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico 

Requiere de un esfuerzo mental superior al común, ya 
que se exige concentración intensa en periodos cortos, 
trabajo con posibilidad de error fácilmente detectable 
por el mismo ocupante. 
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título Profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Escalafón Base/Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia  Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Administración de Personal 

Puestos a su cargo 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Elaborar el movimiento de recategorizaciones a propuesta sindical a trabajadores de las diferentes 
dependencias de la Administración Pública Municipal, a fin de garantizar los derechos que tienen 
contemplados por Ley. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Analizar oficios de propuesta escalonaría remitida por el Sindicato de Burócratas, a fin de 
garantizar el derecho de los trabajadores. 

2.- 

Revisar y analizar solicitudes de re categorizaciones por movimientos escalafonarios, desempeño 
de funciones, cambio de adscripción planteadas por el Sindicato de Burócratas para autorización 
del Jefe de Recursos Humanos, con la finalidad de que los trabajadores realicen sus actividades 
en cumplimiento a los objetivos de la Administración Pública Municipal. 

3.- 
Capturar movimientos escalafonarios en el Sistema Integral de Recursos Humanos, previa 
autorización del Jefe de Recursos Humanos, a efecto de actualizar los movimientos históricos en 
la vida laboral del trabajador. 

4.- 
Turnar los movimientos escalafonarios al Archivo Laboral para su resguardo en el expediente 
laboral del trabajador. 

5.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Administración de 
Personal 

Proporcionar información sobre las 
actividades encomendadas. 

Externo con: Dependencias y Entidades 
Proporcionar información de los asuntos 
relacionados con los movimientos 
escalafonarios del personal sindicalizado. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 



 

Gobierno Municipal de Mexicali 
Manual de Organización 
Descripción de Funciones 

Número de 
Revisión   

1ª  de 2024 

Validación 

08 04 2024 

Día Mes Año 

 

61 

Escolaridad 
Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas y otras 
relacionadas con las áreas económico administrativas. 

Escolaridad 
deseable 

Posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos 
Oficios de Propuesta de recategorización por parte del Sindicato, Movimientos de 
Personal para Recategorización por Escalafón, hasta su resguardo en el 
expediente laboral del trabajador. 

Información 
Orden y discreción en el manejo de información relacionada con el puesto de 
trabajo. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos 
Tensión nerviosa, fatiga mental por la recepción, tratamiento y tiempo de respuesta 
de la información. 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Capacidad de organización para llevar a la práctica los 
procedimientos técnicos y administrativos que le sean 
aplicables a los trabajos que se le encomiendan. 

Destreza con las manos Análisis y orientación para la toma de decisiones 

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico 
Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas 
y rutinarias. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cedula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Archivista Base/Confianza Admvo. A004 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
3 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Administración de Personal 

Puestos a su cargo 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Archivar movimientos de personal y demás documentos que permitan registrar la vida laboral del trabajador 
adscrito en las diferentes dependencias y entidades municipales de la Administración Pública Municipal, a 
fin de asegurar la integridad física y funcional de los documentos. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Ordenar por número de empleado los expedientes de personal en las gavetas de los archiveros, 
para su fácil localización. 

2.- 
Clasificar los movimientos de personal y documentación recibida para su resguardo en los 
expedientes de personal. 

3.- 
Archivar los movimientos de personal y demás documentación en los expedientes laborales con 
el fin de proporcionar oportunamente cualquier información que se requiera. 

4.- 
Llevar el control de los expedientes del trabajador que causo baja por terminación o rescisión 
de la relación laboral, para su consulta por parte del personal de Recursos Humanos o del 
Departamento Jurídico, hasta su destino final al archivo muerto. 

5.- 
Custodiar y resguardar la documentación de los expedientes laborales, vigilando su uso, 
sustracción, alteración, destrucción y ocultamiento, e informar al Coordinador de Administración 
de Personal cuando se detecte alguna irregularidad, a fin de evitar el uso indebido de la misma. 

6.- 
Atender las solicitudes de préstamo de expedientes laborales, verificando que éstas cuenten 
con la autorización del Jefe de Recursos Humanos o del Coordinador de Administración de 
Personal. 

7.- 
Abrir y legajar expedientes de conformidad con las indicaciones del Coordinador de 
Administración de Personal, fin de mantener en buenas condiciones de uso los mismos. 

8.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 

Coordinador de Administración 
de Personal 
Personal Adscrito al 
Departamento de Recursos 
Humanos 

Informar sobre las actividades 
encomendadas 
 
Para facilitar expedientes y 
documentación solicitada. 
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Externo con: Departamento Jurídico 

Para facilitar expedientes y 
documentación solicitada, previa 
autorización del Jefe de Recursos 
Humanos o del Coordinador de 
Administración de Personal. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 19 años 

Experiencia 1 año 

Escolaridad Bachillerato 

Escolaridad deseable Carrera comercial o Licenciatura trunca 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Expedientes Laborales 

Información 
Orden y discreción en el manejo de información relacionada con el puesto de 
trabajo. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, archiveros, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Golpes, contusiones, caídas, tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones 
variables que si comprometen los objetivos del área. 

Destreza con las manos Fluidez de expresión oral y escrita 

Agudeza visual y auditiva Capacidad de análisis y síntesis indispensables. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador 

Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de 
error facialmente detectable por el mismo ocupante. 
 
 

9.-Requerimientos de Ocupación  

1.- Constancia de acreditación de estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Coordinador de Relaciones Laborales Confianza Profesional P019 

Ocupantes por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 

Oficialía Mayor Oficialía Mayor 
Departamento de Recursos 

Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento de Recursos Humanos  

Puestos a su cargo: 8 
Puesto Cantidad 
Analista de Control de Asistencia 
Analista en Control de Derechos Laborales 
Analista en Trámites y pagos de Prestaciones Laborales 
Analista en Seguridad Social 
Analista del Fondo de Pensiones de Agentes de Seguridad Pública y Plan de 
Seguridad Social 
Auxiliar Administrativo 

1 
1 
3 
1 
1 
 
1 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Coordinar y evaluar las actividades de la coordinación con apego a la normatividad establecida, a fin de que 
prevalezca un clima laboral sano entre la Autoridad Municipal y los Trabajadores, para que éste último reciba 
oportunamente el pago de sus prestaciones laborales y de previsión social. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Firmar de visto bueno los movimientos de alta y baja del Instituto Mexicano del Seguro Social, el 
formato de Afiliación de Servicios Médicos Municipales, Vacaciones, Liquidación de Prestaciones 
Laborales, y Seguros de vida, en apego al marco normativo. 

2.- 
Analizar las solicitudes de evaluación médica de trabajadores para determinar su capacidad 
residual de trabajo, ante institución de seguridad social que le corresponda. 

3.- 
Supervisar que los sistemas de puntualidad y asistencia de los trabajadores, cuente con las 
actualizaciones correspondientes para controlar las incidencias del mismo, y se apliquen conforme 
a los lineamientos establecidos por Recursos Humanos. 

4.- 

Analizar y controlar la situación que guarda el personal a pensionarse con relación al Instituto 
Mexicano del Seguro Social e Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado y Municipios de Baja California, y que este derecho se otorgue conforme lo establecen las 
leyes correspondientes. 

5.- 
Otorgar visto bueno a los descuentos por concepto de pensión alimenticia, de acuerdo a los oficios 
dirigidos a Oficialía Mayor por parte de los Juzgados de lo Familiar. 

6.- 
Revisar el cálculo de pago de sueldos, prestaciones a trabajadores que demandaron al 
Ayuntamiento de acuerdo a las resoluciones emitidas por el Tribunal de Arbitraje del Estado. 

7.- Elaborar relación de trabajadores de base con derecho a estímulo económico por años de servicio. 

8.- 
Supervisar el control de incapacidades del personal de base, confianza y eventual otorgadas por 
las Instituciones de Seguridad Social, vigilando que estas se apliquen conforme lo establece la ley 
en materia laboral. 
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9.- 
Supervisar la elaboración del cálculo de finiquito al personal que causo baja de la nómina municipal 
de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

10.- 
Dar seguimiento a los trámites de jubilaciones y pensiones del personal, de acuerdo con las 
disposiciones normativas. 

11.- 
Verificar que las solicitudes de vacaciones programadas que envían las dependencias, procedan 
conforme lo establecen el marco normativo, y en caso de no ser así, avisar a la unidad 
administrativa correspondiente, para que realice los ajustes pertinentes. 

12.- 
Verificar que el proceso de foto credencialización de todos los trabajadores municipales se lleve a 
cabo conforme a las políticas establecidas para tal efecto. 

13.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 

Jefe del Departamento de Recursos 
Humanos 
 
Personal subordinado 

Para tratar asuntos de los trabajos 
encomendados, así como de los 
avances y demás aspectos relacionados 
a las funciones de la coordinación. 
Para girar instrucciones sobre la 
realización de los diversos trabajos que 
le encomienda el jefe inmediato. 

Externo con: Dependencias y Entidades 

Para proporcionar información de 
asuntos relacionados con los 
movimientos de personal como 
vacaciones, liquidación de prestaciones 
laborales, reinstalación de trabajadores 
entre otros. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 28 años 

Experiencia 3 años 

Escolaridad 
Licenciatura en: Contaduría Pública, Administración de Empresas, Derecho, 
Administración Pública 

Escolaridad deseable Posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Laudos, Liquidaciones, Seguros de Vida 

Información Discreción en el manejo de información confidencial 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, Silla, Librero, Archivero, Equipo de Cómputo, Escanear 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 



 

Gobierno Municipal de Mexicali 
Manual de Organización 
Descripción de Funciones 

Número de 
Revisión   

1ª  de 2024 

Validación 

08 04 2024 

Día Mes Año 

 

66 

Riesgos Tensión Nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 

Manejo de normas de planeación y reglas del proceso 
programático y presupuestario, de administración de 
recursos públicos, así como del marco normativo para 
en área de relaciones laborales. 

Manejo de automóvil 
Aptitud para dar órdenes y para coordinar el trabajo 
operativo. 

Destreza con las mano, piernas y pies Capacidad de organización y dirección. 

Agudeza visual y auditiva Análisis y orientación para la toma de decisiones 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador 

Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos largos de hasta el 75% de una 
jornada, con posibilidad de error difícil de detectar. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación   

Título y Cédula Profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Control de Asistencia Base/Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Llevar el control de asistencia en el Sistema Integral de Recursos Humanos y de los periodos de descanso 
de los trabajadores de las diferentes dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, en 
cumplimiento al marco normativo en materia laboral. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Dar de alta en el sistema integral de recursos humanos a los trabajadores para el registro de 
entradas y salidas a servidores públicos de las dependencias y entidades municipales. 

2.- 
Fotografías a los trabajadores de las dependencias y entidades, para su registro y alta en el 
sistema de credencialización. 

3.- 
Proporcionar información a los Coordinadores Administrativos que soliciten información sobre los 
periodos vacacionales de los trabajadores adscritos a las dependencias. 

4.- 
Actualizar el sistema de ventanilla única para el proceso de vacaciones e inasistencias de los 
trabajadores, a fin de mantenerlo actualizado. 

5.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Relaciones 
Laborales 

Para informar el avance de las actividades 
encomendadas. 

Externo con: Dependencias y Entidades 
Para proporcionar información sobre los 
trámites administrativos generados, 
previa autorización de su jefe inmediato. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas, Derecho  

Escolaridad deseable Posgrado  

6.- Responsabilidades 
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Económica No aplica 

Documentos Movimientos de Vacaciones 

Información Discreción en el manejo de información de asuntos relacionados con el puesto 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
instrucciones y procedimientos para realizar acciones 
variables, que si comprometen los objetivos del área. 

Destreza con las manos Capacidad de organización 

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador 

Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de 
error fácilmente detectable por el mismo ocupante. 

9.- Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Control de Derechos Laborales Base/Confianza Profesional P002 
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera directa: Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Llevar el registro de las incapacidades médicas de los trabajadores de las dependencias y entidades 
municipales afiliados al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Baja California, para su seguimiento 
en cumplimiento a la ley. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Registrar en el sistema integral de recursos humanos las incapacidades recibidas por los 
trabajadores, a fin de actualizar su expediente laboral. 

2.- 
Elaborar relación de trabajadores que rebasan la franquicia de incapacidades, y someterlo a 
consideración de su jefe inmediato, a fin de efectuar los descuentos correspondientes por exceso 
de días otorgados. 

3.- 
Mantener actualizado el sistema de ventanilla única las incapacidades de los trabajadores de las 
dependencias y entidades municipales. 

4.- 
Analizar las solicitudes de evaluación médica de los trabajadores con la finalidad de determinar su 
capacidad residual en el trabajo. 

5.- 
Analizar la capacidad de pago para descuento vía nómina de los trabajadores, a fin de elaborar el 
formato para autorización de trámite para créditos con el Instituto del Fondo Nacional para el 
Consumo de los Trabajadores. 

6.- 
Realizar el desglose cronológico de la historia laboral del trabajador que lo solicite, sobre cada uno 
de los puntos asignados, a fin de gestionar cualquier asunto de su interés. 

7.- 
Revisar y analizar el expediente de los trabajadores, verificando el historial de sus años de servicio 
dentro de la Administración Pública Municipal. 

8.- 
Contestar oficios que remite el Sindicato, solicitando hojas de servicio de los trabajadores, a fin de 
dar cumplimiento a las actividades encomendadas. 

9.- 
Gestionar el trámite de licencias de conducir ante el Gobierno del Estado, a trabajadores de base 
que desempeñen funciones de chofer, a fin de que den cumplimiento a las disposiciones legales. 

10.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Relaciones 
Laborales 

Para informar el avance de las actividades 
encomendadas. 
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Externo con: Dependencias y Entidades 
Para proporcionar información sobre los 
trámites administrativos generados, previa 
autorización de su jefe inmediato. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas, Derecho  

Escolaridad deseable Posgrado  

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Incapacidades Médicas 

Información Discreción en el manejo de información de asuntos relacionados con el puesto 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 
Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones 
y procedimientos para realizar acciones variables, que 
si comprometen los objetivos del área. 

Destreza con las manos Capacidad de organización 

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador 

Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de 
error fácilmente detectable por el mismo ocupante. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Tramite de Prestaciones Laborales Base/Confianza Profesional P002 

Ocupante por puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera directa: Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Elaborar el cálculo de liquidación de prestaciones laborales de los empleados municipales en apego a la 
normatividad. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Elaborar el cálculo de liquidación de prestaciones laborales de los empleados que laboran en las 
diversas dependencias y entidades municipales de acuerdo a la normatividad, por terminación o 
rescisión de la relación laboral. 

2.- 
Elaborar el cálculo de finiquito por término de relación laboral a trabajadores jubilados, 
pensionados, por fallecimiento, seguro de vida entre otros, conforme lo establece la ley. 

3.- 
Elaborar proyección de pago de liquidación de prestaciones laborales a servidores públicos, para 
su presupuestación en el próximo ejercicio fiscal. 

4.- 
Realizar el cálculo de pago de prestaciones de los laudos y resoluciones emitidos por el Tribunal 
de Arbitraje, y turnarlo para su programación de pago a Tesorería Municipal. 

5.- 
Integrar el padrón de trabajadores para el pago de estímulos e incentivos por años de servicio, a 
fin de realizar las gestiones ante Tesorería Municipal. 

6.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Relaciones 
Laborales 

Para informar sobre el avance de las 
actividades encomendadas. 

Externo con: Dependencias y Entidades 
Proporcionar información sobre los 
trámites administrativos generados, previa 
autorización del jefe inmediato. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad 
Licenciatura en: Contaduría Pública, Administración de Empresas, Administración 
Pública, Derecho 

Escolaridad deseable Posgrado 
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6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Cálculo de liquidación de prestaciones laborales, finiquitos 

Información Discreción en el manejo de información relacionada con asuntos del puesto. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo Capacidad de análisis y síntesis indispensable 

Destreza con las manos 
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones 
y procedimientos para realizar acciones variables que 
si comprometen los objetivos del área. 

Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de 
error fácilmente detectable por el mismo ocupante. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Pago de Prestaciones Laborales Base/Confianza Administrativo P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 

2 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Auxiliar en actividades administrativas, observando las normas, políticas y disposiciones legales 
establecidos, a fin de dar cumplimiento al programa de trabajo de la coordinación. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Capturar en el sistema de trámites presupuestales los pagos de los finiquitos de jubilados, a fin 
de garantizar el cumplimiento oportuno del marco legal. 

2.- 
Apoyar en la elaboración de cálculo de finiquitos laborales, cuando así se requiera para 
cumplimiento de las actividades del área. 

3.- 
Analizar los laudos y resoluciones emitidos por el Tribunal de Arbitraje del Estado, a fin de 
elaborar el cálculo para pago de prestaciones laborales. 

4.- 
Realizar el cálculo de pago de prestaciones laborales, emitidos por el Tribunal de Arbitraje del 
Estado a través de laudos y resoluciones que le envía el Departamento Jurídico de la Secretaría 
del Ayuntamiento, y turnarlo para su programación de pago a Tesorería Municipal. 

5.- 
Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- Entorno aboral 

Entorno Puesto/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinador de Relaciones Laborales 
Informar sobre las actividades 
encomendadas. 

Externo con: 

Departamento Jurídico 
 
Tesorería Municipal 

Solicitar asesoría jurídica para la 
interpretación de los laudos y resoluciones 
emitidas por parte del Tribunal de Arbitraje del 
Estado. 
 
Entregar los cálculos para el pago de 
prestaciones laborales. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 
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Escolaridad Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas 

Escolaridad deseable Posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos 
Laudos, resoluciones emitidas por el Tribunal de Arbitraje del Estado, 
Cálculo de prestaciones económicas 

Información 
Discreción en el manejo de información relacionada con los asuntos del 
puesto. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo Organización y orden en el trabajo operativo 

Destreza con las manos 
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y 
procedimientos para realizar acciones variables que no 
comprometen los objetivos del área. 

Agudeza visual y auditiva 
Asumir actitudes y disposición vinculada con la mejora 
continua. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico 
Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas y 
rutinarias. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título Profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Seguridad Social Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 

1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Analizar los diversos trámites administrativos relacionados con las prestaciones de seguridad social, que por 
ley corresponden a los trabajadores para su procesamiento y captura en sistema. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Dar seguimiento y control a la situación que guarda el personal pensionado ante el Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 

2.- 
Capturar en el sistema integral de recursos humanos las incapacidades médicas otorgadas por el 
Instituto Mexicano del Seguro Social y el Departamento de Servicios Médicos Municipales a 
trabajadores de las dependencias y entidades municipales. 

3.- 
Revisar en sistema de Recursos Humanos las franquicias de incapacidades médicas a 
trabajadores, y determinar el derecho del mismo a licencias, efectuar descuentos por exceso de 
días otorgados. 

4.- 
Analizar las solicitudes de evaluación médica de los trabajadores con la finalidad de determinar 
su capacidad residual en el trabajo. 

5.- 
Actualizar el padrón de empleados de confianza, eventuales y sus beneficiarios a recibir atención 
médica por parte del Departamento de Servicios Médicos Municipales. 

6.- 
Atender a trabajadores con registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Departamento 
de Servicios Médicos Municipales que solicitan aclaraciones con relación a descuentos e 
incapacidades 

7.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Relaciones 
Laborales 

Para informar sobre el avance de las 
actividades encomendadas. 

Externo con: Dependencias y Entidades 
Proporcionar información sobre los 
trámites administrativos generados, 
previa autorización del jefe inmediato. 

5.- Perfil del Puesto 
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Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas 

Escolaridad deseable Posgrado 

6.- Responsabilidades 

Económica Avisos del Seguro Social 

Documentos Incapacidades Médicas, Oficios 

Información Discreción en el manejo de información relacionada con asuntos del puesto. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
instrucciones y procedimientos para realizar acciones 
variables que si comprometen los objetivos del área. 

Manejo de automóvil  Capacidad de análisis y síntesis indispensable 

Destreza con las manos, agudeza visual y auditiva Fluidez de expresión oral y escrita 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud del trabajador. 

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

9.-Requerimientos de Ocupación  

Título Profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista del Fondo de Pensiones y Plan de Seguridad 
Social de la Dirección de Seguridad Pública 

Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 

1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Llevar a cabo el control de los cálculos y pagos de pensión por jubilación, defunción e invalidez de los Agentes 
de la Dirección de Seguridad Pública Municipal, a fin de mantener informado al Comité Técnico del 
Fideicomiso. 

No. Funciones Específicas 

1.- 

Elaborar acta y oficios de instrucción de pago mensual por concepto de pensión por jubilación, 
defunción e invalidez dentro del Comité Técnico del Fideicomiso para los Policías, con el fin de 
que sean firmados por los integrantes del Comité, posteriormente enviarlos vía mensajería a 
SANTANDER. 

2.- 
Elaborar oficios invitando a los integrantes a la sesión del Comité Técnico del Fideicomiso para 
Policías. 

3.- 

Orientar a los agentes susceptibles de recibir su jubilación, o tramitación de pensión por invalidez, 
así como también a los beneficiarios en caso de que el agente hubiese fallecido, del trámite que 
se debe realizar ante el Comité Técnico, con el fin de integrar los documentos solicitados por 
SANTANDER, y a su vez solicitar el trámite de pensión. 

4.- 
Elaborar recibos mensuales por conceptos de pensión de cada uno de los pensionados con el fin 
de que firmen supervivencia. 

5.- 
Expedir cada seis meses constancia o certificaciones de cuotas aportadas al Fondo por parte de 
los Agentes. 

6.- 
Elaborar anualmente las constancias o certificación de cuotas aportadas por la Autoridad 
Municipal, a fin de cumplir con el Plan de Operaciones. 

7.- 
Enviar al Congreso del Estado el avance financiero del Fondo de Pensiones por jubilación, 
defunción e invalidez los últimos días hábiles de los meses de abril, julio y octubre del ejercicio 
vigente, en cumplimiento a la Ley de Presupuesto y Gasto Público. 

8.- 
Enviar al Congreso del Estado el cierre de la cuenta pública durante el mes de marzo del año 
anterior, en cumplimiento a la Ley de Presupuesto y Gasto Público. 

9.- Analizar los Estados de cuenta que envía mensualmente SANTANDER. 

10.- 
Remitir pólizas de seguros de los policías en activo de la Dirección de Seguridad Pública Municipal, 
con el fin de que sean firmadas e integradas en el expediente laboral de cada uno. 
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11.- 
Enviar reporte catorcenal a la Tesorería Municipal de los descuentos del 1% aplicados a cada uno 
de los policías en activo, con el fin de que sean depositados a par con el 2% que le corresponde 
a la Autoridad Municipal, ante SANTANDER. 

11.- Informar a la Secretaría Técnica del comité de los depósitos efectuados. 

 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: Coordinador de Relaciones Laborales Informar sobre las actividades encomendadas 

Externo con: 
Agentes de la Dirección de Seguridad 
Pública 

Informar sobre el estatus que guardan sus 
trámites. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 27 años 

Experiencia 2 años 

Escolaridad 
Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas, Contaduría 
Pública 

Escolaridad deseable Posgrado  

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Constancias, certificaciones, avance financiero 

Información Discreción en el manejo de asuntos relacionados con el puesto de trabajo. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo Organización y orden 

Destreza con las manos 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
instrucciones y procedimientos para realizar acciones 
variables que no comprometen los objetivos del área. 

Agudeza visual y auditiva Asumir actitudes vinculadas a la mejora continua 

Esfuerzo 

Físico Mental 
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No realiza esfuerzo físico 
Superior al común, ya que se exige concentración 
intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de 
error fácilmente detectable por el mismo ocupante. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título Profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A022 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa  

1 Oficialía Mayor Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Relaciones Laborales 

Puestos a su cargo: 0 
Puesto Cantidad 
Sin mando  

3.- Funciones 

Función Genérica 

Auxiliar en actividades administrativas observando las normas, políticas y lineamientos, a fin de cumplir con 
el programa de trabajo establecido en la Coordinación. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Realizar la digitalización de documentos tales como oficios, informes y otros según corresponda 
a petición de su jefe inmediato. 

2.- 
Colaborar en la reproducción de documentos y la distribución de los mismos en otras unidades 
administrativas. 

3.- 
Revisar los padrones de los descuentos de cuotas de retención a los trabajadores de base, para 
elaborar solicitudes de pago al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Gobierno y Municipios de Baja California. 

4.- 
Auxiliar en la captura de pagos en el sistema de tramites presupuestario de los cálculos de 
liquidación de prestaciones laborales, para su trámite oportuno ante Tesorería Municipal. 

5.- 
Ayudar en la elaboración de pólizas de los gastos de liquidaciones o laudos, y ponerlos a 
consideración de su jefe inmediato. 

6.- 
Coadyuvar en la captura de incapacidades de trabajadores de las dependencias y entidades 
municipales. 

7.- 
Auxiliar en la elaboración de hojas de servicio, y trámites de pago del Instituto del Fondo Nacional 
para el Consumo de los Trabajadores. 

8.- 
Realizar el timbrado de la nómina, a fin de cumplir con las disposiciones fiscales ante el Sistema 
de Administración Tributaria del Gobierno Federal, sobre los sueldos de los trabajadores de la 
Administración Pública Municipal. 

9.- 
Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos que se generan en la Coordinación 
de Relaciones Laborales, a fin de localizarlos de manera oportuna. 

10.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Relaciones 
Laborales 

Proporcionar información sobre las 
actividades encomendadas. 
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Externo con: Tesorería Municipal 

Solicitar información o realizar trámites para 
el pago de prestaciones laborales, y dar 
cumplimiento a las actividades 
encomendadas. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 19 años 

Experiencia 1 año 

Escolaridad Carrera Comercial 

Escolaridad deseable Licenciatura en: Administración Pública, Administración de Empresas 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos Laudos, oficios 

Información 
Discreción en el manejo de información sobre asuntos relacionados con el puesto 
de trabajo. 

Por bienes muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cómputo 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno Favorable  

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de cómputo Organización y orden en el trabajo 

Destreza con las manos 
Comprender e interpretar normas, reglas, 
instrucciones y procedimientos para realizar acciones 
variables que no comprometen los objetivos del área. 

Agudeza visual y auditiva 
Asumir actitudes y disposición vinculados a la mejora 
continua. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

No realiza esfuerzo físico 
Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, 
sencillas y rutinarias. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Certificado de terminación de Estudios 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Coordinador de Organización y Normatividad  Confianza Profesional P002 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor  Departamento de Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Jefe de Recursos Humanos 

Puestos a su cargo:  3 
Puesto Cantidad 
Analista en Desarrollo Organizacional 3 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Coordinar y diseñar procesos para la adecuada gestión de la Administración Pública Municipal mediante el 
establecimiento de normas y lineamientos que garanticen su reordenamiento y desarrollo del personal con el 
propósito de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Coordinar el diagnóstico de las estructuras orgánicas y funcionales, conjuntamente con las 
dependencias, tomando como base el marco jurídico y administrativo para garantizar el 
cumplimiento y mejoramiento de los servicios públicos. 

2.- 
Formular y proponer metodologías y disposiciones normativas que permitan dar continuidad al 
proceso de mejora en la gestión de las dependencias para la optimización de los recursos públicos. 

3.- 
Asesorar a las unidades administrativas en la implementación de instrumentos normativos o en la 
generación de los mismo para mejorar su marco de actuación. 

4.- 
Recomendar el rediseño de estructuras orgánicas de las dependencias, vigilando el cumplimiento 
de sus facultades, con base al marco jurídico.  

5.- 
Evaluar y diseñar el programa de capacitación para empleados del gobierno municipal con base a 
las necesidades en la prestación de los servicios públicos, y su desarrollo profesional, que permita 
el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6.- 
Establecer mecanismos de comunicación y coordinación con organismos públicos y privados para 
la profesionalización de los servidores públicos.  

7.- 
Facilitar que se realicen convenios de colaboración con instituciones de educación media y media 
superior tanto públicas y privadas, para la prestación de servicio social y prácticas profesionales. 

8.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Jefe de Recursos Humanos 

Coordinar e informar sobre el estatus de los 
trabajos encomendados. 

Personal subordinado Instruir y supervisar los trabajos a realizar. 

Externo con: 
Dependencias municipales y 
estatales; instituciones educativas 

Para proporcionar información de los asuntos 
de su competencia. 
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media y media superior, públicas y 
privadas. 

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 28 años 

Experiencia 3 años de experiencia en el ejercicio del puesto que integra la especialidad. 

Escolaridad Lic. En Administración Pública y Ciencias Políticas 

Escolaridad 
deseable 

Maestría en Administración Pública 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos No aplica 

Información Discreción en el manejo de información. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Mobiliario y equipo de oficina. 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Regular 

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de oficina y de cómputo 
Comprender e interpretar con criterio individual las 
funciones específicas de su puesto, para la toma de 
decisiones y de liderazgo.  

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo esporádico que no compromete la salud 
del trabajador.  

Requiere esfuerzo mental superior al común ya que 
exige concentración para evitar errores o fallas que 
afecten el cumplimiento de metas y objetivos.  

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cédula profesional 
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1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Analista en Desarrollo Organizacional  Base/Confianza Profesional P002 
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 

3 Oficialía Mayor  Departamento Recursos Humanos 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Coordinador de Organización y Normatividad 

Puestos a su cargo:  0 
Puesto Cantidad 
Ninguno 0 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Analizar y determinar la actualización y elaboración de instrumentos normativos y procesos de mejora, de 
acuerdo a las necesidades de las dependencias, con el propósito de contribuir al cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 

No. Funciones Específicas 

1.- 
Realizar estudios de las estructuras orgánicas y funcionales, con apego al marco normativo, para 
integrar un diagnóstico situacional de las dependencias. 

2.- 
Apoyar en la elaboración de metodologías y disposiciones normativas, para el mejoramiento del 
marco de actuación de las dependencias. 

3.- 
Asesorar a las dependencias en la implementación de instrumentos normativos para la elaboración 
o actualización de manuales administrativos. 

4.- 
Proponer el rediseño de estructuras orgánicas de las dependencias vigilando el cumplimiento a 
sus facultades, con base al marco jurídico. 

5.- 
Recabar información para integrar propuesta de capacitación, con base a las necesidades de las 
dependencias y del desarrollo profesional del servidor público. 

6.- 
Coadyuvar en la vinculación con organismos públicos y privados para la profesionalización de los 
servidores públicos, y el establecimiento de mecanismos de colaboración con instituciones de 
educación media y media superior, tomando como base el programa anual de capacitación.  

7- 
Integrar expedientes técnicos de los proyectos de redimensionamiento y normativos de las 
dependencias, y de desarrollo profesional de los servidores públicos, como evidencia documental 
al cumplimiento del programa operativo anual del departamento. 

8.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 

Interno con: 
Coordinador de Organización y 
Normatividad 

Coordinar e informar sobre el estatus de los 
trabajos encomendados. 

Externo con: 

Dependencias municipales y 
estatales; instituciones educativas 
media y media superior, publica y 
privadas. 

Para proporcionar información de los asuntos 
de su competencia. 
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5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 28 años 

Experiencia 3 años de experiencia en el ejercicio del puesto que integra la especialidad. 

Escolaridad Lic. En Administración Pública y Ciencias Políticas 

Escolaridad 
deseable 

Maestría en Administración Pública 

6.- Responsabilidades 

Económica No aplica 

Documentos No aplica 

Información Discreción en el manejo de información  

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Mobiliario y equipo de oficina 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Regular  

Externo No aplica 

Riesgos Tensión nerviosa 

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo de equipo de oficina y de cómputo 
Comprender e interpretar con criterio individual las 
funciones específicas de su puesto, para la toma de 
decisiones y de liderazgo. 

Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo esporádico que no compromete la salud 
del trabajador.  

Requiere esfuerzo mental superior al común ya que 
exige concentración para evitar errores o fallas que 
afecten el cumplimiento de metas y objetivos.  

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación  

Título y cédula profesional 
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Jefe de Departamento

Fernando Garcia

Monta¶o

Coord. de Adquisiciones y

Licitaciones

Christian Alonso Cata¶o Flores

Coord. de Servicios

Graciela Peralta Mar²n
Coord. de Control Patrimonial

Ra¼l Reyes Reyes

Organigrama Espec²fico

Departamento de Recursos Materiales

Actualizado: Abril /2024

Plantilla a Abril/2024
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RECURSO MATERIALES 

1.- Identificación del Puesto 

Denominación Régimen Laboral Grupo Clave 
Jefe de Departamento de Recursos Materiales Confianza Profesional P027 

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa 
1 Oficialía Mayor Recursos Materiales 

2.- Relación Jerárquica 

Reporta de manera 
directa: 

Oficial Mayor 

Puestos a su cargo:  5 
Puesto Cantidad 
Secretaria 
Coordinación de Adquisiciones y Almacén 
Coordinación de Control Patrimonial 
Coordinación de Servicios 

1 
1 
1 
1 

Mensajero                                                                                                                  1                                                 

3.- Funciones 

Función Genérica 

Gestionar la adquisición de bienes y contratación de servicios que se prestan a las diferentes dependencias, 
así como administrar el patrimonio de bienes muebles e inmuebles del Gobierno Municipal. 

No. Funciones Específicas 

1.- Realizar los trámites para la adquisición de bienes y contratación de servicios no personales. 
2.- Establecer un sistema de control administrativo de las adquisiciones. 
3.- Elaborar y mantener actualizado un padrón general de proveedores del gobierno municipal. 

4.- 
Vigilar que las entregas de materiales y productos adquiridos, y el cumplimiento en la prestación 
de los servicios contratados, se lleve a cabo conforme a los convenios que se celebren. 

5.- 
Contar con los almacenes que requiera para el ejercicio de sus atribuciones, y administrarlos 
llevando un control adecuado de entradas y salidas. 

6.- 
Resguardar los documentos con los que se acredite la propiedad de los bienes inmuebles 
municipales. 

7.- 
Resguardar los documentos que autoricen el uso o administración de bienes muebles e 
inmuebles a las dependencias y entidades. 

8.- 
Celebrar contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, para el uso de éstos por 
dependencias, o si se trata de bienes municipales de dominio privado, para su utilización por 
particulares, de acuerdo con la normatividad aplicable en cada caso. 

9.- 
Salvaguardar el uso público de los edificios que estén bajo la responsabilidad de las 
dependencias. 

10.- 
Realizar las demás 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/Área Motivo por el cual tiene contacto 
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Interno con: 
Oficial Mayor 

Recibir instrucciones de las actividades a 
realizar e informar sobre el avance de los 
mismos. 

Personal a su cargo 
Para proporcionar información de las 
actividades a realizar. 

Externo con: 
Dependencias y Entidades del 
Gobierno Municipal 

Acordar diariamente sobre las necesidades de 
mantenimiento y servicio de las dependencias.  

5.- Perfil del Puesto 

Edad mínima 25-65 Años. 

Experiencia 3 años. 

Escolaridad Licenciatura 

Escolaridad 
deseable 

No Especificada. 

6.- Responsabilidades 

Económica No Aplica. 

Documentos 
Archivos de procedimientos de adquisición, arrendamiento y trámites de pago de 
servicios llevados a cabo en el departamento. 

Información 
Discreción en el manejo de información considerada confidencial, orden y discreción 
en el manejo de los asuntos del puesto. 

Por bienes muebles 
e inmuebles 

Escritorio, silla, equipo de cómputo, teléfono. 

7.- Condiciones Laborales 

Ambiente 
Interno  Excelente. 

Externo No Aplica. 

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas de facultades físico-motoras y/o psíquicas.  

8.- Habilidades y Esfuerzo 

Habilidades 

Físico Mental 

Manejo típico de oficina. Manejo de equipo de cómputo y dominio de paquetes 
computacionales, procesadores de palabras. 

Destreza con piernas y pies. Comprender normas, reglas e instrucciones y 
procedimientos para realizar acciones variables, que si 
comprometan los objetivos del área.  

Destreza con las manos. Comprender e interpretar con criterio individual los 
objetivos generales, con base en los cuales se 
formulan y proponen políticas, programas y 
presupuestos, pre dictaminar la toma de decisiones de 
trascendencia para el área.  

Agudeza auditiva. Ejercer y delegar autoridad para cumplir fines. 

Agudeza visual. Fluidez de expresión oral. 
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Esfuerzo 

Físico Mental 

Esfuerzo físico esporádico que no compromete la 
salud física del trabajador. 

Requiere esfuerzo mental y manejo de estrés debido a 
que se exige concentración intensa durante el periodo 
laboral con posibilidad de error difícil de detectar. 

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupación 

Título y cédula profesional 

 
  


