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Introduccion

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cump
requiere de una administracion publica moderna e innovadora, con modelos de organizacion d
acuerdo a las expectativas de una comunidad crecienteipatasapagabre todo exigente. Al

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

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

El presente manual de organizacion, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologi
establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias de |
Administracion Pablica Municipal.
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Antecedentes Historicos
Desde la creaciéon del Ayuntamiento de Mexicali, la Oficialia Mayor ha evolucionado estructuralmen
desarrollando funciones de apoyo para el eficaz desempefio de la administracién municipal.
Durante el periodo de 1B8EB, fungiendo copmnesidentévunicipal el C. Eduardo Martinez
Palomera, la Oficialia Mayor registra los siguientes departamentos:
A. Departamento de Personal
B. Departamento de Archivo y Correspondencia
C. Departamento de Servicios Médicos

En el periodo de 19886, a cargo del C. Francisco Santana Peralta, solo se presente una
modificacién en la estructura, se incorpora al departamento de Servicios Médicos, el Médulo d
Investigacion, Prevencion y Control de Enfermedades Transmisibles.

En el periodo a cargo del C. Ing. Guillermo Aldrete Hass, que compiE9R, de ri@Bporan

a Oficialia Mayor el Departamento de Talleres Municipales y Recursos Materiales con el nombre ¢
Compras y Almaceén, dichos departamentos dependiagné@teeidarDireccion de Finanzas. El
departamento de Personal cambia a la denominacion de Recursos Humanos, y se realizan cambi
en el Departamento de Servicios Médicos.

Al término de la Administracion del C. Lic. Milton Emilics Gasiigllgne comprendio de-1989
1992, se incorpora a la Oficialia Mayor el DepartamentaideyASmtaimicacion Social y se
modifica la denominacion del Departamento de Recursos Hlmar@gpnizaciGRgecursos
Humanos; quedando los departamentos de la siguiente manera:

A. Departamento de Organizacién y Recursos Humanos
B. Departamento de Recursos Materiales

C. Departamento de Servicios Médicos Municipales

D. Departamento de Talleres Municipales

E. Departamento de Asistencia y Comunicacion Social

En la administracion que presidio el C. Lic. Francisco Pérez Tejada Aguilera que comprende de 19¢
1995, la Oficialia Mayor realiza el siguiente cambio:

l. Desaparece el Departamento de Asistencia y Comunicacién Social y se crea la
coordinacion de Seguridad del Palacio Municipal quedando la essigatardede la
manera

A. Departamento de Organizacion y Recursos Humanos
B. Departamento de Recursos Materiales

C. Departamento de Servicios Médicos Municipales

D. Departamento de Talleres Municipales

E. Coordinacion de Seguridad del Palacio Municipal
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En el XV Ayuntamiento (1998) a cargo del Lic. Eugenio Elorduy Walter, de acuerdo a las
necesidades de la administracion Publica Municipal y bajo un analisis de situacion administrativa;
modifica la nomenclatura del antes departamento de @Qrgddézacgps Humanos; ydajue

naturaleza de las funciones de organizacianfgrasar parte de la Coordinacion de Desarrollo
Organizacional, quedando Unicamente como Departamento de Recursos Humanos.

La Coordinacion de Seguridad del Palacio Municipal, forma parte de la Coordinacion de biene
inmuebles y servicios del Departamento de Recursos Materiales.

Durante el XV Ayuntamiento se incorpora el servicio de gruas a la Oficialia Mayor como une
coordinaciéon mas, con el fin de proporcionarnos el servicio de arrastre y resguardo de vehiculos a |
Dependencias del Ayuntamiento.

De este modo y considerando las modificaciones anteriores la Oficialia Mayor en el XV Ayuntamier
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. Coordinacion de Gruas

En el XVI Ayuntamiento de Mexicali a cargo del Arg. Victor Hermosillo y Celada, se autoriza ¢
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal, quedando integrada la Oficialia Mayor
la siguiente forma:

A. Coordinacion Administrativa de la Oficialia 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 Grlas

En la administraciéon a cargo del Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa, correspondiente al XVII Ayuntamier
de Mexicali, la Oficialia 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 Gruas.

Durante la Administracion de Samuel Ramos Flores, correspondiente al XVIII Ayuntamiento de
Mexicali, la Oficialia Mayor sufre un cambio importante, la Coordinacion de Mantenimiento antes
unidad administrativa dependiente del Departamento de Recursos Materiales, se eleva a la categor
de Departamento, quedando integrada por las siguientes unidades administrativas:

A. Coordinacion Administrativa
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B. Coordinacion 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 Depdsitos Vehiculares

La Oficialia Mayor durante el XIX Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Rodolfo Valdez Gutiérre
la Oficialia Mayor, mantiene la misma estructura organica. Sin embargo, con la desaparicion de la
Coordinacion de Desarrollo Gubernamental, las atribuestaésagudependiente de la Oficina

de la Presidencia, pasan a ser responsabilidad de la Oficialia Mayor, quien delega estas actividade
al Departamento de Recursos Humanos.

Recursos Humanos por medio de la Coordinacion de NorasadatoyOrganizacional

coordina la elaboracion y actualizacion de manuales administrativos de las Dependencias y Entidad
de la Administracion Publica Municipal, dando cumplimiento a las atribuciones de Desarrollc
Gubernamental conferida a la Ofitdgide.

Asimismo, la Coordinacion de Informatica, antes dependiente de la Oficina de la Presidencia Municip
pasa a formar parte de la estructura organica de la Oficialia Mayor, elevandose a la categoria d
Departamento. Mientras que la Coordinacion deédanespaka a formar parte de la Direccion

de Obras Publicas.

En esta administracién la Oficialia Mayor se encuentra integrada por las siguientes unidades
administrativas:

A. Coordinaciéon 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 Depdsito Vehicular

G. Departamento de Informéatica

H. Departamento de Mantenimiento

Durante el XX Ayuntamiento de Mexicali, a cargo deldco.Jessn€lérez Tejada Padilla, |
Oficialia Mayor, no sufre cambios trascendentales, conservando la misma estructura con la que ¢
vino trabajando en la anterior administracion.

En el XXI Ayuntamiento de Mexicaligadel Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa, la Oficialia Mayor,
conserva la misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales, quedando conformada est:
dependencia de la siguiente forma:

A. Coordinacion 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 Depdsito Vehicular

G. Departamento de Informética

H. Departamento de Mantenimiento

En el XXII Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del LiS&bokexazquez, la Oficialia Mayor,
conserva la misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales, quedando conformada est:
dependencia de la siguiente forma:

A. Coordinacion Administrativa

B. DepartamentoRlecursos Humanos

C. Departamento de Recursos Materiales

D. Departamento de Servicios Médicos Municipales
E. Departamento de Talleres Municipales

F. Departamento de Depdsito Vehicular

G. Departamento de Informética

H. Departamento de Mantenimiento

En el XM Ayuntamiento de Mexicali, a carfgd_ieMarina del Pilar Avila Olmedo y Maria
Guadalupe Mora Quifipreemservala misma estructura, sin sufrir cambios trascendentales,
guedando conformada esta dependencia de la siguiente forma:

. Coordinacion Administrativa

. Departamento de Recursos Humanos

. Departamento de Recursos Materiales

. Departamento de Servicios Médicos Municipales

. Departamento de Talleres Municipales
Departamento de Depdsito Vehicular

. Departamento de Informéatica

. Departamento de Mantenimiento

TOTMOO®>

Actualmente en e{I¥XAyuntamiento de Mexicali, que presilialdorma Alicia Bustamante

Martingda Oficialia Mayor, conserva la misma estructura organica, realizandose unicamente cambio:
funcionales, sin que con ello afecta lo establecido en el Reglamento de la Administracion Public
Municipal.
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Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California publicada en el Periddict
Oficial No. 23, de fecha 16 de agosto de 1953, Tomo LXVI

Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California, publicada en el Periédico Oficial No.29, de fecha 29 de octubre de 1989
seccion |, tomo XCVI

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California,
publicada en el Periddico Oficial No. 21, de fecha 29 de abril de 2016, Seccién Il, Tomo CXXI
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California, publicad
en el Periddico Oficial No. 45, de fecha 18 de octubre de 2002, Seccion Il, Tomo CIX

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

Ley de Proteccion a los Animales Domésticos del Estado de Baja California, publicado en e
Periodico Oficial NO. 50, de fecha 8 de diciembre de 1998, tomo CIV

Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja
California publicada en el Periédico Oficial No. 32, seccion |, de fecha 7 de agosto de 1998
Tomo CV

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

Ley General de Bienes del Estado de Baja California, publicada en el perié@lico Oficial No
de fecha 31 de julid @&3, seccion |, tomo LXXX

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicado el 04 de ener:
de 2000, en el periédico Oficial.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulos
59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 65 bis, y 65 ter publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baj:
Califamia, de fecha 14 de diciemb2®@&, Tomo CVII
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Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base del Municipio de Mexicali, Baja
California, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baja California el 8 de agosto de
2014.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Municipic
de Mexicali, Baja California, Articulo 8, fraccion VIl inciso A

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los Sujetos Obligados
de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, publicado en el
Periodico Oficial Bstado de Baja California el 8 de mayo de 2018

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios para el Gobiernc
Municipal de Mexicali, Baja California, publicado en el Periédico Oficial BejaEstado de
California el de fecha 18 de noviembre de 2016.

Reglamento de Bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja California, publicado el
el Periédico Oficial del Estado de Baja California el 5 de marzo de 2010.

Reglamento del uscontrol de vehiculos oficiales para la Administracion Publica Municipal
de Mexicali, Baja California, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California e
14 de noviembre de 2003

Reglamento para el Control de los Animales Domésticos del Municipio de Mexicali, Baja
California, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, el 3 de julio de 200¢

Reglamento para el Fomento a la Competitividad y Desarrollo Econdmico del Municipio de
Mexicali, Baja California, publicado en el periédico Oficial del Estado de Baja California el 2¢
de agosto de 2009.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de Arrastre y Depdsito de Vehiculos de
Municipio de Mexicali, Baja California, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Baja
California, el 24 de octubre de 2003.

Reglamento de firma electrénica para el Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, el 29 de marzo de 2019.

Reglamento para la entrega y recepciéon de los asuntos y recursos publicos del municipio de
Mexicali publicado en el periddico oficial del estado de baja california el 2 de octubre de 1998

Norma Técnica relativa a la prestacion de servicios médicos a empleados no sindicalizados
del Municipio e Integrantes del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California.

10
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Norma Administraba para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos de la
Dependencias del Municipio de Mexicali, Baja California.

Norma Administrativa para la Integracion y Funcionamiento del Registro de Tramites y
Servicios de la Administracion Pablica Municipal de Mexicali, Baja California.

Norma Administrativa para el Registro y Control de Asistencia al Personal de la Administracio
Publica Centralizada del Municipio de Mexicali, Baja California

Lineamientos para la instrumentacion de la figura de testigo social en los procedimientos de
adquisiciones y contratacion de obras, bienes y servicios mediante licitacion publica de la
Administracién Municipal.

Normadministrativa para el Tramite de Vacaciones del Personal de la Administracion Publica
Centralizada del Gobierno Municipal del XXl Ayuntamiento de Mexicali
31 eljulio 2020

Acuerdo por el que se crea el fideicomiso para la administracién del fondo de préstamos y
otras prestaciones econémicas para los agentes de la direccibn de seguridad publica
municipal de Mexicali, baja california aprobado por el XVI Ayuntamient®@ajae Mexicali
California, en sesion de cabildo celebrado el dia 11 de septiembre de 2001, y publicado en €
periddico oficial del Estado de Baja California el 21 de septiembre 2001.

11
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Oficialia Mayor
Tendra las siguientes atribuciones:

|- Conducir y administrar las relaciones laborales del personal de las dependencias.
II- Proponer aresident®unicipal la emisiébn de normas administrativas relativas a la contratacion
y manejo de personal, asi como las necesarias para asegurar el control y buen uso de los bienes

servicios asignados a las dependencias y entidades;

[ll- Emitir los nombramientos del personal de la Administracién Publica Municipal, y sus medios d
identificacion;

IV- Emitir avisos de rescision de relaciones laborales establecidas entre el Municipio y sus servidore
publicos;

V- Orientar a las dependencias y entidades acerca de las normas y politicas en materia de
administracion y desarrollo de personal;

VI- Conducir la negociacion de las condiciones generales de trabajo, presentarlas y ratificarlas ant
la autoridad competente;

VII:- Negociar y convenir con el sindicato con el que se hubieren celebrado las condiciones generale
de trabajo, aspectos no previstos en las mismas;

VIII: Administrar los recursos materiales de la Administracién Publica Municipal centralizada, para |
que podra celebrar contratos de servicios, de arrendamiento y adquisiciones, asi como modificacion
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 publica y licitavidivsleg selquisiciones que se
requieran, y celebrar los contratos respectivos, de conformidpdesta fmdel marco juridico
aplicable;

Xl- Recibir de las dependencias los bienes muebles que dejesdg samitiar su baja de los
inventarios y la contabilidad;

Xll: Promover la venta de bienes municipales, de acuerdo a los procedimientos correspondientes

12
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Xlll: Asignar a las dependencias y entidades el uso y administracion danasblieses
espacios dentro de los edificios municipales, que requieran para el ejercicio de sus atribuciones
indicandoles las responsabilidades que tendran a su cargo;

XIV: Resguardar los bienes muebles e inmuebles municipales, de los que deber4d mantener
actualizado un inventario fisico;

XV- Prestar el servicio médico a cargo del gobierno municipal;

XVI: Mantener en buen estado de funcionamiento los vehiculos y equipo de transporte con que
cuenten las dependencias;

XVIk Prestar eervicio de grdas a las dependencias;
XVIIk Coordinar la reorganizacion de la administracion publica municipal,
XIX- Optimizar los programas, los recursos y funciones de las dependencias, y entidades;

XX: Impulsar el desarrollo de programas de modernizacion y simplificacion administrativa en las
dependencias y entidades;

XXI- Evaluar el desempefio en la prestacion de los servicios publicos municipales;

XXIk Desarrollar procedimientos para mejorar la calidad en el funcionamiento de las dependencias
entidades de la Administracién Publica Municipal,

XXIIEGenerar indicadores de gestion que permitan conocer el desempefio de la Administracion
Publica Municipal;

XXIV-Determinar y llevar a cabo las acciones de andlisis, desarrollo, actualizacion e implementacio
de sistemas y programas de informatica a fin de satisfacer las necesidades de las dependencias;

XXV- Realizar trabajos de construccién, conservacion, mantenimiento, remodelacion y demolicion e
las instalaciones de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, para lo q
podra contratar obras y servicios relacionadosindasconforme a lo dispuesto por el marco
juridico aplicable; vy,

XXVE Realizar obra publica por administracion directa, a las instalaciones de las dependencias vy

entidades de la Administracion Publica Municipal, conforme a lo dispuesto por el marco juridic
aplicable

13
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Organigram,?upecsrto@niyda?dazas
Oficina del Titular del Ayuntamiento

Plazgs Plazgs
Oficina de |a [Fitutar Coordinaci:-n

0|V Administrativa oV
Oficial Mayor | 1 Coordinador Admiln{stjrativa
Secretaria 1 Analista 1
Analista 2 Recepcionista 1
Chofer 1 Auxiliar Adminjsdratfvo
Auxiliar Adminisdtrqatfvo Mensajero !
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Analista Auxiliad
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V=Pl azas Vacantes
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Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 OficialidMayor Oficina del Titular
2-Relacion Jerarquica

Reporta
directa:

L Presidente Municipal

Puestos a su cargo: 8

Puesto

Secretaria

Coordinad@dministrativo

CoordinadoutIdico

Coordinador de Control Interno

Jefe de departamento de Recursos Humanos
Jefe delepartamento de Recursos Materiales
Jefe de departamentdnferméatica

Jefe de departamento de Mantenimiento
Jefe de departamento de Taller Municipal
Jefe de departamento de Deposito Vehicular

Cantidad

PRRPRPRRPRRLRRPOORO

Jefe de deEartamento de SerMéidisos

Funcion:Genérica

Planear, presupuestar, administrar, proveer y controlar los recursos humanos y Ir
AdministracidhiblicaMunicipal, coordinar las relaciones laborales con el SBdiéatatddrindal
asesoria y soporte técnico en materia de sistema y telecomunicaciones.

No.
1-

7-
8-

Funciones Especificas

Conducir y administrar las relaciones laborales del personal de las dependencias
Proponer aresident®lunicipal la emision de normas administrativas reletinastada
y manejo de personal, asi como las necesarias para asegurapetcarsnaly los bier
y servicios asignados a las dependencias y entidades

Emitir avisos descision de relaciones laborales establecidas entre el Musiipidoyes
publicos

Conducir la negociacion de las condiciones generales de trabajoy pegsicatdalaante
autoridad competente

Negociar y convenir con el sindicato con el que se hubierelaselehdardongenerale:
de trabajo, aspectos no previstos en las mismas

Administrar los recursos materiales de la Administracion PublicarMalizzigal para
que podra celebrar contramsseatvicios, de arrendamientquisiciones, asi co
modificaciones o adiciones a los mismos

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

Conducir los procesos de convocatoria publica y licitacion de servicios y
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adquisiciones que se requieran, y celebrar los contratos respectivos, de
conformidad con lo dispuesto por el marco juridico aplicable

Recibir de las dependencias los bienes muebles que dejen ddraenit#iias, lyaja de
inventarios y la contabilidad

Promover la venta de bienes municipales, de acuerdo a los prooedisgienttientes
Optimizar los programas, los recursos y funciones de las dependencias, y
entidades

Impulsar el desarroll@deyramas de modernizacién y simplificacion

administrativa en las dependencias y entidades

Evaluar el desempefio en la prestacidn de los servicios publicos municipales
Desarrollar procedimientos para mejorar la calidad en el funciolaandiepemdiencias
entidades de la Administracién Rdbldcipal

Generar indicadores de gestion que permitan conocer el desehtpeifiisttadadn Publ
Municipal

Determinar y llevar a cabo las acciones dedesdisa|o,

actualizacién e implementacién de sisterogsamas de informatica a featisfacer la
necesidades de las dependencias

Realizar trabajos de construccién, conservacion, mantenimiento,

remodelacién y demolicibn en las instalatgotes dependencias y entidadesa
Administracién Puablica Municipalomara podra contratar obssswcios relacionados
las mismas, confee a lo dispuesto por el maricticp aplicable

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por eliclal-tiene contacto
. . . . Recibiminstrucciones erinformardedarsi

Internoccon: Presidente Municipal e
que guarden:los/asuntos Gdicaalidiayor.
Girar instruccionesy wvaluar reresultad
Externo:con: Personal subordinado obtenidos:renoslosoprogramas cy-cpro

encomendados
. . Para ddattramitey atencion aclosuasun
. Dependencias cyentidadeda ) y

Externas: relacionados corconrecirecursos mahum

AdministraciétiblicdMunicipal , -
materialesy: de'servicios

5 - Perfil del Puesto

Edad:minima 30
Experiencia 5afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad

deseable Pasggracio

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Contratos; convenios|y/solicitudes
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Absolutdiscrecioan-elmanejo deinfarmacion-estimada comao:iconfidenc
importancia'y de circulacion restringida

Sillbn:gjecutivo; 2 silputivaljos, pedestal de-8 cajones;cescritorioyau
pantalla: electrénica;:mesaj-regulador:de ivoltaje; trituradoracdecpap:
computo; silla:ejecutiva;impresora-colorn, teléfono

Informacion

Por!bienesrmuéble
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno favorable

Ambiente Condicionesc:iestimadamme rmedianamente-: desfavor:
Externo atendiendo'a temperatdeasmbiente; exposicidnradanperie
contaminacion enformaresporadica.

Riesgos Condicionesque propicianriesgos:de'accidentes mpaatetgisifacultade

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudezaivisual Facilidad ccde-:expresiénbverbal:coyiiz escrita,

comunicarsercon fluidezyclaridad ante grupo
Realizar andligisiticoantelda problematicapoli
administratival del'municipio.
Paraimplementar procedimientos-administrat
permitanisimplificar losprocesoside trabajo
Liderazgpersuasivo

Habilidades - de-cnegociacién;-manejoi-y to

Agudeza auditiva

Manejodejequipocde computo

decisiones.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere uniesfuerzo mentalsuperioral.comu
Esfuerzo-fisico esporadicoque no exige concentracionintensa durante pentdel
compromete da saludrdeltrabajador 75% deunajornada de>1:2 horasdaborales dial

trabajocon posibilidadrde @rror/dificilcde. detec
9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo yccédula profesional
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Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador Administrativo Confianza Profesional PO18

Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa

1 Oficialia Mayor Coordinacion Administrativa
2 - Relacion Jeréarquica

(F;i?s;g? 22 e Oficial Mayor
Puestos a su cargo: 7

Puesto Cantidad
Recepcionista
Mensajero

Analista

Analista Juridico
AuxiliaAdministrativo

3-Funciones

RORRPR

Funcion :Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las n
procedimientos establecidos de la Oficialia Mayor.

No. Funciones Espécificas

Administrar el recurso humano de los diferentes departamentos, con base
establecidas por la Oficialia Mayor.

2- Coordinar la elaboraciéon de informes y avances de programas de acciones de la
Auxiliar en etsguardo de los bienes asignados a la Oficialia Mayor, asi como en

3- . N
de inventarios fisicos.
4. Coordinar la elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos e ingreso
’ Mayor.
5. Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal de las unidades administrativas e ini
' Mayor de los avances del mismo.
6- Gestionar y dar seguimiento a los tramites relacionados con viaticos, transporte,
servicios que se requieren.
7. Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios para el cum
' funciones.
8- Gestionar el gasto a reserva de comprobar ante la Tesoreria Municipal.
9- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tiene contacto

Para recibir:instrucciones eninformar:so

INETIECo0N: Ofizial ey or actividades:encomendadas
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Departamentos ¢ e unidades S .
Para |da cwcoordinacionic deamitrar

Externo:con: administrativasc de laiciOfic administrativos.
Mayor
Externas: ninguna

5-Perfil del Puesto

Edadiminima 28

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura enadministracion
Escolaridad Maestria

deseable

6- Responsabilidades
Econdémica Cajacchica/Fondoresolvente

Documentos Facturas;oficiosresguardorde convenioscy contratos

Absolutaidiscrecionen-el manejo dednformacién-estimada:como-confic
importancia’y dieculacionrestringida.

Por’bienesrmueble
e inmuebles

Informacion

Silla;equipo dercdmputoyteléfono

7 - Condiciones Laborales

) Interno  favorable
Ambiente _
Externo  No:aplica
Riesgos Estrés

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de normas deplaneacidn:y reglas:del
Manejo dequipa/de’'computo programatico ry:presupuestario; de-administr:

recursos!publices, @siccomo:marco normativo.
Dominio ddde 2! al memenos«: tresiguspaq Aptitud:parairepetir-6rdenes y.para-caordinar ¢

computacionales operativo.

Manejo de técnicas de-planeacién denprogi
Destreza con lasrmanos

proyectos.
Agudezavisualy auditiva Capacidad de organizacién:y:direccion.
Manejo deautomaovil Andlisis y orientacién-dela tomaiderdecisione:
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un'esfuerzo mentalsuperioral.comu
Esfuerzofisicoresparadicoiquerno compra exige concentracionrintensa en periodos-larg
salud deltrabajador. del 75% de unajornada con/posibilidad dé#ieit
decdetectar
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Titulo y-cédula profesional
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1-ldentificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo ~ A03
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 OficialidMayor Oficina del Titular
2 - Relacion Jeréarquica

Reporta de  manel

il Oficial elyor

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
Noaplica no aplica

Funcion:Genérica

Realizar trabajosrdecanografimanteniendo el control de la correspondencia giradaag icamifx
realizar todas las funciones secretariales nquasetiasen desempefio de sus actividades.

No. Funciones Especificas

Transcribir los documentos que se generen en Oficialia Mayor, tales como: oficiot
circulares, minutas, informes presentaciones y diversos escritos, entre otros.
Brindar atencién al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de
de su area de trabajo.

3- Atender las llamadas telefénicas tomando los recados y comunicandolos a quien
Llevar el manejo y control de archivo intecoredpondenciacibida y despacha
manteniendo en orden la documentacién de su area de trabajo.

5- Recibir y registrar correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencié
Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguim

6- concretadas para que asista 0 sea representado.
7- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su je
Enviar y recibir correos electrénicos con informacion a otras dependencias federz
8- estatales y municipales e iniciativa privada, en los asuntos relacionados con su a
de trabajo
9. Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, 1
' conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
encomendadas por su jefe inmediato.
Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tiene contacto
. Oficial "Mayor/ Coordinacié Pararecibiriinstrucciones: sobreilas acti
Internoccon: o . .
Administrativa arealizar.

Dependencias 'y Entidades « Apoyaren larecepcion; envid y seguimi

Externo:con: L. N P L ., . .
Administracion/Publica Munic informacion/relacionadas:conaesas.
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Atender: aotoda aguella:cpersonalcque
Externas: Ciudadanags/publicosengene tratarasuntos dela competenciade su
trabajo.

5-Perfil del Puesto

Edad 'minima 25-a 60/afios
Experiencia lafo

Escolaridad Carrera Comercial
gzggg:gad Bachillerato

6- Responsabilidades

Economica ninguna
Documentos Oficiosenviados:y/recibidos-de otras areas

., Absoluta discrecion en-el manejordeinformacion:-estimada:como-confic
Informacion

importanciary dieculacionTestringida.
Por/bienes mueble
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Sillasecretarial; equipodaputoregulador yteléfono

) Interno  favorable
Ambiente _
Externo  No:aplica

Riesgos Estrés;agresiones verbales.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Comprendernormas)-reglasre:instrucciones:g

Manejodejequipocde computo pararealizar actividades fijas.goemarimentes

objetivos-datea
Conocimiento de pagquetes .computacionale Organizaciony erdenlen'eltrabajovoperativo

Destreza con: lasrmanos Fluidez dexpresionoral y-éscrita.
Agudeza auditiva-y visual Gramaticay ortografia

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un'esfuerzo mentalsuperioral.comu
Esfuerzo fisicoresparadicoiquerno compra se cexige-cconcentracioniintensa rencperiodos
salud deltrabajador. trabajo cconposibilidadde -error “facilmente

detectablpor-el'mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
1- Constatiacde acreditacién:-decestudios

2
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1-ldentificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Analista Base/Confianza Profesional P002

Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa

3 Oficialia Mayor Coordinacion Administrativ:
2 - Relacion Jeréarquica

Reporta de manera CoordingorAdministratv

directa:

Puestos a su cargo: ninguno

Puesto Cantidad
No aplica No aplica

3-Funciones

Funcion:Genérica

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis de informacion, procesos, y demas area
un diagnéstico profesional o de trabajos relacionados con la aplicacién de metodologias.

No. Funciones Especificas

Apoyar en lelaboracién e integracibn de manuales administrativos de la C
Administrativa.

2- Apoyar en la elaboracion el ante proyecto de presupuesto anual de la Oficialia M.
Elaborar solicitud de requerimientos de material de limpieza, materiales y Utiles

3- S
Oficialia Mayor.
Realizar solicitudes de cambio de adscripcion, lugar de cobro del personal
Departamentos de la Oficialia Mayor, previa autorizacion del jefe inmediato,
5. Llevar un control dedospleados que se encuentran comisionados a otras areas
' Oficialia Mayor.
6- Realizar y llevar el control de la solicitud y entrega de uniformes para los emplec
' Mayor previa autorizacién del jefe inmediato.
Dar seguimiento a las Solicitudes que existen en la Plataforma Nacional de Tre
7. base al Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso de Informacién Publica
' Obligados a la Administracion Pablica Municipal de MexiealPlBt&f@ma Nacional
Transparencia.
3- Recopilar e integrar la carpeta de presupuesto y del programa operativo an
' paramentos de la Oficialia Mayor
9- Mantener contacto con la Unidad Coordinadora de Transparencia para enviar

peticiones formuladas por los ciudadanos dentro del Portal de Transparencia.
10-  Auxiliar con los trabajos de ertegpcion de la Oficialia Mayor.

Realizar en el sistema SIP folio para pago de facturas, solicitudes de cotopnprafza
y comprobacién de gastos.

Llevar el control y elaboracion de facturas para reembolso, asi como tramite de re
caja chica.

13-  Encargado de ndmina de los departamentos de la Oficialia Mayor, relacién y entr
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
encomendadas por su jefe inmediato superior.
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4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Proporcionariinformacion:sobre el ava
los'trabajos encomendados.

Interno:con: Coordinadédministiativo

Departamento ¢ e UniUnida
Externo:con: Administrativas: de laciOfic
Mayor.

Externas: No:aplica

5- Perfil del Puesto

Para-entregar algun tramite; proporcion:
dato o solicitarinformacion.

Edad'minima 25:afos
Experiencia 1afo
Escolaridad Licenciatura enadministrgéib@ontabilidad
Escolaridad .
Maestria
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Noaplica

Documentos Oficios y-carpetas:de:solicitudes

Absolutaidiscrecion enzel manejordedinformacién.estimada:camo-confic

Informacién . : : o .
importancia'y de:circulacionrestringida.

Por'bienesimueble
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Silla:secretarial; teléfono/yequipo de:computo

_ Interno Favorable
Ambiente _
Externo No:aplica

Tensidonimnerviosa, estrés;: fatiga mental-porirecepcién; tratamiento
respuesta-deilavinformacion.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Riesgos

Fisico Mental
Comprender:instrucciones hvariablesy:peroy

Manejode equipocdecomputo : - .
concretas pararealizariactividades sencillas.

Destreza con lasrmanos Fluidez de expresion oral
Destreza com:los:brazos Fluidez de:expresioniescrita
Agudezavisual Gramaticacy ortografia
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

2

\l
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Requiere uniesfuerzo'mental superioral,comu
Esfuerzofisicoresporadicoqueno-comprc se exige cconcentracion intensa:enoperiodos
salud'del-trabajador. trabajo:conoposibilidad:de €rror-facithetttable
por-el mismo:ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
1- Constancia de adtadion de estudios

28
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1- Identificacién del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Recepcionista Base/Confianza Admvo A2

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

2 OficialidMayor Coordinacid®dministrativa
2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera
directa:

CoordindorAdministraov

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto
Ninguno

Cantidad

3-Funciones

Funcion:Genérica

Proporcionar atenciéon al personal, funcionarios y publico en general que soliciten in
competencia de su area de trabajo.

No.

1-

9-

Funcione€specificas

Atender llamadas telefénicas y tomar todos los datos, con el fin de proporcionar la
corresponda en forma correcta y oportuna.

Atender al publico que acuda a la unidad administrativa a solicitar informestiatoe
que a esta competan.

Controlar el acceso a las instalaciones de la unidad administrativa, llevando el reg
entradas y salidas del personal y demas usuarios.

Llevar el registro y turnar la correspondencia recibida para su seguimiento y aten
Contestar y transferir las llamadas telefénicas recibidas en el conmutador
administrativa, asi como registrar los recados en ausencia del personal solicitado
Auxiliar en actividadesretariales, cuando asi lo indique el jefe inmediato o en au:
secretaria.

Asistir a cursos de capacitacion que le sean solicitados por su jefe inmediato.
Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, 1
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo
Realizar las demas actividades qresnlggerde la naturaleza de su cargo y/o que

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Pararecibir-instruccionées:sobreilas acti

Internoccon: Coordinador/Administrativo

Externo:con:

Externas: Ciudadania

arealizar.
Dependencias/y Entidades ( Recepcion:-diocumentacion:-relacionada
Administracion'PablicaMunic las‘areas
Atencion a laciudadania para’dar: infor
solicitada
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5- Perfil del Puesto
Edad:minima 20:afos
Experiencia 6 mesesren puesto 'similar
Escolaridad Bachillerato
Esmitakibldd Carrera:Comercial-o'Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Economica Noaplica

Documentos Recepcion-de documentos

Informacion discrecion en el manejo-deasuntas:-de trabajo.
Por'bienesimueble

eiimmuébles Silla:secretarial; equipodeputy teléfono

7 - Condiciones Laborales

] Interno  Favorable
Ambiente _
Externo  Nosaplica

Tensionimerviosa; estrés; fatigal mental-encla: recepcion; tratamiento
respuesta:deilainformacion.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Riesgos

Fisico Mental
Comprenderinstrucciones variables, pero

Manejodeequipocde computo : o
claras ycconcretas-para-realizar-actividades se

Destreza con: lasrmanos Fluidez deexpresién oral
Destreza con Iosazos Fluidez de expresion escrita
Agudezavisual Gramaticacy'ortografia
Agudeza aliditiva Iniciativa, concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere uniesfuerzo mentalsuperioral.comu
Esfuerzofisicoresporadicoiquermo comprc se cexige cconcentracioniintensa rencperiodos
salud deltrabajador. trabajo cconposibilidadde -error “facilmente

detectablpor-el'mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
1- Constancia de aditacion-de ‘estudios

30
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza AQL9
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa

2
2 - Relacion Jeréarquica
Reporta de manera
directa:
Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
Ninguno No aplica

Oficialidayor Coordinacion Administrativi

CoordindorAdministrabv

Funcion:Genérica

Efectuar la recepcién y la distribucién de la correspaameasiacfividades relacionadmsuncior
mediante sistemas de control establecidos por el Oficial Mayor.

No. Funciones Especificas

Recibir y distribuirclarrespondencia que gera Oficialia Mayor paradigsendencia
entidades y otros 6rdenes de gobierno.

2- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

Firmar de conformidad la documentacion gmregaeverificando quente colos anexo:

3- correspondientes que se indican en la misma.

4. Verificar que en los lugares donde se entregarateresa, sellen de recibéggsando qu
' contenga: fecha, dia y hora.

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

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

7. Mantener limpio el vehiculo asignado dandole gueanisnimiento preven&vocaso d
' detectar alguna falla reportarlo a la Oficial Mayor.

3. Llevar la unidad al Departamento de Talleicisalds para que se le daagitenimient
' preventivo y de reparaciorg®rms 0 mayores de acuemiagiédstico del mecanico.

9- Realizar las demas actividades quealgmerde la naturaleza de su cargo y/o que

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tiene contacto
, ., . . Informar:sobre las actividades
Internoccon: Coordinacid®dministrativa
encomendada

Para cefectuala rrecepcion ynientrega
documentacion ylo pagueteria

Externas: Dependenciasntidades Efectuar la'entrega-de-correspondencia

Externo:con: Secretaria

5-Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos

3

=



Experiencia 2 afios
Escolaridad Secundaria
Esnoiatiddd Bachillerato
deseable

6- Responsabilidades

Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacién
Descripcion de Funciones 08 R 202
Dia Mes Afio

Econdémica ninguna
Documentos Oficios
Informacion .
trabajo.
Paorlbienesrmuéble .
Automovil

e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno

Ambiente

Externo

Orden; discrecion yautocontrolien-el manejo de-asuntos de

condiciones estimadas cocomarzimedianamente-vdesfav
atendiendo a
temperaturas'c/delnambiente;ozexposicion acrlacriintern
contaminacionl dile-erforma esporadica.
Condicionesc:iestimadasmocomolizmedianamenten - desf
atendiendo a
temperaturasc/delnambiente;ozexposicion acrlacrintern
contaminacion! del aire'en forma esporadica.

Condiciones:«'estimadasnccomoizrmedmdeardesfavorables:ratendiend
Riesgos temperaturadel-ambiente; exposicion a-lagateno contaminacion:-deleail
forma: esporadica.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico
Manejodeequipocde computo

Dominio d«de =l al memenos
computacionales

Destrezaondas'manos

Agudezawvisualy auditiva
Manejo deautomovil
Esfuerzo

Fisico

Esporddico con:riesgocde comprometer la

saludifisica:deliindividuo.

Mental

Manejo de normas deplaneacidn:y reglas:del

programatico [y-presupuestario; decadministre

recursos plblicasjcomo marconormativo.
tresiucpaq Aptitud-para repetir-6rdenes y- para cootchibaja

operativo.

Manejo!de técnicas (deplaneacion deprogt

proyectos.

Capacidad-de organizacién:y:direccion.

Analisis y orientacién-deila tomaide decisione:

Mental
Requiererun esfuerzo mentalisuperior al
comuin;yaque seexigeconcentracion
intensaen-periodos cortos;trabajo con
posibilidad-derer facilmente'detectablelpmismc
ocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1- Constacia:de acréditacion:-decestudios
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1-ldentificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliaddministrativo Base/Confianza Profesional A005

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

6 OficialidMayor Coordinacidkdministrativa
2 - Relacion Jeréarquica

Reporta de manera CoordindorAdministratv

directa:

Puestos a su cargo: ninguno

Puesto Cantidad
No aplica No aplica

3-Funciones

Funcion:Genérica

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis de informacion, procesos, y demas area
un diagnéstico profesionaltatiajos relacionados con la aplicacion de metodologias.

No. Funciones Especificas

Apoyar en la elaboracidintegraciérde manuales administrativos de la Coorc
Administrativa.

2- Apoyar en Elaboraciéel ante proyecto de presupuesto anu@ifdéaléviayor

Elaborar solicitud de requerimientos de material de limpieza, materiales y Utiles

3- o
Oficialia Mayor.
Realizar solicitudes de cambio de adscripcion, lugar de cobro del personal
Departamentos de la Oficialia Mayor, previa autorizacion del jefe inmediato,
5. Llevar un control de los empleados que se encuentran comisionados a otras a
' Oficialidayor.
6- Realizar y llevar el control de la solicitud y entrega de uniformes para los@finjake
' Mayor previa autorizacién del jefe inmediato.
Dar seguimiento a las Solicitudesxtgieren la Plataforma Nacional de Transparen
7. base al Reglamento de laleéyransparengidcceso daformacidPiblicgara los Sujetc
' Obligados a kdministracidiblicaMunicipal de Mexicali B.C en la Plataforma Na
Transparencia.
Recopilar e integrar la carpeta de presupuesto y del programa operativo an
8- SR
paramentade laOficialidlayor
9- Mantener contacto con la Unidad Coordinadora de Transparencia para enviar

peticiones formuladas por los ciudadanodalBoital de Transparencia.

10-  Auxiliar con los trabajos de ertegpciode leOficialidMayor.

Realizar eslsistema SIP folio para pago de facturas, solicitudes de compra, gasto:
y comprobacién de gastos.

Llevar el control y elaboracion de facturae pdrals@sicomo tramite de reembolso p:
caja chica.

13-  Encargado d@minale los departamentos deficialidayor, relaciéon y entrega.
Realizar las demas actividades que se derivaeatdelieza de su cargo y/o que le
encomendadas por su jefe inmediato superior.
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4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Proporcionariinformacion:sobre el ava
lostrabajosrencomendados.

Interno:con: Coordinador//Administrativo

Departamento ¢ e UniUnida
Externo:con: Administrativas: de laciOfic
Mayor.

Externas: No:aplica

5- Perfil del Puesto

Para-entregar algun tramite; proporcion:
dato o solicitarinformacion.

Edad minima 25:anos
Experiencia 1afo
Escolaridad Licenciatuen:administracion
Escolaridad .
Maestria
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Noaplica

Documentos Oficios y-carpetas:de:solicitudes

Absolutadiscrecion encel manejordeinfoestmaaida como confidencial de

Informacién . : : o .
importancia'y de:circulacionrestringida.

Por'bienesimueble
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Silla:secretarial; teléfono/yequipo de:computo

_ Interno Favorable
Ambiente _
Externo No:aplica

Tensidonimnerviosa, restrés;: fatigatal porecepcion; -tratamiento-yptiemp
respuesta-deilavinformacion.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Riesgos

Fisico Mental
Comprendeinstrucciones variablesro cclaray

Manejode equipocdecomputo : L )
concretas pararealizariactividades sencillas.

Destreza con lasrmanos Fluidez de expresion oral
Destreza com:los:brazos Fluidez de:expresioniescrita
Agudezavisual Gramaticacy ortografia
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

3
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Requiere uniesfuerzo'mental superioral,comu
Esfuerzofisicoresporadicoqueno-comprc se exige cconcentracion intensa:enoperiodos

salud deltrabajador. trabajo coposibilidad-de error/facilmente -dete
por-el mismo:ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1 - Constancia deradtadion de:estudios

36
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico BaseConfianza Profesional PO10
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialidlayor Oficina del Titular
2 - Relacion Jeréarquica
Reporta de manera
directa:
Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
No aplica No aplica

CoordindorAdministrabv

FuncionGenérica

Llevar el andlisis juridico de los asuntos de la Oficiafaddiangola revision y elaboracién de co
y convenios que solicite el Oficial Mayor.

No. Funciones Especificas
Formular y revisar previo acuerdo con eM@yioidbs contratos y convenios en |os ¢

1 parte la Oficialia Mayor.

5. Elaborar y daontestacidte recursos de revision ante el Instituto de Transparencia
' la Informacién Publica del Estado de Baja California.

3. Analizar y emitir opinion juridica de los convenios, acuerdos, contratos y demz
' juridicos que le solicite el Oficial Mayor.

4. Proporcionasesoriguridica de los asuntos asignados por la Coordinacién Adminis
' Oficialidayor.

5. Elaborar informes y alegatos que solicite cualquier 6rgano de control competente
' quejas o recursos interpuestos en cont@fidialidayor.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

Proporcionariinformacion:sobre rel: ava

Internoccon: Coordinaddministirativo .
lositrabajosiencomendados

Departamentos/de la
Oficialia/Mayor.

Externas: No:aplica No-aplica
5- Perfil del Puesto

Externo con: Brindar-asesorialegal

Edad 'minima 27anos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Licenciatura

3
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Escolaridad
deseable

6- Responsabilidades

Lic..En'Derecho

Econémica Noaplica
Documentos Contratos; convenio pevasiorasicomao oficios para dar respuestaaitisdc
Informacion Orden yidiscrecion:en:emanejorde: asuntos:del puesto.
Por'bienesmueble . , . ,

: Sillazsecretarial; teléfono yequipoideccomputo
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

] Interno  Favorable
Ambiente _
Externo  Nosaplica

Tension:nerviosa,estrés;-mental-enla recepcion; tratamiento:y tiempc
dellarinformacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Riesgos

Habilidades
Fisico Mental
Comprenderecinterpretanmnormas, reglas,
Manejodeequipocdecomputo Instruccionesy procedimientos;-para realizar
variables quersi'comprometen los-objetivos de
Destreza con: lasnos Fluidez de expresion oral
Destreza con:los-brazos Fluidez de expresion escrita
Agudezavisual Gramaticacy'ortografia
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere uniesfuerzo mentalsuperioral.comu
Esfuerzo fisicoresparadicoiquempromete exige concentracion intensa en:periodos corto:
salud deltrabajador. conpposibilidad deoerror facilimente:detectabl
mismoocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo yccedula profesional
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analist@\uxiliar BaseConfianza Técnico TOO1
Ocupante por Puesto Dependencia UnidadAdministrativa

2 - Relacion Jeréarquica

3 Oficialia Mayor Oficina del Titular

Reporta de manera
directa:

Analista Juridico

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto

Cantidad

No aplica No aplica

Funcion:Genérica

Llevar el andlisisldse asuntgsiridice de la Oficialia Mayor, asi domtzrdmites necesarios hasi

resolucian

No. Funciones Especificas

1- Elaborar informes que solicite la Sindicatura Municipal o cualquier otro 0Orge
' competente para conocer sobre los diferentes asuntos

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

3. Contestar los requerimientos de informacion de los empleados del Aywsuheitizmia
' diferentes dependencias.

4- Presentar promociones en relacion a la pension alimenticia por mandato judicial.

5. Dar seguimiento a las resoluciones de los asuntos que se le encomienden y lleval
' archivos de los asuntos juridicos que se le asignen

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Internoccon: Analista:duridico

Externo:con:

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tieneicontacto

Proporcionariinformacion- sobre el ava
los'trabajos encomendados
Departamentosde la

U Brindar:asesoria-legal
Oficialia/Mayor. 9

Externas: No:aplica No:aplica

5-Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad

deseable

Lic..En'Derecho

3
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6- Responsabilidades
Economica Noaplica
Documentos Contratosyconvenio pararevisionyasiicomooficios-paradarrespuesta
Informacion Discrecion enrelmanejoide informacionconsideradalconfidencial
Por'bienesimueéble

e immuehies Sillasecretarial; teléfono yequipoideccomputo

7-Condiciones Laborales
] Interno  Favorable
Ambiente _
Externo  Nosaplica

Riesgos Tensidnmerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprenderecinterpretanmnormas, reglas,
Manejodeequipocde computo Instrucciones )y procedimientos;-para realizar
variables quesiicomprometenilos-objetivos de
Destreza con: lasrmanos Fluidez deexpresién oral
Destreza con:losbrazos Fluidez de expresion escrita
Agudezavisual Gramaticay ortografia
Agudeza aliditiva Iniciativa, concentracion; sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere uniesfuerzo mentalsuperioral.comu
: exige: concentracidnintensa encperiodos corto:
Norrequiere

conposibilidad-dererror! facilmente'‘detectable
mismo ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo y-cedula profesional

40
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| Dia | Mes | Afo |
Organigrama Espec?2fico
Departamento de R umanos

Departamento de|Recursos Humanos
Juli&n Francisjco Alan?2z ¢valos

Coordinac
Administracil-

Coordinacil-n de

Organizac|onal

Normatividad y Desarrollo

Amado Selim)Cruz S§nchez
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Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

a
Revision | T 202‘

Validacion |

Manual de Organizacion
Descripcion de Funciones

08 |

04

Dia |

Mes |

Organigrama Especifico
Departamento de Recursos Humanos

-

Jefe e
I Departamente

L Juken Franien

l Mariz Avais

Secrelaria
Herla Aménca
Oomez ipez

Analista
Lie. Mima Goe
Sdoehez Ganclg

Resumen

D Confianza:

= cont/com it

L.

Base/ Com. Int

Coord. De Admén.
D Persanal

. Esmeraila Medna
Liper

Cord. De Relaciones
Laboraes
Carlos Rafeel Martinez

Lufiga

Analista e Nominas
CGuadalupe Sénchez
Lopaz

Y
Anilista e Neminas
Adiena Veencizna
Hemindez

Anilista en Control
de Asistencia

r 1
Analista en
Essalin Aichista
L. Guage Maateesix [ Kata Derisse Lomel

ey I Mendozs

r
Analista en Nominas

Elrabeth Mrenda
Valrzuela

I

Analista en pago de
Pt
Laborales
Fina Kmer Conlreras
Carl

allsta en
Fideoniso para

pensines de a
DSFM
Pata Gabrla
Rosakes Adape

Total:

Cond. De
Normatvided
Amado Seim Cnz
Sénchez |

S

Analsta en Desarrolla
Organizacional
Rogelin Sénchez Reyna

Pr—

Analista en Desarrobo
Crganizacional

Nartey Velenzuels Morfi

Archivista
Dlegarn Gl
Chiver

Analsta en Control

Mechivista
Jesls Guadahipe de Deroches

Analsta on Norinas
Virdena Pacheca
Gartla

Ao Ve Laborakes:

Rosa cruz Garcia

Analista en Nominas
Daiza Laura Mena
Tokdo

Analista en Pago de
Prestaclones
Liborales
Yesenia Chivez
Matiez

Analsta en
Sequridad Soclal
José Amendy
Ayt Bemudez

Audiar
Adinstraive
uen Daniel Zavalza
Ratles

e
Analsta en Desarrolla
Organizacional
Emma CastroLera

Rpclpc\un\lh
Matia del Flar =
Sanchez Worali

Aralista en Desarobo
Organizacional
Diana Femanda Obeso
Sally

-
Analista en Desamallo
Organizaciona

-——I Jesls Ignacio Agur
Mmaie!

Plantilla Abril 2024

42
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Departamento

Tot al
Siglas
O=Plazas
V=Pl azas

a8

Oc
Va

Numero de

12 de 202
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
. . Validacion
Manual de Organizacién
Py . 08 04 202
Descripcion de Funciones
Dia Mes Afio
Plazpas
Jefatura
0|V
Organigram@®Pu@easrt oldn [2ete pepartamenior
Secretaria 1
de Re nos
Analista 1
Total 3
Plazps Plazps Plazjas
Adminider Rers 3 Coordinacliahmo Normativida®ad B rrollo
BT v ikl RNk
Coor dd e a@roera 1 Coor dd e aGroera 1 Coor dd e aGiroera 1
Anal i st aReegulNaerm| nla Analista en Confrioll dq AS analista en Deshrsdl | Organizacional
Anal i st a&/aen aN- m| n2a Anal i sta DemreCohnotsrloll dg
Laborales
Analista en N-m|na
Anal i st adee nprters§thaidtidosn e|s
Anal iEstca lerf - n 1 Laborales
Archivistas 3 AnalistdeeRr agasd dneg
Recepcionista 1 Laborales
AnalistaSeorciSdgphrli dad
Anal iFdtdeiecnomi sq fpafra
pensiones de | a| DSFM
AuxAtimanistratiyol
Total 11 Total 6
Total 9
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1- Identificacion del Puesto
Denominaciéon Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Recursos Humanos BaseConfianza Profesional P027
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hum
2-Relacién Jerarquica

g!_eport.a E Oficial Mayor

irecta:

Puestos a su cargo: 6

Puesto Cantidad
Secretaria

Recepcionista

Analista

Coordinador de Administracion de Personal
Coordinador de Relaciones Laborales

Coordinador de Orianizacién i Normatividad

Funcion:Genérica

Supervisar el proceso de planeacion, organizacion, direccién y control del recurso hume
movimientos de personal en general tomando consarbpimiginto de normas y procedimient
el fin de propiciar las condiciones adecuadas para el desarrollo y profesionalizacién del
humano.

PRRRRR

No. Funciones Especificas
Supervisar el proceso de elaboracién de la réribws e sueldo, tiempo extraord
1- compensacion, liquidacion de prestaciones laborales y diversos pagos al f

Administracién Publica Municipal, con la finalidad de garantizar su aplicacion.
Autorizar movimientos de personal en lo relativo a altas, bajas, cambios d
2- vacaciones, recategorizaciones y licencias a los trabajadores de las diversas
municipales, a fin de garantizar su correcta aplicacion.
Revisar que el proceso para la contratacion de personal, se realice en apego al

3- materia laboral, a fin propiciar condiciones adecuadas para el desarrollo del capit
4. Vigilar que el proceso de liquidacién de prestaciones por termino o rescision de r
' trabajadores, se lleve a cabo de manera oportuna y en cumplimiento a la normati
Autorizar nombramientos, constancia de trabajo, emision de credenciales y ho

5. solicitados por los trabajadores de las diversas dependencias y entidades muni

gue éstos realicéramitesadministrativos que requieran comprobar la antigtiec
Administracion Pablica Municipal.
Verificar que sk tramite a todos aquellos requerimientos realizados por los trab
6- cuanto a licencias, vacaciones, jubilaciones y pensiones, corgdatamgtirsento a |
politicas, procedimientos y marco legal para su autorizacion.
Generar lomiecanismos necesarios para mantener la disciplina a través del siste
7- de asistencia entre los trabajadores de las dependencias y entidades municipal
marco normativo.



9-

10-

11-

12-

13-

14-

15-
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Dar cumplimiento a la integracién, manejo y conservacién de los expedientes del |
a las diferentes dependencias y entidades, a fin de optimizar la administracion de
generados desde el ingreso, durante su trayectoriaHalstaat] término o rescision
relacion laboral, facilitando su consulta cuando se requiera verificar informacion ¢
Organizar, coordinar y promover acciones de capacitacién para la profesionaliz:
humanaoafinde desarrollar sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores gL
desempefiar las actividades encomendadas, en cumplimiento a los objetivos ins
apego al marco legal.

Participar en la mesa de negociacion con la representacion sindical, para estable
gue promuevan el cumplimiento de las Condiciones Generalessiedmablaj@plicaci
de medidas disciplinarias de acuerdo con la norma a fin de contar con un clima le
Vigilar que realicen los movimientdcidézaciétle agentes de la Direccion de Seg
Publica al Seguro Social, asi como, la aplicacion de descuentos nominales pi
aportacion de cuotas okpatmnales de trabajadores municipales a las institucione
publica, en cumplimiento sa gdaliticas y procedimientos establecidos en me
administracién de personal.

Tramitar ante la Secfatatel Ayuntamiento la certificacibn de documentos ta
nombramientos, constancia de prestacién de servicios, reconocimientos de
personal, entre otros, previa solicitud por escrito de autoridad competente, a fin ¢
marcdegal.

Coordinar la actualizacion de los manuales administrativos del departamento,
verificar y dar cumplimiento a los objetivos, normas y politicas establecidas por O
su disefio y presentacion.

Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos en el rubro de serviaic
travédel analisis de ejercicios anteriores, con la finalidad de obtener el presupt
para el préximo ejercicio.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

) encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo poratualtiene: contacto
Recibirninstrucciones /de -las ‘activida
Interno con: Oficial/Mayor realizar; e'infermar sobre elcavance
mismas.
Para - proporcionarcinformacidore stas
Extermno-con: Personal su_bordinac!o actividadesra re_alizar. ]
Dependencias y Entidades Informar v yorerientarisobre losiitra

gestionados ante-esterdepartamento.

5-Perfil del Puesto

Edad minima 30:anos

Experiencia 5 @fios
Escolaridad Licenciatura: Administracion Pdblica; Administracion-de Empresas, Dere
Escolaridad _

deseable Estudios-de posgrado

45
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6- Responsabilidades
Economica Resguardo:dernominas
Documentos Convenios,.Contratos de-Trabajo, Expedientesde personal
p Absolutalidiscreciéon ennel-manejocdezdinformacion estimadafidenuia
Informacion . . ) o L
consideradaimportante yrde-circulacioncrestringida.
Por bienes
muebles e Escritorio,/silla; teléfonoj equipo de cdmputo, y-demas bienes asignadc
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable
Ambiente Externo Condiciones’estimadas comomedianamente desfavorables
a‘temperaturas debambjente; exposicién adasdintemperie
Condiciones quepropician riesgos:de accidentes-menores, sin-pérdide
fisicemotoras/y/o psiguicas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Riesgos

Habilidades
Fisico Mental
Manejode normas de-planeacidn;-y reglas del
Manejodeequipocde computo programaticoy presupuestal;dradministracion
recursos publicas, @asiccomarel marco juridico
Destreza con lasrmanos Conocimiento de'la-Administracion Publica Mt
Agudeza alditivay visual Pensamiento-analiticoy:solucion-de problema
Manejo dautomavil Liderazgo-persuasivory conciliador
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere-de un'esfuerzomental superiomnal:cc
que:se exige concentracion: intensa: durante |
dermasdel 75% de joraadade’ 12-horasilabor:
diariamente; trabajo con>posibilidaddeerror
detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo y-cedula profesional

Esporadico, o na:orcompromete =dac saluc
trabajador.
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1- Identificacion del Puesto
Denominaciéon Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hun
2-Relacién Jerarquica

R_eport.a de manel Jefe de Recursos Humanos

directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion:Genérica

Realizar trabajos deecanografiaasi como llevar control de la correspondencia girada °
desempefiando todas aquellas actividades deaptanial, para el cumplimiento de los objetivo:
del Departamento.

No.
1-

6-

8-

Funciones Especificas

Atender a las personas que desean entrevistarsfeas Redursos Humanos y, en st
canalizarlos a otras areas para la atencion de los asuntos relacionados con las i
Transcribir documentos tales como oficios, constancias de trabajo y demas doc
sean solicitados por el jefe de departamento, asi como recabar su firma, a fin
distribucién en ottasdades administrativas, o bien entrega de los mismos al trabz
haya solicitado, para la gestion de diversos tramites ante otras instancias.
Recabar la firma del jefe de departamento de oficios, informes, movimientos de
como altas, bajas, cambios de adscripcion, vacaciones entre otros para su tra
dependencias o entidades municipales.

Recibir y registrar la correspondencia, asi como turnar a otras unidades adrn
Departamento para su atencion inmediata.

Llevar el control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada,
orden la documentacion del Departamento, a fin de garantizar su oportuna localiz
Atender llamadas telefénicas tomandeddss o turnando la mismas a cualquiere
coordinaciones que conforman este departamento, a fin de que brinden orientacic
de tramites.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por: elicual-tienecontacto
Para (dar:cseguimientoca (lositrami
Internoccon: Jefe'de'Recursos'Humanos movimientos generados en
departamento.
Informar yrorientarisobrerlos movinm
Externo:con: Dependencias y Entidades de;personal guetsemite@nte Recursc

Humanos.
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5- Perfil del Puesto
Edad minima 19:afnos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera.Comercial

Escolaridad deseabl Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdmica No-aplica
Documentos Oficios) Movimientos de:Personal

- Orden/idiscrecion:iycautocontrol reniel manejocdecasuntos:relacior
Informacion pUESto

Por!bienesimuebles
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Externo  No-aplica

Tensionmerviosa; estigsgamental por recepcion dedocumentos o:pe
por-el tratamiento-y tiempo:de-respuesta de-la’informacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Escritorio;/sillequipo de computo; impresora;-archivero

Ambiente

Riesgos

Habilidades
Fisico Mental

Comprendernormas; reglas e:instrucciones:g
Manejodejequipocde computo pararealizaractividades fijasique noccomprom

objetivos:-del-area.
Conocimiento dejpaquetes.computacionale Conocimiento-basicadhivologia

Destreza con:lasrmanos Organizaciony orden'en'el trabajo
Agudeza visualy ‘auditiva Fluidez dexpresionoraly escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
. . Esfuerzomentalbajo,-.concactividadesifijas; 'se
Norrealiza-esfuerzafisico ruitimadicins

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
1- Constancia deracreditacion decestudios

4

(o]



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

Manual de Organizacién
Descripcion de Funciones 08 R 202
Dia Mes Afio

1- Identificacién del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista Base Administrativo A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hurr
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Recursos Humanos

Puestos a su cargo: 0

Puesto

Cantidad

Sin mando
3-Funciones

Funcion:Genérica

Atender y orientar al ciudadano o empleados de dependencias o entidades municipale
gestionarramites ante el departamento de recursos humanos, o dar respuestas a solicitu
teléfono o cualquier otro medio indubitable.

No.

1-

7-

Funciones Especificas

Atender a los ciudadanos o trabajadores que soliciten informacién, gapalizades
otras unidades administrativas, para orientacidn de asuntos relacionados con su
Atender llamadas telefénicas tomando los datos necesarios, a fin de proporcione
correspondiente, o turnarla a quien corresponda para su tramite.

Informar a los coordinadores de Recursos Humanos, sobre ciudadanos o emj
encuentran en recepcion, y requieren la atencion de asuntos de su competencia.
Entregar documentos como constancia de trabajo y nombramientos a los trabi
dependencias o entidades municipales que lo hayan solicitado, para gest
administrativos de su interés.

Llevar el control de acceso a la oficina de empleados o publico en general, que
informacién o audiencia cotfeetlé Departamento o Coordinadores de area.

Llevar el registro de correspondencia recibida para su seguimiento, y atencion |
coordinaciones adscritas a Recursos Humanos.

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elcual-tiewentacto

Informarsobre: los:tramitesiirecibido

Internoccon: Personal-de:RecursosHumanc

Externo:con:

su-atencion.
Trabajadores/ 'Publico en:Gel
Dependencias y Entida
Municipales «@ de-otros ordene
gobierno.

Informar y-orientar 'sdbeetramites gt
haya rrecibidol el:;Departamento =pa
atencion.

5-Perfil del Puesto

Edadiminima 19-afos

4

(o]
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Experiencia 1 afo
Escolaridad Carrera Comercial
Escolaridad deseabl Bachillerato

6- Responsabilidades

Econémica No-aplica
Toda daccorrespondencidyrecibida thastassu registro y entrega:
Documentos ITESp 9 y ga
correspondientes
Informacion Orden;/discrecion y autocontrol en-el manejo de-asuntos de trabajo.
Por'bienesimuebles . . . . o
——. Equipode computo; teléfono; sillayiescritorio, sellosiderdespachado

7 - Condiciones Laborales

) Interno  Favorable
Ambiente _
Externo No:aplica

Tension merviosa, estrés: fatiga' mental-porrecepcioén; tratamiento
respuesta:delavinformacion.

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Riesgos

Fisico Mental

Conocimiento: deqpagueteria paraneb mar o . .

; . Organizaciony orden en'el trabajooperativo
equipa de 'computo.

Comprender = e inicinterpretarmnormas)=s, |

instrucciones yoprocedimientos iparai reali.

Destreza con: lasimanos . .
acciones-variables que:noicomprometenilos

del-area.
Agudeza aiiditivaiyvisual éjﬁtﬂ;:ctltudes yodisposicién-vinculadas a i
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzonmentaljbajo; sus/cactividade§jeso
sencillas yrutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
1- Constancia deracreditacion'decestudios

Norrealiza:esfuerzofisico
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1-Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista BaseConfianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Oficialia Mavor Departamento de Recursos
y Humanos

2-Relacion Jerarquica
Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo: No aplica

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Jefe de Recursos Humanos

Funcion :Genérica

Apoyar en el proceso de reubicacion de trabajadores puestos a disposicion de Recursos H
a la normatividad laboral, a efecto de propiciar las condiciones y desarrollo del person:
unidades administrativas de adscripcion.

No. Funciones Espécificas

Llevar el control del personal puesto a disposicion de Recursos Humanos, para :
1- otras unidades administrativas, respetando los derechos de los trabajadores, en
lasdisposiciones normativas en materia laboral.
Controlar la asistencia, permanencia, permisos y vacaciones del personal puest
dando cumplimiento a las politicas y procedimientos normativos laborales.
Realizar llamadasefénicas a las dependencias o entidades municipales, para
3- empleados de acuerdo a su perfil, procurando el desarrollo y mejor desempefio e
en cumplimiento a los objetivos institucionales.
Redactar ynecanografiadicios dirigidos a servidores publicos, titulares de depel
coordinadores administrativos, informando de los movimientos de puesta a
4- trabajadores ante Recursos Humanaos, comision a otras unidades administrativas
Burdcratasatificacion o término de comision, con la finalidad de incrementar el
desarrollo profesional de los trabajadores.
Colaborar con la Coordinacion de Administracién de Personal en el andlisis y ac
plantilla de personal, que permita detectar personal el comisidn interna o externa,
generar cambios de lugar de cobro o de adscripcidumnpliddento a las disposici
normativas, y lineamientos de progranmaegupyestario
Elaborar relacién de movimientos de personal reubicado, a fin de llevar el contre
rotacion de personal, para su publicacién en el Portal de Internet del Ayuntamien
cumplir con las disposiciones de transparencia y dendiggmas establecidas e
normatividad.
7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

6-
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Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tieneicontacto
iﬁ;gﬁggpartamento de-Recur Informar:sobre las actividadasapnente
LS Coordinador: de rAdministraci¢ enc_omendadas._
Personal Solicitar la:plantillarde personal

Dependencias 'yiiEntidades: ¢ Solicitar informacion: para-realizar:a

Externo:con: - ., B - .
Administracion/PublicaiMuniciy dellasplantilla depersonal

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 27anos
Experiencia 2 anos

. Licenciaturanen: rAdministracién:-Publica; /Administracion:-deo Empr
Escolaridad

profesionaglacionadasicon las areas ecoraninistrativas
Escolaridad deseabl Estudios:deposgrado

6- Responsabilidades

Econdémica No:aplica
Oficios ycdocumentos:relacionadosi conila funcién, del-puesto;parast

Lo AT o 'hastaisdespacho.

Informacion Orden;/discrecion y autocontrol en-el masejotdge trabajo.
Eor 160338 SIEIAN S Escritorio;/silla; teléfono; equipoide computo

inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No:aplica
Ri Tensionmerviosa; fatigaporrecepcion; tratamiento y tiempo.de res

iesgos : L

informacion.
8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Capacidad-decorganizacion para llevar a
practicadprocedimientos técnicos y administ
que lle sseanaplicables/na ‘los: trabajos:
encomienden.

Manejo de equipo-de computo

Destreza con lasrmanos Pensamiento-analitico para la‘solucion de prc
Fluidez de expresion oraliy-escrita
Agudeza visualy auditiva Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
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Esfuerzonmentaljcbajo; sus/icactividades:=so

Norrealiza:esfuerzofisico ; .
sencillas yrutinarias
9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1 Titulo y-cedula profesional

53
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1- Identificacién déPuesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador de Administracion de Pers BaseConfianza Profesional P0O19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hurr
2- Relaciénlerarquica

Reporta de manera

Jefe de Recursos Humanos

directa:

Puestos a su cargo: 9

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Analista en Néminas (regular, gacaafgn 5
Analisten Escalafén 1
Archivistas 3

3-Funciones

Funcion :Genérica

Coordinar y supervisar el proceso del sistema integral de recursos humanos para la emis
asi como revisar que los movimientos de personal cumplan con los requerimientos es
politicas y procedimientos establecidos porsRéaamerzos.

No.

1-

Funciones Especificas

Analizar y remitir para autorizacion del Jefe de Recursos Humanos, aquellos 1
personal tales como altas, bajas, cambios, licencias, de percepciones adicionale
de tiempextraordinario, retroactivos y descuentos indebidos, que cumplan con lo
y tiempos establecidos para la emision de la némina.

Proporcionar informacion y aclarar dudas a los trabajadores y coordinadores ad
las dependencias y entidades municipales, sobre el estatus que guardan los n
personal que generen pago o descuentos, a fin de garantizar su correcta aplicaci
Solicitar la autorizacion del jefe de Recursos Humanos de las solicitudes de
concepto de cajas de ahorro, sindical, deudores diversos o por faltas injustifica
gue estos se apliqguen conforme a la norma.

Supervisar la captura de los movimientos de personal, percepciones y deduccion
trabajadores se realice en los tiempos para la emisién de la némina, y cumplir con
de la nébmina.

Verificar que los movimientos de personal para contrataciébn cuenten con la
documentacion requerida, y proceder a su captura en el sistema integral de recui
Otorgar visto bueno a la elaboracion de recibos de reposicion de cheques cancel
Jefe de Recursos Humanos para su autorizacién, y posterior devolucion medi
Tesoreria Municipal.

Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos en
servicios personales en coordinacion con el Jefe de Recursos Humanos.
Verificar en coordinacion con el area de Relaciones Laborales, los movimientos
repercuten en la emision de la ndmina, tales como descuento por faltas injustifi
terminacién o rescision de relacion laboral de trabajadeltes,amag@deudos por conc
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de alguna prestacion, a fin de cumplir con los procedimientos y lineamientos parz

némina en sistema.

Revisar y registrar el avance alcanzado del Programa Operativo Anual, de a
9- criterios, politicas o lineamientos establecidos, llevando el control de las mismas,
con los objetivos establecidos.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y
encomendadas por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tieneicontacto

Jefe'de RecursosHumanos Para itratar:casuntos de los:itral
encomendados, 25! asicomcomo
Personal subordinado proporcionariinformaciénde/los-av
y demasaspectos: relaclosacoras
Interno:con: funciones-del-area.
Para ogirar indnstruccionesbresobre
realizacion:de los:diversos trabajos
encomiendac! ellziJefe: de:cuRect
Humanos.
Dependencias y Entidades Para proporcionarinformacién de-a
Externo:con: relacionadosoricon: lasovimientos: ¢
personal.

10-

5- Perfil del Puesto

Edad minima 28afnos
Experiencia 3afos
Escolaridad Licenciaturan Contaduria,/Administracionde:Empresas; Administrac

Escolaridad deseable Estudios:deposgrado

6- Responsabilidades
Econdémica Elaboracion delpresupuestorde egresos en materia:de servicios de

Documentos Movimientos de personal

Absolutaidiscrecion-en-el-manejode informaciéon estimadacomo ¢

Informacion , - -
deccirculacigastringida.

Paor [bienesimuebles
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Escritorio] sillal teléfanopequiporde coémputo;impresora;ilibrero, arc

_ Interno  Favorable
Ambiente _
Externo  No-aplica

Riesgos Tensionmerviosa

8- Habilidades ¥sfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
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Manejode normas decplaneacidon:y'reglas:del
programatico |y-presupuestal,’ deiadministra
recursos plblicas; asiiccomondel marco juri
aplicacion laclostRecuidomanos.

Manejo de equipo-de computo

Destreza con:lasrmanos Capacidad:de jorganizacionydireccion
Agudezavisualy auditiva Andlisis yorientacion parala‘tomaide decisio
Esfuerzo
Fisico Mental
Superiorlalocoman, cya que:se emigeentracio
Norrealiza esfuerzaofisico. intensa:'en-periodos/largos hasta del!75%

jornada;.conposibilidad decerror/dificil-de det

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Tituloy Cedula profesional

56
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Labora  Grupo Clave
Analisaen Néminas BaseConfianza Profesiona P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hun

2-Relacion Jerarquica
Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Administracion de Personal

Funcion:Genérica

Llevar a cabo el registro y control de los datos en el sistema integral de recursos human
procesos dealtas, bajas, cambios, licencias y demas movimientos de personal, en
procedimientos y politicas establecidas por Recursos Humanos, a fin de cumplir con el pac
y prestaciones a los trabajadores.

No. FuncioneEspecificas

Revisar que los formatos del movimiento de personal en sus diversos tramites, «
lineamientos para su llenado, documentacion anexa de acuerdo con el tipo de m
los tiempos establecidos parautarizacion y posterior registro en el sistema de
humanos.

Registrar en el sistema integral de recursos humanos los diversos tipos de n
personal tales como altas, bajas, cambios, licencias, descuentos por faltas inj
generan las dependencias y entidades municipales, y cumpknda @emgidn y pago
la ndbmina.

Generar reportes analiticos por dependencia o departamento que le sean so
3- Coordinador de Administracion de Personal, a fin de elaborar reportes estadi
comportamiento de la némina por movimientos de personal.

Elaborar relacién de los movimientos de personal procesados en el sistema, por
de mes, y turnarlos al archivo laboral para su resguardo en el expediente del trakt
Analizar las solicitudes para descusal@rialie los trabajadores, verificando que este
con disponibilidad presupuestal, a fin de garantizar el cumplimiento del marco no
Verificar que la relacion de descuento remitidas por las dependencias o entidad
6- con motivo de descuento en fondo de ahorro o por adquisicién de algun bien,
nombre completo y rubrica de autorizacion del trabajador.

Revisar que las noOminasietapo extraordinario enviadas por las dependencias o
paramunicipales, cuenten con la debida justificacion y se ajuste al tabulados de <
8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto

1-

7-
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Para ddar:cseguimientooa ‘losiitramit
Coordinador: de rAdministracié movimiento ccde porpersonal;  y

Interno-con: . .
Personal procesamiento en:elcsistemacdecre
humanos.
. : Informar yrorientarisobrerlos movin
Externo:con: Dependencias y Entidades y

de

personal que han sido:procesado:

5-Perfil del Puesto

Edadminima 27:afos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura ehdministracidle Empresas;/Administracion-Pablica; iinfo

Escolaridad deseabl Estudios:de posgrado

6- Responsabilidades

Econémica No-aplica

Documentos Movimientos depersonal

Informacion Discrecion enrelmanejmfbemacion: de:medianaimportancia
Por'bienes muebles

. Escritorio]/sillal teléfonopequipdnagutampresora
inmuebles q tamp

7 - Condiciones Laborales

) Interno  Favorable
Ambiente _
Externo  No-aplica

Riesgos Tensionmerviosa

8- Habilidades ¥sfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Capacidad-decorganizacion para llevar a (
practicade (procedimientos:técnicos y: iadmini
que de sseanaplicables/oa los: trabajos: ¢
encomienden.

Manejodejequipocde computo

Destreza con: lasrmanos Pensamiento-analitico para la'soluciondepro
Agudeza visualy auditiva Fluidez de expresion oral'y-escrita
Esfuerzo

Fisico Mental

Regquiere-de uniesfuerzo-mental superior alcc
que-se exigmncentracionintensa-en:periodos (
trabajo'con posibilidad 'de error-facilmente de

Norrealiza:esfuerzafisico X
por:elimismolocupante.
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9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

TituldProésional
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1- Identificacién del Puesto

Denominacién RégimeriLaboral Grupo Clave

Analista en Escalaf6n BaseConfianza Profesional P002

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hum
2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Administracion de Personal

Funcion Genérica

Elaborar el movimiento de mgaréaciones a propuesta sindical a trabajadores de las
dependencias de Aaiministraciéon Publica Municipal, a fin de garantizar los derechos
contemplados por Ley.

No. Funciones Especificas
Analizar oficios de propuestalonarigemitida por el SindicatoBdedcratasa fin de

1- ; )

garantizar el derecho déradmjadores.

Revisar y analizar solicitudes ckgegorizaciongs movimientos escalafonarios, dese
5. de funciones, cambio de adscripcion planteadas por el Boddcatiaiara autorizacic

del Jefe de Recursos Humanos, con la finalidad de que los trabajadores realicen
en cumplimiento a los objetivos de la Administracién Publica Municipal.

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

Turnar los movimientos escalafonarios al Archivo Laboral para su resguardo e
laboral del trabajador.

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

4 - Entorno Laboral

4-

S-

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tieneicontacto
, Coordinador: derAdministracié Proporcionar ininformacién’csobre
Internoccon: i
Personal actividades encomendadas.
Proporcionarinformaciénode closoas
Externo:con: Dependencias y Entidades relacionados corconlos losnovimovimie

escalafonarios! del:personal sindicali:

5- Perfil del Puesto
Edad minima 27 anos

Experiencia 2 afios

6

o
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Licenciatura en:rAdministracioin:-P @alicaistracion: dei[Empresas:y

Escolaridad . , ol - i
relacionadasicon lasareas economicoiadministrativas.

Escolaridad Posgrado

deseable

6- Responsabilidades

Econdmica No:aplica
Oficios/derPropuestaatategorizaciquor partecdel SindicMoyimientaie
Documentos Personal :parRecategorizaciopor ‘Escalafon chasta rsujresguardo

expediente laboral'deltrabajador.

Ordeny y/idiscrecion .en el-manejo-de informacion relacionada con
trabajo.

Por bienesrmueble:
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable

Externo Noraplica

Tensiomerviosgfatiga mental por:la recepcion; tratamiento y: tiempo 'de
de!lainformacion.

8- Habilidades y Esfuerzo

Infarmacion

Esctitorio] silla, teléfonopequipoidecomputo

ambiente

Riesgos

Habilidades
Fisico Mental
Capacidad:de organizaciénlpara-llevarcacla pré
Manejode equipo-de computo procedimientos técnicos yradministrativos-que
aplicables la‘los trabajos:queesetaniendan.
Destrezarcon: lasrmanos Andlisiy orientacioniparalatoma dedecisiones
Agudezavisualy auditiva Fluidez de expresion oraly-escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza-esfuerzo fisico Esfu_erzq mental bajo/sus actividadgass@encills
y rutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo y-cedula profesional
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1- Identificacién del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista BaseConfianza Admvo A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

3 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hum
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Administracion de Personal

Funcion:Genérica

Archivar movimientos de personal y demas documentos que permitan registrar la vida lak
adscrito en las diferentes dependencias y entidades municipales de la Administracion Pt
fin de asegurar la integridad fisicaon&lmis los documentos.

No. Funciones Espécificas
Ordenar por numero de empleado los expedientes de personal en las gavetas d

1- para su facil localizacion.

5. Clasificaros movimientos de personal y documentacion recibida para su resgi
' expedientes de personal.

3. Archivar los movimientos de personal y demas documentacién en los expedient

el fin de proporcionar oportunamente cualquier informacion que se requiera.
Llevar el control de los expedientes del trabajador que causo baja por termina
4- de la relacién laboral, para su consulta por parte del personal de Recursos |

Departamento Juridico, hasta su destino final al archivo muerto.

Custodiar y resguardar la documentacién de los expedientes laborales, vig
5- sustraccion, alteracion, destruccion y ocultamiento, e informar al Coordinador d¢
de Personal cuando se detecte alguna irregularidad, a finude avil@lidb de la mis
Atender las solicitudes de préstamo de expedientes laborales, verificando que

6- con la autorizacion del Jefe de Recursos Humanos o del Coordinador de Ad
Personal.
7. Abni y legajar expedientes de conformidad con las indicaciones del Coc

Administracion de Personal, fin de mantener en buenas condiciones de uso los
3- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cagan

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tiene contacto
Coordinadode ‘Administraci Informar c<sob Ilas actividade:
de Personal encomendadas

Interno con: Personal Adscrito
Departamentoc = de'=cRecul Para facilitar expedientes
Humanos documentacioénisolicitada.

62
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Para facilitar expedientes
documentacion solicitada; p
Externo:con: Departamento duridico autorizacionicldel-iJefe decuRect
Humanos © o d=del_cCoordinador
Administracion de:Personal.

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 19:afos
Experiencia 1lafo
Escolaridad Bachillefato

Escolaridad deseable Carreraccomercial© Licéenciatura trunca

6- Responsabilidades

Econdémica No:aplica
Documentos Expedientes/laborales

. rden yidiscrecion-en-:emanej informacionirelacion n
Informiatian tCr)(’;l[j)c:ljoydsceco enekmanejordeinformacionirelacionada co

Por bienesimmuebles
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable
Externo No:aplica

Escritorio;/sillal teléfanoj archiveros, equipo.de cdmputo

Ambiente

Riesgos Golpes;contusiones, caidas; tension-nerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender = e inicinterpretanmmnormeeglas
Manejodeequipocde computo instruccioneyocedimientos; para realizanacc
variables quecsiicomprometenjlas-objetivos d
Destreza con:lasrmanos Fluidezde expresion oraly-escrita
Agudezavisualy auditiva Capacidad:de‘analisis y:sintesis:indispensabl
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior/alocomun, ya gue:se exigeiconce
intensaen-periodos cortos; trabajo:-con posib

Esfuerzo-fisico esporadicoqueno:comprc . )
P q PIC errofacialmentetectable porrelimismo:acupa

salud deltrabajador

9-Requerimientos de Ocupacion
1 - Constancia: deracreditacionidecestudios
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Labora  Grupo Clave
Coordinador de Relaciones Laborales Confianza Profesiona P0O19
Ocupantes por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
Oficialia Mayor Oficialia Mayor Departamento de Recursos
Humanos

2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera direct: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: 8
Puesto Cantidad
Analista de Control de Asistencia 1
Analista en Control de Derechos Laborales 1
Analista en Tramiyggagosle Prestaciones Laborales 3

1

1

Analista en Seguridad Social

Analista del Fondo de Pensiones de Agentes de Seguridad Public
Seguridad Social

Auxiliar Administrativo 1

3-Funciones

Funcion:Genérica

Coordinar y evaluar las actividades de la coordinacién con apego a |z stabtetidalaal fin de (
prevalezca un clima laboral sano entre la Autoridad Municipal y los Trabajadores, para que
oportunamente el pago de sus prestaciones laborales y de previsién social.

No. Funciones Especificas

Firmar deisto bueno los movimientos de alta y baja del Instituto Mexicano del Se
1- formato de Afiliacion de Servicios Médicos Municipales, Vacaciones, Liquidacion
Laborales, y Seguros de vida, en apego al marco normativo.
Analizar las solicitudes de evaluacion médica de trabajadores para determina
residual de trabajo, ante institucién de seguridad social que le corresponda.
Supervisar que los sistemas de puntualidad y asistencia de los trabajadores,
3- actualizaciones correspondientes para controlar las incidencias del mismo, y se af
a los lineamientos establecidos por Recursos Humanos.
Analizar y controlar la situacion que guarda el personal a pensionarse con rela
Mexicano del Seguro Saocial e Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los ~

4 Estado y Municipios de Baja Californiasyeqierecho se otorgue conforme lo estable
leyes correspondientes.
Otorgar visto bueno allescuentos por concepto de pension alimenticia, de acuerdo
dirigidos a Oficialia Mayor por parte de los Juzgados de lo Familiar.
6- Revisar el calculo de pago de sueldos, prestaciones a trabajadores que d
' Ayuntamiento de acuerdo a las resoluciones emitidas por el Tribunal de Arbitraje |
7- Elaborar relacién de trabajadores de base con derecho a estimulo econémico por
Supervisar el control de incapacidades del personal de base, confianza y eventu
8- las Instituciones de Seguridad Social, vigilando que estas se apliquen conforme Ic

en materia laboral.
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Supervisar la elaboracion del calculo de finiquito al personal que causo bajade lar
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Dar seguimiento a los tramites de jubilaciones y pensiones del personal, de a
disposiciones normativas.

Verificar que las solicitudes de vacaciones programadas qudepernderiagms, procel
11- conforme lo establecen el marco normativo, y en caso de no ser asi, avise
administrativa correspondiente, para que realice los ajustes pertinentes.

Verificar que el proceséottecredencializadi@ntodos los trabajadores municipales se
cabo conforme a las politicas establecidas para tal efecto.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

10-

12-

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tiene contactc
Jefe'del Departamento.deRec Para itratar-asuntos de los:tral

Humanos encomendados;:! asimcomo |de

avances y-demasaspectosrelacio

Internoccon: Personal subordinado allss funciones: dela coordinacion.

Para ogirarininstruccionesoicsobre
realizacion:de: los:diversos|trabajc
le encomienda €l jefe:inmhediato.
Para pproporcionarioinformacion
asuntos crelacionados o con
movimientos cc depcrpersonabmoc
vacaciones; liquidaciénrde-prestac
laboralegeinstalacitde 'trabajadore
entre otros.

5 - Perfil del Puesto

Externo:con: Dependencias y Entidades

Edad minima 28-afios
Experiencia 3afios

. Licenciatura en: ContaduriacPublica;: Administracion: de [Empres:
Escolaridad

AdministracionPablica
Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Econdomica Noaplica

Documentos Laudos, Liquidaciones) Seguros:de Vida
Informacion Discrecionen el'manejo de informacién confidencial
Por 'bienesinmuebles

——. Escritorio, Silla;Librero; Archivero; Equipode, ESogmngar

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable

Ambiente .
Externo No:caplica



Riesgos Tension Nerviosa

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Descripcion de Funciones

Numerode | 4o 4o 50p

Revision

Validacion
o4

Mes

08
Dia

202
Afo

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico

Manejodeequipocde computo

Manejo de automovil
Destreza con lasrmano; piernas y pies
Agudeza visualy auditiva
Esfuerzo

Fisico
Esfuerzofisicopesparadicoiquernoscompro
salud deltrabajador

Mental
Manejade narmas deplaneacidn:y re glaxest
programatico [y-presupuestario; rde -administre
recursos plblicos| @siccomo:del marcornorma
enarea de relaciones laborales.
Aptitud jparadérdeney para:coordinar ebtrat
operativo.
Capacidad-de organizaciény direccion.
Andlisis y orientacién para la‘tomade decisior

Mental
Superior! alocomun, ya quesxdgecconcentraci
intensac'en-periodosidargos:-de hasta el 75%
jornada; conposibilidad de error dificil-de dete

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulgy CédularProfesional
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1- Identificacién del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Analista en Control de Asistencia BaseConfianza Profesiona P002

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hum
2-Relacién Jerarquica

Reporta denanera
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Relaciones Laborales

Funcion:Genérica

Llevar el control de asistencia en el Sistema Integral de Recursos Humanos y de los peri
de lodrabajadores de las diferentes dependencias y entidades de la Administracion Publi
cumplimiento al marco normativo en materia laboral.

No. Funciones Espécificas
Dar de alta en el sistema integral de recursos humaraisadlases para el registr

1- entradas y salidas a servidores publicos de las dependencias y entidades munici

5. Fotografiaa los trabajadores de las dependencias y entidades, para su registrc
' sistema de credencializacion.

3. Proporcionar informacién a los Coordinadores Administrativos que soliciten inforr
' periodos vacacionales de los trabajadores adscritos a las dependencias.

4. Actualizar el sistema de ventanilla Unica para el proceso de vacaciones e inas
' trabajadores, a fin de mantenerlo actualizado.

5. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo Y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tienercontacto
_ Coordinador ccde "clRelacio Paraiinformar-elbavance delasactiv
Internoccon:
Laborales encomendadas.
Parapproporcionaninformacion sok
Externo:con: Dependencias y Entidades  tramites -radministrativos:n-igener.

previa autorizacion:de surjefeinme
5- Perfil del Puesto

Edad minima 27anos
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura en: Administracion-Pablica; /Administracion de Empre

Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

6

\l
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Econdémica No:aplica
Documentos Movimientos de‘Vacaciones
Informacion Discreciomenrelimanejodeinformaeigumdes:relacionadoscon:elp
Por bienes muebles

. Escritorio; sillal teléfono; equipo deicémputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable

i Externo No-aplica

Riesgos Tensidnmerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender ¢ e inicinterpretanmnormas;=<, |
Manejo de equipo-de computo instrucciones y:procedimientos-para realizar i
variables; quecsircomprometen los objetivos d
Destrezaon/las'manos Capacidad:aeganizacion
Agudezavisualy'auditiva Fluidezde expresion oraly-escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior!alocoman, iya guerse exige'conce
intensaen:periodos cottabajo:con posibilidad
error facilmente detectable! porel mismo-ocup

Esfuerzofisicoresparadicoiquernoscompro
salud deltrabajador

9- Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Tituloprofesional

68
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1- Identificacion del Puesto
Denominaciéon Régimen Laboral Grupo Clave
Analista en Controkrechos Laborales  BaseConfianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Humanc
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direci Coordinador de Relaciones Laborales

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion:Genérica

Llevar el registro de las incapacidades médicas de los trabajadores de las dependen
municipales afiliados al Instituto de Seguridad y Servicios Soci@@fataiBajmsa seguimien
en cumplimiento a la ley.

No. Funciones Especificas

Registrar en el sistema integral de recursos humanos las incapacidades rec
trabajadores, a fin de actualizar su expediente laboral.

Elaborar relacion de trabajadoresshasana franquicia de incapacidades, y some
2- consideracion de su jefe inmediato, a fin de efectuar los descuentos correspondie
de dias otorgados.

Mantener actualizado el sistema de ventanilla Unica las incapacidades de los tral
dependencias y entidades municipales.

Analizar las solicitudes de evaluacién médica de los trabajadores con la finalidad
capacidad residual en el trabajo.

Analizar la capacidad de pago para descuento via némina de los trabajadores, a-
5- formato para autorizacién de tramite para créditos con el Instituto del Fondo N
Consumo de los Trabajadores.

Realizar elesgloseronoldgico de la historia laboral del trabajador que lo solicite, so

6- de los puntos asignados, a fin de gestionar cualquier asunto de su interés.
Revisar y analizar el expediente de los trabajadores, verificando el historial de sus
dentro de la Administracion Publica Municipal.

3. Contestar oficios que remite el Sindicato, solicitando hojas de servicio de los trabz¢

' dar cumplimiento a las actividades encomendadas.
9. Gestionar el tramite de licencias de conducir ante el Gobierno trelbagddesde be

que desempefien funciones de chofer, a fin de que den cumplimiento a las dispos
10- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tieneicontacto
. Coordinador = delc/Relacic Paraiinformar:elavancede:las-activ
Internoccon:
Laborales encomendadas.



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacién
Descripcion de Funciones 08 R 202
Dia Mes Afio

Paraproporcionarinformacion &b
Externo con: Dependencias y Entidades tramites;administrativos generados,
autorizacion de su jefe:inmediato.

5-Perfil del Puesto

Edad:minima 27:anos
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura enirAdministracion-Publica; Administracién.de Empre

Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Economica No:aplica

Documentos Incapacidades Médicas

Informacion Discrecion enrelmanejoide informaeigumdes:relacionados con:elpi
Por 'bienesi'muebles

. Escritorio; sillal teléfono; equipo deicémputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable
Externo No:aplica

Ambiente

Riesgos Tensionmerviosa
8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Comprenderesinterpretar:normas, reglasjinstr
Manejo de equipo-de computo y procedimientos para-realizar acciones:yariat
siccomprometen l0s:0bjetivos-del area.
Destrezaon/las ' manos Capacidad: adeganizacion
Agudeza visualy auditiva Fluidez de expresion oraly-escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior: alocomin, ya quense exigeiconce
intensa:'en-periodos cotrakajo:con posibilidad
error facilmente detectable porel mismo-ocupe

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulgorofesional

Esfuerzo-fisicoresparadicoquemoicomprc

salud deltrabajador

7

o
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1- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Labora Grupo Clave
Analista en TramiteRilestaciones Laborale BaseConfianza  Profesional P002
Ocupante por puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hume
2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera direc Coordinador de Relacidrsmorales

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion:Genérica

Elaborar el calculo de liquidacion de prestaciones laborales de los empleados municipal
normatividad.

No. Funciones Especificas

Elaborar el calculo de liquidacion de prestaciones laborales de los empleados qu
1- diversas dependencias y entidades municipales de acuerdo a la nhormatividad, p
rescision de la relacion laboral.
Elaborar el calculo de finiquito por término de relacion laboral a trabajadc

2: pensionados, por fallecimiento, seguro de vida entre otros, conforme lo establece

3. Elaborar proyeccion de pago de liquidacién de prestaciones laborales a servidore
' Su presupuestacion en el proximo ejercicio fiscal.

4. Realizar el calculo de pago de prestaciones de los laudos y resoluciones emitido
' de Arbitraje, y turnarlo para su programacion de pago a Tesoreria Municipal.

5. Integrar gdadrén de trabajadores para el pago de estimulos e incentivos por afos
' fin de realizar las gestiones ante Tesoreria Municipal.

6. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tiene contacto
. Coordinador de Relacio Parairinformar:isobre celnavance:=d
Internoccon: o
Laborales actividades encomendadas.
Proporcionar ninformacionbresobre
Externo-con: Dependencias y Entidades tramites administrativos:generados,

autorizacion/deljefecinmediato.
5-Perfil del Puesto

Edad minima 27 -afos
Experiencia 2 afios
Esoolaiiddd Licenciatura en;Contaduria:Pdblica;: AdministEanjireskes, /Administrac

Piiblica, Derecho
Escolaridad deseabl Posgrado

7
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6- Responsabilidades
Economica Noaplica
Documentos Célculodeliguidaciénrde-prestacionesdabaorales, finiquitos
Informacion Discrecionm enrelmanejoide informelaidionada con/asuntos delcpuesto
Por'bienes'rmuebles

. Esctitorio] silla, teléfonopequipoidecomputo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente )
Externo No:aplica
Riesgos Tensionmnerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejodejequipocde computo Capacidad-de‘analisis/ysintesis:indispensable
Comprenderrecinterpretar-normas, reglasyinstr
Destreza con: lasrmanos y [procedimientos para-realizar acciongs:varia
sicomprometen los-objetivosdel area.
Agudeza visualy auditiva Fluidez de expresion oraly-escrita.
Esfuerzo
Fisico Mental

Superior! alocomun, ya que:Se erigEentracic
intensaen-periodos cortos; trabajo:-¢con posib
error facilmente déetectable porel mismo-ocup:

Esfuerza-fisicoresporadicoique morcomprc
salud del-trabajador.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Tituloprofesional
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1-Identificacion del Puesto
Denominacién RégimeriLaboral Grupo Clave
Analista en Pago de Prestaciones Labo BaseConfianza Administrativv. = P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hum

2-Relacion Jerarquica
Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Relaciones Laborales

Funcion:Genérica

Auxiliar en actividades administrativas, observando las normas, politicas y dispos
establecidos, a find#& cumplimiento al programa de trabajo de la coordinacion.

No. Funciones Especificas
Capturar en el sistema de tramites presupuestales los pagos de los finiquitos d

1 de garantizar el cumplimiento oportuno del marco legal.

5. Apoyar en la elaboraciércdeulode finiquitos laborales, cuando asi se requie
' cumplimiento de las actividades del area.

3. Analizar los laudos y resoluciones emitidos por el Tribunal de Arbitraje del E

elaborar el célculo para pago de prestaciones laborales.

Realizar el calculo de pago de prestaciones laborales, emitidos por el Tribunal
4- Estado a través de laudos y resoluciones que le envia el Departamento Juridiizo
del Ayuntamiento, y turnarlo para su programaciéon de pago a Tesoreria Munici|
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo \
encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Entorno aboral

5-

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual tiementacto
Interno:con:  Coordinador de/Relacionesl.abo Informar Sobre las activid:
encomendadas.
Departamentorduridico Solicitar -:asesoriauiijjuridicarr= para
interpretacién: de los!laudos: oy resolu
Tesoreria Municipal emitidascpor/parte del Tribunalde Arbit
Externo:con: Estado.

Entregar/olos:/calculosi= pararel pag
prestaciones laborales.

5-Perfil del Puesto
Edadiminima 27anos

Experiencia 2 afios
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Escolaridad Licenciatura enirAdministracion: PAbhcijistracion de Empresas

Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Econdémica No:aplica

Laudos;cresolucionesiemitidas! por el Tribunal=dedArbitraje, (
Célculode prestacionesecondémicas

Discrecion en mlanejo/definformacion:relacionada: coniloscast
puesto.

Documentos

Informacion

Por !bienes immuebles
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Escritorio; silla; teléfano; equipo de computo

Interno Favorable
Externo No:aplica

Riesgos Tensidnmerviosa

Ambiente

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejodejequipocde computo Organizaciony ardenenlel trabajooperativo
Comprender e'cinterpretarnormas;, reglas;icinstruc
Destreza con:lasimanos procedimientos rparalirealizarnacciareshles: queo r

comprometen los-objetivosdel area.

Agudeza visualyl4uditiva Asumirz@actitudes y:pdisposicionlzvinculada coni:ls

continua.
Esfuerzo
Fisico Mental
. L. Esfuerzoimentalcbajo; susicactividades saerijilgs !
No realiza:esfuerza fisico finarias J Gims

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
TituldProfesional

\l

4
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1-Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista en Seguridad Social Confianza Profesiona P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hume

2-Relacion Jerarquica
Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Relaciones Laborales

Funcion:Genérica

Analizar los diversos tramites administrativos relacionados con las prestaciones de seguric
ley corresponden a los trabajadores para su procesamiento y captura en sistema.

No. Funciones Especificas

Darseguimiento y control a la situacion que guarda el personal pensionado a
Mexicano del Seguro Social.
Capturar en el sistema integral de recursos humanos las incapacidades médicas
2- Instituto Mexicano del Seguro Social y el Departamento de Servicios Médicos
trabajadores de las dependencias y entidades municipales.
Revisar en sistema de Recursos Humanos las franquicias de incapacidads
3- trabajadores, y determinar el derecho del mismo aglieeh@dsscuentos por excesc
dias otorgados.
Analizar las solicitudes de evaluacién médica de los trabajadores con la finalida

4- : : :
su capacidad residual en el trabajo.
5. Actualizar el padréon de empleados de cosviamiziales y sus beneficiarios a recibir a
' médica por parte del Departamento de Servicios Médicos Municipales.
Atender a trabajadores con registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y
6- de Servicios Médicos Municipales que solicitan aclaraciones con relacién a
incapacidades
7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo poel cual tienecontacto
. Coordinador = de ic/Relacio Para rinformar:!sobre-elnavance:d
Internoccon: g
Laborales actividades encomendadas.
Proporcionariiinformaciéon r=sobre
Externo:con: Dependencias y Entidades  tramites administrativos (-rgenerac

previa autorizacion del jefelinmedia

5-Perfil del Puesto

7

(62}
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Edad:minima 27:afnos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Licenciatura enirAdministracion:-Pablica; /Administraciérude Empre

Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Economica Avisos/del-Segura:iSocial

Documentos Incapacidades:MédicasiOficios

Informacion Discreciéanelmanejo déinformaciéon-relacionada con'asuntos de
Por [bienesimmuebles o , : .

. Escritorio; sillal teléfatuipode :computo

inmuebles P P

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable
Externo No-aplica

Riesgos Tensiénmerviosa

Ambiente

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender ¢ e inicinterpretarimmormas;-«, |
Manejodejequipocde computo instrucciones )y procedimientoscpara realizar
variables quecsiicomprometen/los-objetivas de
Manejo de automovil Capacidad de‘andlisis y:sintesis:indispensabli

Destreza con: lasrmanos)agudeza/visualsy i Fluidez de:expresion oraly:escrita
Esfuerzo

Fisico Mental
Requiere-de un esfuerzo:mental superioral:cc
Esfuerzofisicoresporadicoquernoscompro que:-se exigeconcentracidnintensaen:periodc
salud deltrabajador. trabajocon>posibilidad ide Ertdmente-detectal
por-el mismo ocupante.

9-Requerimientos de Ocupacion
Titulo Profesional
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1- Identificacion del Puesto

Denominaciéon Régimen Laboral Grupo Clave
Ardlista del Fondo de Pensiones y Plan de Se

Social de aireccién de Seguridad Publica Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Human

2-Relacién Jerarquica
Reporta  de manel
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Relacidras®rales

Funcion:Genérica

Llevar a cabo el control de los célculos y pagos de pension por jubilacién, defuncién e invali
de la Direccion de Seguridad Pilineipal, a fin de mantener informado al Comité Té¢
Fideicomiso.

No. Funciones Especificas

Elaboraactay oficios de instruccion de pago mensual por concepto de pension
defuncion e invalidez dentro del Comité Técnico del Fideicomiso para los Policii

1 gue sean firmados por los integrantes del Comité, posteriormenta erensda@Esisi
SANTANDER.
5. Elaborar oficios invitando a los integrantes a la sesion del Comité Técnico del F
' Policias.
Orientar a los agentes susceptibles de recibir su jubilacion, o tramitacién de pensi
3. asi como también a los beneficiarios en caso de que el agente hubiese fallecido
' se debe realizar ante el Comité Técnico, con elefijmaddoism documentos solicitadc
SANTANDER, y a su vez solicitar el tramite de pension.
4. Elaborar recibos mensuales por conceptos de pensién de cada uno de los pensic
' de que firmen supervivencia.
5. Expedir cada seis meses constancia o certificaciones de cuotas aportadas al Foi
' los Agentes.
6. Elaborar anualmente las constancias o certificacion de cuotas aportadas pc

Municipal, a fin de cumplir con el Plan de Operaciones.

Enviar al Congreso del Estado el avance financiero del Fondo de Pensiones
7- defuncion e invalidez los dltimos dias habiles de los meses de abril, julio y octu
vigente, en cumplimiento a la Ley de Presupuesto y Gasto Publico.

Enviar al Congreso del Estado el cierre de la cuenta publica durante el mes de
anterior, en cumplimiento a la Ley de Presupuesto y Gasto Publico.

9- Analizar los Estados de cuenta que envia mensualmente SANTANDER.
Remitipdlizasle seguros de los policias en activo de la Direccion de Seguridad Pub
con el fin de que sean firmadas e integradas en el expediente laboral de cada un
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Enviar reportatorcenal la Tesoreria Municipal de los descuentos del 1% aplicados

11- de los policias en activo, con el fin de que sean depositados a par con el 2% que
a la Autoridad Municipal, ante SANTANDER.
11- Informar a la Secretaria Técnica del comité de los depdsitos efectuados.

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

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:eliclal tiene contacto

Internoccon: Coordinador de!Relacioneslabor Informar:sobre kEstividades encomenda

Externo-con: Agentesde larDirecciérSdguridac Informar:sobre eli-estatus que!-guarde

Piblica tramites.
5- Perfil del Puesto
Edad:minima 27 anos
Experiencia 2 afios
. Licenciatura: eddministraciénPablica; Administracion-de:Empresas; (
Escolaridad Pilblica

Escolaridad deseabl Posgrado

6- Responsabilidades

Economica Noaplica

Documentos Constancias; certificaciones;avance financiero

Informacion Discrecion enrelmanejasimtos:relacionadoscon:el.puesto-de trabajc
Por'bienes muebles N , . .

. Escritorio; sillal teléfano;equipoideicomputo

inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno  Favorable

Ambiente :
Externo No:aplica
Riesgos Tensionmerviosa
8- Habilidades ¥sfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Manejo dejequipo-de computo Organizaciény orden
Comprender = e inicinterpretar mmormas;-:, |
Destreza con:lasrmanos instrucciones y procedimientos-para realizar i
variables que norcomprometehjesvos-del-are:
Agudezawvisualy auditiva Asumir@actitudeswinculadasiada mejora contil
Esfuerzo
Fisico Mental

7

(o]
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Superior/alocomun, ya gue:se exigeiconce

Norrealiza:esfuerzo fisico intensaen-periodos cortos;trabapmsibilidad-d
error facilmente detectable porel mismo-ocu

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo Profesional

79
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1- Identificacién del Puesto
Denominaciéon Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo BaseConfianza Administrativ A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hume

2-Relacion Jerarquica
Reporta de  manel
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Coordinador de Relaciones Laborales

Funcion:Genérica

Auxiliar en actividades administrativas observando las normas, politicas y lineamientos, a
el programa de trabajo establecido en la Coordinacion.

No. Funcione€specificas

1- Realizar la digitalizacion de documentos tales como oficios, informes y otros sec
' a peticién de su jefe inmediato.

5. Colaborar en la reproduccién de documentos y la distribucién de los mismos en

administrativas.

Revisar los padrones de los descuentos de cuotas de retencion a los trabajadore
3- elaborar solicitudes de pago al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los ™
Gobierno y Municipios de Baja California.

Auxiliar en la captura de pagos en el sistema de tramites presupuestario de |

4 liquidacion de prestaciones laborales, para su tramite opbesme iditenicipal.

5. Ayudar en la elaboraciorpéleasde los gastos de liquidaciones o laudos, y po
' consideracion de su jefe inmediato.

6. Coadyuvar en la captura de incapacidades de trabajadores de las dependenc
' municipales.

7. Auxiliar en la elaboracion de hojas de servicio, y tramites de pago del Instituto del

para el Consumo de los Trabajadores.

Realizar el timbrado de la nébmina, a fin de cumplir con las disposiciones fiscales
8- de Administracidrributaria del Gobierno Federal, sobre los sueldos de los trabaji
Administracion Publica Municipal.
Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos que se generan en
de Relaciones Laborales, a fin de localizarlos de manera oportuna.
10- Realizar las demés actividades querigen de la naturaleza de su cargo y/o que

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

9-

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tiene contacto
. . Coordinador dcde ~c/Relacio Proporcionar inidinformaciontresobre
Internoccon: A
Laborales actividades .encomendadas.
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Solicitarinformacién-orealizar:tramite
el [pago derprestacionesrdaborales,
cumplimiento = a la: las acihactivid:
encomendadas.

Externo-con: Tesoreria Municipal

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 19-anos
Experiencia 1afo
Escolaridad Carrera Comercial

Escolaridad deseable Licenciatura ehirAdministracion-Publica; /Administraciénide Empres

6- Responsabilidades

Economica No-aplica
Documentos Laudos;oficios
24 Discrecion enelmanejoftemacion/sobreasuntosrelacionadosicon ¢
Informacion )
deitrabajo.
Por bienesrmuebles

Escritorio; silla; teléfono; equipo de computo

inmuebles
7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Externo  No:aplica

Riesgos Tensionmerviosa

Ambiente

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejodejequipocde computo Organizaciony ordenen'eltrabajo
Comprender = e incinterpretarmnmormas)-:, |

Destreza con las'manos instrucciones y procedimientos-para realizar

variables que nomprometen: los-objetivos del
Asumiractitudes 'y disposicién-vinculados a i

Agudezavisually auditiva :
continua.
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzonmentalibajo; sus/icactividades:-so
sencillas gutinarias.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Certificado-de terminacion de Estudios

Norrealiza:esfuerzafisico

8

=
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1- Identificacién del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador de Organizacion y Normati Confianza Profesiona P002

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Departamento de Recursos Hun
2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo: 3

Puesto Cantidad

Analista en Desarrollo Orianizacional 3

Funcion:Genérica

Coordinar y disefiar procesos para la adecuada gestiimidistlacidhiblica Municipal median
establecimiento de normas y lineamientos que garanticen su reordenamiento y desarrollo
propésito de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

No. Funciones Espécificas

Coordinar el diagnostico deesasicturasrganicas y funcionales, conjuntamente
1- dependencias, tomando como base el marco juridico y administrativo para
cumplimiento y mejoramiento de los servicios publicos.
Formular y proponer metodologias y disposiciones normativas que permitan da

Jefe de Recursdsmanos

proceso de mejora en la gestiéon de las dependencias para la optimizacion de los re

3. Asesorar a las unidades administrativas en la implementacion de instrumentos nc
' generacién de los mismo para mejorar su marco de actuacion.

4. Recomendar el redisefio de estructuras organicas de las dependencias, vigilandc

de sus facultades, con base al marco juridico.

Evaluar y disefiapadgrama de capacitacion para empleados del gobierno municip:i
5- las necesidades en la prestacion de los servicios publicos, y su desarrollo profesic
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Establecanecanismos de comunicacion y coordinacion con organismos publicos

la profesionalizacién de los servidores publicos.
. Facilitar que se realicen convenios de colaboracion con instituciones de educacio
' superior tanto publicas y privadas, para la prestacion de servicio social y practica
5- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por: elicual-tiene contacto

Jefedd RRemosddsnidmaancs Coordinar efinformarrsebre el estatus
Interno:con: trabajosrencomendados.

Personal subordinado Instruiv y supervisar los:trabajos arealiz

Dependenciasmunicipales Parapproporcionar informacion de los: ¢

Externo con: S . .
estatales;instituciones:educe de:su-competencia.
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media y:media superior;publi
privadas.

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 28-anos

Experiencia 3 afios dexperiencia en-el ejercicio del puesto:queintegralla: especialic
Escolaridad Lic.lEn'AdministracioniRublicay-Ciencias Politicas

Escolaridad

Maestriareddministracidiiblica
deseable

6- Responsabilidades

Econémica Noaplica
Documentos Noaplica
Informacion Discreciomenrelmanejo’deiinformacion.
Por bienes mueble I . .
: Moaohiliario y equiporderoficina.
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Regular
Ambiente _
Externo  No:aplica

Riesgos Tensionmerviosa

8- Habilidades ¥sfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender elcinterpretar cconiocritériodindivi

Manejodeequipo-deroficinayde'computo funcionegspecificade :surpuesto;paraclaztomi
decisionesty de liderazgo.

Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere -esfuerzormental ‘superiar al coman

exige:concentracion:pararevitar-errores o.fa
afectenlel.cumplimientode:metas yobjetivos.

Esfuerzesporadicquerno:compromete-lacs:

delitrabajador.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo ycédula profesional

8

w
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1- Identificacién del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Analista en Desarrollo Organizaciona BaseConfianza Profesiona P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

3 Oficialia Mayor Departamento Recursos Hum
2-Relacion Jerarquica

Reporta de manera
directa:

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Coordinador de Organizacion y Normatividad

Funcion:Genérica

Analizar y determinar la actualizacion y elaboiastomntkntos normativos y procesos de me
acuerdo a las necesidades de las dependencias, con el proposito de contribuir al cun
objetivos institucionales.

No. Funciones Espécificas
Realizar estudios de las estrucgasicas y funcionales, con apego al marco norme

1- integrar un diagndéstico situacional de las dependencias.

5. Apoyar en la elaboracion de metodologias y disposiciones normativas, para el n
' marco de actuacion de las dependencias.

3. Asesorar a las dependencias en la implementacién de instrumentos normativos pe
' 0 actualizacion de manuales administrativos.

4. Proponer el redisefio de estructuras organicas de las dependencias vigilando el
' sus facultades, con base al marco juridico.

5. Recabar informacién para integrar propuesta de capacitacién, con base a las nec

dependencias y del desarrollo profesional del servidor publico.

Coadyuvar en la vinculacion con organismos publicos y privpdafsparalizacioe los

6- servidores publicos, y el establecimiento de mecanismos de colaboracién con
educacién media y media superior, tomando como base el programa anual de ca
Integrar expedientes técnicos de los proyectos de redimensionamiento y nor

7- dependencias, y de desarrollo profesional de los servidores publicos, como evide
al cumplimiento del programa operativo anual del departamento.

5- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por: elicual-tiene contacto
. . Coordinador: deroOrganizacic Coordinar efinfermarrsobre el estatus
Internoccon: - X
Normatividad trabajosiencomendados.

Dependenciasumunicipales

estatales;instituciones educe Paraproporcionarinformacion de:los as
media' y'media superior,publ de:ssu:competencia.

privadas.

Externo:con:



Numero de

1 i~ : . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali ——
. ., Validacion
Manual de Organizacién
Descripcion de Funciones 08 R 202
Dia Mes Afio

5- Perfil del Puesto
Edad 'minima 28-anos
Experiencia 3 afiosdeexperiencia enelejercicio-del puesto:queintegracla especis
Escolaridad Lic.FEn'AdministracioniRublica y-CRoitimss
Escolaridad

Maestriaren’/Administracion:Publica
deseable

6- Responsabilidades

Economica Noaplica

Documentos No:aplica

Informacion Discrecion enrelrmanejo’delinformacion
Por'bienes'muéble

e inmuébles Moaohiliario iy equipo-deroficina

7 - Condiciones Laborales

_ Interno  Regular
Ambiente _
Externo  No:aplica

Riesgos Tensionmerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e'cinterpretar cconiocriterioandivi

Manejodeequipo-deroficinayde'computo funcionegspecificade :surpuesto;paraclaztomi
decisionescy de:liderazgo.

Esfuerzo

Fisico Mental
Requiere -esfuerzormental ‘superiar al comuan
exigecconcentracién:pararevitarcerrores o.fa
afecten el cumplimientode:metas'y objetivos.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
Titulo yccédula profesional

Esfuerzesporadicquerno:compromete-lacs:

delitrabajador.

8

(62}



Numero de

1 i~ H . Revision 1% de 202
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacién
Descripcion de Funciones 08 R 202
Dia Mes Afio

Organigrama Espec?fico
Departamento de Recursos Materiales

Jefe de Deplartamento
Fernando Glarcia
Montafo

Coodd Adquisifion Coodd Serviclios
Licitaciongs Graciela Peralta
Christian Alonpgo

Coodd Control [Patrimonial
Ra¥%l Reyes eyes

Act ualAlzr@de 4
Plantil/lh@a24

86
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Organigrama Especifico
Departamento Recursos Materiales Resumen de plazas

D Confianza 1
Jefe de Departamento
Femanda Garcia D Base 1

Montafio

A Total: 3
Secretaria
Esther Esperanza Cruz
Martinez

—_——— -

Mensajero

Aldo Jhovanni
Luna Salas

Actualizado: Abril /2024
Plantillaa Abril/2024
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| R Validacion |
| Manual de Organizacién | | | |
P . 08 04 2024
. Descripcion de Funciones
| | Dia | Mes | Afo |
Coordinadorde Resumen de plazas
Area (Adquisiciones
y Licitaciones)
Christian Alonso Base 10
Catanio Flores
—_———
| Base Com. Ext. 4
P - \ —
T I
R’eﬂcae:;;nEr‘I;la 1 Auxiliar : [j Confianza 3
Galvan Gonzdlez ' Lizette Galaz Barrics 1
o / Total: 17
pm======= ~
Analistaen Analista en Auxiliar 1 .
Licitaciones Licitaciones _: Administrativo | Suxmz:;dl
Jestis Manuel Maria Alejandra I g Alefngafé 1 José Alberto
Gonzélez Espinoza Soto Esquer oncepeion Gutierrez Cannet Sanchez
: / | S
Analistaen )
|| Licitaciones Iﬂg;:z:':::s ad Auxiliar N i
Zulema Contreras ) Iministrativo macenis .
Ayon Dinora Servin Davila Mayaguel de la Cruz Alumbrado Publico A"::;ee?:it: de
\ < Vargas C:ggﬂcgg‘:’:oa Héctor Gutiérrez Malo
SR cTTEmETmE \
Analista en I' Analista en |
Licitaciones Licitaciones T
Carlos Higuera I Nohemi el Camen — Aulliar Almacenista Almacenista de
men | Administrativo AlumbradoPiblico | Aseo
Escalante | Macias Caliz Silia Santilén Ol umbrado Publico )
\ J Ao ___CTT 1 ilia Santillan Olea Rosalina Miramontes

vila Loza

L Ezequiel‘ Castillo |

Actualizado: Abril /2024
Plantilla al Abril /2024
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Descripcion de Funciones
Dia Mes Afo

Organigrama Especifico
Coordinacion de Servicios

Coordinador de
Area (Servicios)

Graciela Peralta
Marin

\

L_1 Conf. Com. Int 1

Secretaria
Diana Josefina
Argumedo
Mendivil Total: 10
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
Laura Araiza Maria Elena
Cardenas Garcia Lopez
Auxiliar Auxiliar |
Administrative Administrativo
Sara Dominguez Martha Gabriela
Santillanes Ramirez Jara |
Augxiliar Qperador de
Administrativo Conmutador L
Luis Saenz Erika Concepcion
Araiza Lépez Diaz
Auxiliar Qperador de
|| Administrative Conmutador
Luis Daniel Yolanda Patifio
Saenz Arriaga Mendoza

Actualizado: Abril /2024
Plantilla a Abril /2024
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. .. Validacién |
Manual de Organizacién | | 20 |
Descripcion de Funciones 2 u 0
| Dia | Mes | Afo |
Organigrama Especifico Resumen de plazas
Coordinacion de Control Patrimonial Base 4
Coordinador de Area —
Con s L | BaseCom.int 1

[:] Confianza 6

L ] Conf.Com.Int 3

Secretaria
Juana Beltrén
Sarifiana
1”777 Conf.Com.Ext. 1
| )

-———

Auxiliar

Analista Juridico

Madeime Koyt Ve i Adrinistiivo Total: 15
Lujan Miguel Terrazas Garcia Hunberto Garca
Cérdenas
reTrT e Ausiliar 0 i
| . Analista Juridico Administrativo © Administrativo l_
| Efrén Tinoco Vergara Johana Rosarig Chévez José David Sarmiento  *
i - Rodriguez o _Tomen . __

i — -
Analista Juridico . Auxiliar A.u " ar !
! . A Administrative
Juan Manuel Ramirez —  Administrativo | ) .
) . Maricela Guzman
Figueroa Rogelio Islas Corrales - i
........ e sefio
Auxiliar Auiliar
Administrativo Administrativo
Jorge Eduardo Juan de Dios Lucero
Reyes Gonzalez Infante
pmmmm==== ~ i -
o hudlr hular

© Adminlstrativo |
I
L Heclor Javier Garcia L‘

| Administrativo
| FabidnLopezGarzon |
/

Aclualizado: Abril /2024
Plantillaa Abril /2024
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. . . . . Revision ‘ ‘
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. . Validacion |
Manual de Organizacién "8 o | 20m |
Descripcion de Funciones
| Dia | Mes | Afo |
Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Plazas
Materiales 0 v
Jefe de Departamento 1
Secretaria 1
Mensajero 1
Total 3
Coordinacién Adquisicionesy Plazas Coordinacion de Servicios Plazas Coordinacionde Control Plazas
Licitaciones Patrimonial
Coordinador de Area 1 Coordinador de Avea 1 Coordinadorde Area 1
Recepcionista 1 Secretaria 1 Serelaa ;
Analista en Lictaciones ] Auxdiar Administrativo 6
Analista Juridico 3
Auxdiar Administrativo 4 Operador de Conmutador 2
Auziliar Administrativo 10
Supenvisor 1
Almacenista 4 Total 10
Total de Plazas:45 Total 15
Siglas
0= Plazas Ocupadas Tota 1
V = Plazas Vacantes
Actualizado: Abril /2024
Plantilla al Abril /2024
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RECURSO MATERIALES
1-Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe ddepartamento de Recursos Mater Confianza Profesiona PO27
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Oficialia Mayor Recursos Materiales
2 - Relacion Jeréarquica

Reporta de manera

e Oficial Mayor

Puestos a su cargo: 5

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Coordinacion de Adquisiciones y Almacén 1
Coordinacion de Control Patrimonial 1
Coordinacion de Servicios 1

Mensa'!ero 1

Funcion:Genérica

Gestionar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se prestan a las diferen
asi como administrgragtimonio de bienes muebles e inmuebles del Gobierno Municipal.

No.

1-
2-
3-

4-

2=

10-

Funciones Especificas

Realizar los tramites para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios no
Establecer un sistema de cawlimuhistrativo de las adquisiciones.

Elaborar y mantener actualizado un padrén general de proveedores del gobierno
Vigilar que las entregas de materiales y productos adquiridos, y el cumplimiento ¢
de los servicios contratados, se lleve a cabo conforme a los convenios que se ce!
Contar con los almacenes que requiera para el ejercicio de sus atribuciones, y ac
llevando un control adecuado de entradas y salidas.

Resguardar los documentos con los que se acredite la propiedad de los bienes ir
municipales.

Resguardar los documentos que autoricen el uso o administracién de bienes mue
inmuebles a las dependencias y entidades.

Celebrar contratos de arrendamiento derpieredses, para el uso de éstos por
dependencias, o si se trata de bienes municipales de dominio privado, para su ut
particulares, de acuerdo con la normatividad aplicable en cada caso.
Salvaguardar el uso publico de los edificios que estén bajo la responsabilidad de
dependencias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o q

encomendadas por su jefe inmediato.
4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tiementacto
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Recibir instrucciones de las activida
Oficial Mayor realizar e informar sobre el avance 1
Interno-con: mismos.
Para proporcionar informacién de
actividades a realizar.
i Dependencias Entidades d¢ Acordar diariamente sobre las neceside
Externo-con:

Gobierno Municipal mantenimiento y servicio de las depend
5-Perfil del Puesto

Personal a su cargo

Edad minima 2565/Anos.
Experiencia 3 afos.
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad -
deseabie NoEspecificada.

6- Responsabilidades

Econdmica No/Aplica.
Archivoscdeprocedimientos!de:iadguisicion;iarrendamientocy tramite:
Documentos o
semwviciosllevados-accabo enel-departamento.
L, Discrecidn en el manejmfiemacion considerada confidencial, ordeny d
Informacion

en el manejo de los asuntos del puesto.
Por’bienesrmueble
e inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono.

Interno Excelente.

Ambiente _
Externo  NoAplica.
Riesgos Accidentes menores, sin perdidas de facultaehetficasoyfusiquicas
8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Manejo tipico de oficina. Manejo de equipo de computo y dominio de f
computacionales, procesadores de palabras.
Destreza con piernas y pies. Comprender normas, reglas e instruccio

procedimientos para realizar acciones variable
comprometan los objetivos del area.

Destreza con las manos. Comprender e interpretar con criterio indivi
objetivos generales, con base en los cue
formulan y proponen politicas, progran
presupuestogte dictaminkr toma de decisiones
trascendencia para el area.

Agudeza auditiva. Ejercer y delegar autoridad para cumplir fines.

Agudeza visual. Fluidez de expresion oral.
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Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compra Requiere esfuerzo mental y manejo de estrés
salud fisica del trabajador. gue se exige concentraicitamsa durante el peri

laboral con iosibilidad de error dificil de detec

Titulo ycédulaprofesional
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