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Introduccion

El presente Manual considera los aspectos, juridicos, organicos y funcionales a efecto de que los
servidores publicos de esta Direccién de Obras Publicas, asi como otras instituciones y el publico en
general, tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

El documento describe el ambito de accidn de esta Direccion de Obras Publicas, enmarcado por las
diversas disposiciones juridicas y reglamentarias, la estructura orgénica que definen los niveles de
coordinacion e interrelacion jerarquica y dependencia de las areas y las funciones que deberan
desarrollar para el debido cumplimiento.

En tal virtud, el presente tiene como propésito fundamental, constituirse en un instrumento de apoyo
administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Direccidn de
Obras Publicas. Por lo anterior, se recomienda su actualizacién permanente y oportuna en caso de
presentarse modificaciones en su estructura organica, atribuciones, marco legal o distribucion de
funciones
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Antecedentes Historicos

En el XIV Ayuntamiento que presidié el Licenciado Francisco Pérez Tejada Aguilera,
se realizaron cambios en la denominacion y estructura de la Direccion de Servicios
Publicos, por Direccion de Obras y Servicios Publicos, quedando de la siguiente
manera:

Direccion

Coordinacion General Administrativa

Coordinacion General de Limpia y Aseo Publico
Coordinacion General de Vialidades y Areas Publicas

Coordinacion General Institucional y Control de Programas de Inversion
Coordinacion General de Obra Publica, unidad de Precios Unitarios

En el XV Ayuntamiento a cargo del Licenciado Eugenio Elorduy Walther, la
Direccion de Obras y Servicios Publicos presenta cambios en su estructura,
quedando de la siguiente manera:

Direccion

Subdireccién de Obras Publicas y Vialidades
Coordinacién General Administrativa

Departamento de Ejecucion y Control de Obras
Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Subdireccidn de Servicios Publicos y Ecoldgicos
Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion

Departamento de Limpia y Basura
Departamento de Area Verdes y Jardines

En el XVI Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Arg. Victor Hermosillo Celada, la
Direccion de Obras y Servicios Publicos Municipales presenta cambios en su
estructura quedando de la siguiente manera:

Direccion

Subdireccién de Obras Publicas y Vialidad
Coordinacion General Administrativa
Departamento de Ejecucion y Control de Obras
Departamento de Mantenimiento de Vialidades
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e Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion
e Departamento de ITimpia y Basura
e Departamento de Areas Verdes

Es para el XVII Ayuntamiento de Mexicali, a cargo del Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa,
la Direccion de Obras y Servicios Publicos Municipales, se divide para dar origen a
la Direccién de Obras Publicas y a la actual Direccién de Servicios Publicos
Municipales, quedando bajo la siguiente estructura organizacional:

Direccion

Subdireccion

Coordinacion Administrativa de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Ejecucion y Control de Obra Vial
Mantenimiento de Vialidades

En el XVIII Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el C.P. Samuel Enrique Ramos
Flores, la Direccion de Obras Publicas Municipales, conserva la misma estructura
que en la anterior Administracion:

Direccion

Subdireccion

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Ejecucion y Control de Obra Vial
Mantenimiento de Vialidades

En el XIX Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el C.P. Rodolfo Valdez Gutiérrez,
la  Direccion de Obras Publica Municipales, se integra una Coordinacion nueva
quedando la estructura de la siguiente manera:

Direccién

Subdireccién

Coordinacién de Mesa Técnica

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
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e Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
e Ejecucion y Control de Obra Vial
e Mantenimiento de Vialidades

En el XX Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Francisco Pérez Tejada
Padilla, la Direccion de Obras Publicas Municipales, se conserva la misma estructura
que en la anterior Administracion:

Direccion

Subdireccién

Coordinacion de Mesa Técnica

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucién y Control de Obra de Edificacion

Ejecucién y Control de Obra Vial
Mantenimiento de Vialidades

En el XXI Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa,
la Direccion de Obras Publicas Municipales, se conserva la misma estructura que en
la anterior Administracién, dejando vacante a la Subdireccion.

Direccion

Subdireccion

Coordinacién de Mesa Técnica

Coordinacién Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Ejecucion y Control de Obra Vial

Mantenimiento de Vialidades

En el XXII Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por el Lic. Gustavo Sanchez Vasquez,
la Direccion de Obras Publicas Municipales, se conserva la misma estructura que en
la anterior Administracién, dejando vacante a la Subdireccion.

e Direccion
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Subdireccién

Coordinacion de Mesa Técnica

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Ejecucién y Control de Obra de Edificacion

Ejecucién y Control de Obra Vial

Mantenimiento de Vialidades

En el XXIII Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por la Lic. Marina del Pilar Avila
Olmedo, la Direccién de Obras Publicas Municipales, se conserva la misma
estructura que en la anterior Administracion.

Direccion

Subdireccién

Coordinacion Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Coordinacion de Mesa Técnica

Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Ejecucion y Control de Obra Vial

Mantenimiento de Vialidades

En el XXIV Ayuntamiento de Mexicali, Presidido por la Lic. Norma Alicia Bustamante Martinez,
la Direccién de Obras Publicas Municipales, se conserva la misma estructura que en la anterior
Administracion.

Direccién

Coordinaciéon Administrativa

Coordinacion de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
Coordinacion de Mesa Técnica

Subdireccién

Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
Departamento de Ejecucién y Control de Obra Vial

Departamento de Mantenimiento de Vialidades

10
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Base Legal

-Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California

Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, No. 44, Seccion Il, de fecha 15 de
octubre de 2001, Tomo CVIII. Articulos 1y 7

-Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mexicali, Baja California

Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Baja California, No. 55, de fecha 14 de diciembre 2001,
Tomo CVIII. Capitulo Sexto (De la Direccion de Obras Publicas) Articulos 30, 66,67,68,69, 69 BIS y
70.

11
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Atribuciones

Articulo 66.- La Direccion de Obras Publicas tendra las atribuciones de planear, organizar, coordinar
y ejecutar obras de urbanizaciéon, mantenimiento, conservacion, construccion y reconstruccion de
vialidades, y construccidén de edificios publicos y deméas obras y servicios relacionados con las
mismas, que requiera el Municipio, y las dependencias o entidades de la Administracién Publica
Municipal, para lo cual tendra las siguientes atribuciones:

.- Coordinar la ejecucidn de los programas referentes a obras publicas en materia de urbanizacién,
vialidades, edificios publicos y demés obras que requieran el Municipio, las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal, asi como lo relativo a los servicios relacionados con las
mismas que se requieran para realizarlas;

I1.- Llevar a cabo los procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, a que se refiere la fraccion anterior, asi como celebrar los contratos respectivos, de
conformidad con lo dispuesto por el marco juridico aplicable;

Il.- Realizar obras publicas por administracion directa, en los supuestos de la fraccion | de este
Articulo, de conformidad con lo dispuesto por el marco juridico aplicable; y

IV.- Coadyuvar con la Direccion de Administracion Urbana, en la supervision de la construccion de
vialidades por otras instancias de gobierno y particulares.

V.- Coordinarse con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal o Federal,
previo a la ejecucion de obras publicas en materia de urbanizacion, vialidades y aquellas que
correspondan a sus atribuciones, a fin de evitar la duplicidad o sobre posiciéon de acciones que
representen un gasto o ineficiente ejercicio presupuestal.

12
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Estructura Organica

1.0 Direccion
1.0.1  Coordinacién Administrativa
1.0.2  Coordinacién de Planeacién Estratégica y Proyectos de Inversion
1.0.3  Coordinacién de Mesa Técnica

1.1 Sub Direccién
1.1.1  Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
1.1.2  Departamento de Ejecucion y Control de Obra Vial
1.1.3  Departamento de Mantenimiento de Vialidades

13
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Descripcion de funciones

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Director(a) Confianza Profesional P024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Presidente(a) Municipal
Puesto a su cargo: Cantidad
Secretaria (0) Ejecutiva (0) 1

Recepcionista (0)

Auxiliar en Atencién al Publico
Analista (en Redes Sociales)
Analista

3.- Funciones

—_ A a

Funcion Genérica

Dirigir la ejecuciéon de los programas conforme a los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidas en el
Plan Municipal de Desarrollo, asi como administrar y coordinar los recursos materiales, financieros y humanos de
la Direccién de Obras Publicas.

No. Funciones Especificas

1.- Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucion y evaluar, las actividades a cargo de la
dependencia.

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

3.- Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares en los términos de previstos
en los ordenamientos aplicables.

4.- Mantener estrecha relacién con las demés dependencias, entidades y departamento, asi como con las

demés instancias de gobierno, sobre problemas correspondientes a sus areas de competencia, para su
coordinacion y solucién.

5.- Vigilar, coordinar y verificar las obras que realicen a través de diferentes fondos que se aplican.

6.- Elaborar el presupuesto anual y vigilar el correcto uso del mismo para para optimizar recursos con los
que cuenta la dependencia.

7.- Solicitar a la Oficialia Mayor la contratacion de las obras que el departamento lleve a cabo.

8.- Asistir y/o representar al C. Presidente (a) Municipal en reuniones y actos oficiales que efectué la
Presidencia Municipal cuando asi lo amerite.

9.- Vigilar, coordinar y verificar las obras que realicen a través de diferentes fondos que se aplican.
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10.- Realizar recorridos de inspeccion de obra efectuadas por la dependencia para verificar.
.- Asistir a las juntas de consejo cuando la Direccion de Obras Publicas, forme parte de las comisiones o

patronatos directivos de las distintas Dependencias Paraestatales y Paramunicipales, para conocer los
planes de trabajo.

12.- Programar anualmente las obras publicas que se realizan.

13- Acordar con ellla Presidente (a) Municipal la atencién, despacho y resolucion de los asuntos de la
Direccion, e informar sobre el desarrollo de las mismas

14.- Proporcionar la informacion, los datos y cooperacion técnica que le sea requerida por otras dependencias
municipales o por unidades administrativas de la Direccién

15.- Vigilar, verificar y comprobar que se cumplan las especificaciones legales, técnicas, financieras y de

calidad que conforme a los ordenamientos normativos aplicables deban observarse en los trabajos
desarrollados por la Direccién

16. Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares en los términos de previstos en
los ordenamientos aplicables.

17.- Definir y establecer objetivos, politicas y procedimientos en materia de administracion y desarrollo de
personal, recursos materiales y financieros con acuerdo a la normatividad en la materia.

18.- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignada la dependencia.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Subdireccion, Coordinacién | Intercambio de informacién

Administrativa, Coordinacion de Mesa
Técnica, Coordinacién de Planeacion
Estratégica y Proyectos de Inversién
Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion,
Departamento de Ejecucion y Control
de Obra Vial, Departamento de
Mantenimiento de Vialidades

Externo con: COPLADEMM, Tesoreria, Oficialia Intercambio de informacién, realizacion de

Mayor, Inversion Publica, proyectos y obras.

Presidencia, Coordinacion de

Gabinete.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 35 afios a 65 afios
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Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura, ingenierias.
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura, ingenierias.
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Realiza funciones relacionadas con el manejo, traslado, control y resguardo de documentos,
valores y dinero.

Documentos Oficios, proyectos.

Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial en los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen desempefio del puesto.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensidn nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional
Agudeza auditiva Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza visual Capacidad para planear y organizar
Destreza con las manos y pies Gramatica
Manejo de vehiculos normales de transporte. Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos de méas del 75%
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de una jornada de 12 horas laboradas diariamente, trabajo
con posibilidad de error dificil de detectar.
9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria (0) Ejecutiva (0) Confianza Administrativo A024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prestar asistencia secretarial a la oficina del titular, planificando y ejecutando actividades administrativas a fin de
cumplir con los planes y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Transcribir informes y oficios que le sean solicitados por su jefe(a) inmediato.

2. Atender a las personas que desean entrevistarse con el Director (a) y, en su caso canalizarlos a las otras
unidades administrativas para la atencién de asuntos relacionados con las mismas.

3.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.

4.- Llevar el control de la agenda de su jefe (a) inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas
concretadas para que asita 0 se sea representado.

5.- Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Subdireccion, Coordinacién | Intercambio de informacion y documentacion.
Administrativa, Coordinacion  de
Mesa Técnica, Coordinacién de
Planeacion Estratégica y Proyectos
de Inversién Departamento de
Ejecucion y Control de Obra de
Edificacion,  Departamento  de
Ejecucion y Control de Obra Vial,
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Departamento de Mantenimiento de
Vialidades
Externo con: Dependencias y entidades Intercambio de informacion y entrega y recepcion
Municipales de documentos.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 18 anos a 65 afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera técnica vinculada al area secretarial
Escolaridad Bachillerato
deseable
6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna
Documentos Oficios
Informacion Orden y discrecidn en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono., equipo de cdmputo, impresora, archivero.
e inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tensidn nerviosa, enfermedades de la vista.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Expresién oral y escrita
Agudeza auditiva Para planear y organizar
Agudeza visual Gramatica
Destreza con las manos Iniciativa, concentracién, sociabilidad

Conocimiento basico de archivologia
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Esfuerzo
Fisico Mental

No realiza esfuerzo fisico Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya

que  exige concentracién intensa en periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Recepcionista (0) Base / Confianza Administrativo A022
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prestar asistencia de recepcionista a la Direccion, planificando y ejecutando actividades administrativas que a fin
de cumplir con los planes y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Atender y orientar a las personas que requieran informacién o servicios por la Direccidon Obras Publicas

2. Atender a las personas que desean entrevistarse con el Director (a) y, en su caso canalizarlos a las
otras unidades administrativas para la atencion de asuntos relacionados con las mismas.

3.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.

4.- Recibir y canalizar informacion que sea entregada por las personas que asi lo requieran.

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

encomendadas por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Subdireccion, Coordinacién | Intercambio de informacion y documentacion.

Administrativa, ~Coordinacién  de
Mesa Técnica, Coordinacion de
Planeacién Estratégica y Proyectos
de Inversion Departamento de
Ejecucion y Control de Obra de
Edificacién,  Departamento  de
Ejecucién y Control de Obra Vial,
Departamento de Mantenimiento de
Vialidades
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Externo con: Dependencias y Entidades Intercambio de informacién y entrega y recepcion

Municipales de documentos.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afos a 65 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Carrera técnica vinculada al area secretarial
Escolaridad Bachillerato

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Oficiales
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono., equipo de computo, archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Para planear y organizar
Agudeza visual Gramatica
Destreza con las manos Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Conocimiento basico de archivologia

Esfuerzo
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Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya

que exige concentracién intensa en periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar en Atencion al Publico Base / Confianza Administrativo A012
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Oficina del titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender, gestionar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas recibidas por distintos conductos: via telefénica, via
oficio, las canalizadas a través del Sistema de Gestion y Seguimiento, aplicacion Yo Participo y las que se derivan de
los programas especiales de Atencion Ciudadana.

No. Funciones Especificas

1.- Monitorear, manejo y actualizacién de todos los conductos del Sistema de Gestién y Seguimiento y
aplicacion Yo Participo.

2.- Atender personalmente a los ciudadanos que solicitan alguna obra, servicio o informacion al respecto.

3.- Canalizar al area o departamento que corresponda todas las peticiones ciudadanas recibidas en la
Direccién de Obras Publicas.

4.- Mantener coordinacién activa con los Supervisores (as) y Jefes (as) de area sobre el seguimiento y/o
respuesta de las solicitudes.

5.- Generar reportes semanales que indiquen el grado de avance de respuesta.

6. Informar a los solicitantes sobre el seguimiento y respuesta de sus peticiones, ya sea de forma verbal 0
escrita.

7.- Generar base de datos de peticiones de obras de pavimentacion, repavimentacion, revestimiento,

drenaje, agua potable, entre ofras, que sirvan de apoyo para evaluar la factibilidad de ser contempladas
en un programa de obra.

8. Asistir a los programas especiales de atencion ciudadana que se llevan a cabo fuera de las instalaciones
de la Direccién de Obras Publicas.
9. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Direccion, Sub-Direccion, Depto. De | Canalizacion de peticiones ciudadanas e
Ejecucion y Control de Obras, intercambio de informacion respecto a su
Depto. De Mantenimiento de seguimiento y atencion.
Vialidades
Externo con: Oficina de Presidencia, | Intercambio de informacion
Coordinacion de Atencion
Ciudadana, las demas
Dependencias Municipales,
Dependencias Estatales,
Ciudadanos.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 a 60 arnos
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas
Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas
deseable
6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna.
Documentos Peticiones Ciudadanas
Informacion Discrecidn en el manejo de informacién de mediana importancia.
Por bienes muebles | Equipo de computo , impresora, silla, escritorio
e inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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Agudeza auditiva Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza Visual Capacidad de manejo del conflicto
Destreza con las manos Para planear y organizar
Manejo de equipo de cémputo Gramatica
Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que
salud del trabajador(a). exige concentracién y habilidad para el manejo de

informacién y de situaciones conflictivas.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Analista (en Redes Sociales) Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director (a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis y proceso de informacién, mas las actividades que requieran a la
interpretacion, integracion y aplicacion de la coordinacion generando entrevistas, agendas y la entrega de informacion
general a la Direccién de Comunicacion Social.

No. Funciones Especificas

1.- Asesorar el manejo eficiente de la comunicacion.

2.- Dar atencion a medios mediante la coordinacion de las entrevistas, agenda e informacién.

3.- Analizar la informacién relacionada a la comunicacion, como la coordinacién de agendar entrevistas e
informacién al respecto.

4.- Integrar informacién que le sea solicitada por su jefe(a) inmediato manteniéndola actualizada.

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

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Director, Subdirector, Coordinadores | Intercambio de informacion
de Area, Jefes de Departamento,
Supervisores.
Externo con: Direccion de Comunicacién Social. Intercambio de informacion

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 65 afios

Experiencia 1 afio en un puesto similar
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Escolaridad Pasante de Licenciatura
Escolaridad Licenciatura en Comunicacion
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Fichas informativas.
Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, equipo de cémputo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable.

Externo Condiciones medianamente desfavorables atendiendo a temperaturas del
ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma
esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y

Ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Agudeza auditiva Capacidad de comunicacion interpersonal y de
socializacién.

Agudeza visual Fluidez expresién oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracién intensa en periodos cortos.
del trabajador(a).

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
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3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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39



Numero de

. . . . . Revision el
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .z Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 2 Junio %
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base / Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Obras Publicas Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prestar asistencia a la oficina del titular, planificando y ejecutando actividades administrativas que a fin de cumplir
con los planes y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar informes y oficios que le sean solicitados por su jefe(a) inmediato.

2.- Elaborar mensualmente el avance del Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién.

3.- Elaborar presentaciones para autorizacion de obras nuevas por la Comision de Seguimiento y Evaluacion
de la Obra Publica (COPLADEMM) y Comision de Obras y Servicios Publicos (Regidores(a).

4.- Elaborar reportes fotograficos de obras con el uso de equipo aéreo (DRON).

5.- Elaborar formatos para la gestién de recursos ante instancias Estatales y Federales.

6. Integrar fichas informativas de las acciones realizadas en el afio por la Direccion para ser integradas al
Informe de Gobierno Anual del C. Presidente(a) Municipal.

7. Elaborar la presentacion de la Direccion para la Glosa del Informe de Gobierno.

8.- Atencién a las reuniones que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato.

9.- Revisar la documentacion que le es presentada al Director(a) a firma.

10.- Elaborar respuestas a las solicitudes del Portal de Transparencia que le sean asignadas a la Direccion.

11.- Apoyar al jefe(a) inmediato en las reuniones de trabajo en las cuales sea requerido asistir.

12.- Enlace designado para la elaboracién y seguimiento a los requerimientos de informacion del Control
Interno de la Direccidn.

13.- Apovyar en la planeacién del Programa Anual de Obra Publica de la Direccién.

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

por su jefe(a) inmediato.

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

Subdireccion, Coordinacion
Administrativa, Coordinacion de Mesa | Intercambio de informacion y documentacion.
Técnica, Coordinacion de Planeacion
Estratégica y Proyectos de Inversion
Interno con: Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion,
Departamento de Ejecucion y Control
de Obra Vial, Departamento de
Mantenimiento de Vialidades

Externo con: Dependencias y Entidades Intercambio de informacion y entrega y recepcion
Municipales de documentos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios a 65 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en Administracién de Empresas
Escolaridad Ingenieria Civil, Arquitectura, Licenciatura en Administracién de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficiales
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono., equipo de cdmputo, impresora, equipo fotografico y de video.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable .
Externo No aplica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

P |
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Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de cdmputo, fotografico y video Expresién oral y escrita
Agudeza auditiva Para planear y organizar
Agudeza visual Gramatica
Destreza con las manos Iniciativa, concentracién, sociabilidad

Conocimiento en administracion de la obra publica

Esfuerzo

Fisico Mental

No realiza esfuerzo fisico Requiere un esfuerzo mental superior al comun ya
que exige concentracién intensa en periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador (a) Administrativo (a) Confianza Profesional PO19
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)
Puesto a su cargo: Cantidad

Secretaria ejecutiva (0) 1
Ayudante de Oficios Varios 1
Mensajero (a) 1
Intendente 1
Auxiliar Administrativo (a) 4
Administrativo (a) Especializado (a) en Recursos Materiales 1
Administrativo (a) Especializado (a) en Recursos Humanos 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con apego a las normas, politicas vy
procedimientos establecidos de la dependencia.

No. Funciones Especificas

1.- Autorizar los tramites de adquisiciones de bienes, fondo revolvente de operacion, gastos a comprobar,
comprobacion de gastos, la contratacion de servicios requeridos, reembolsos, etc. asi como Gestionar y
dar seguimiento a los tramites relacionados con viaticos, transporte, peajes y demas servicios que se
requieran por los diferentes departamentos de la Dependencia para la realizacién de sus funciones.

2.- Coordinar el correcto ejercicio del Presupuesto de egresos del Municipio, en las partidas asignadas a la
dependencia.

3.- Coordinar la elaboracion de informes y avances de programas de acciones de la dependencia.

4.- Auxiliar a Oficialia Mayor en el resguardo de los bienes de la dependencia, asi como la realizacion de
inventarios fisicos de estos.

5.- Supervisar y mantener en buen uso de recursos materiales, muebles e inmuebles asignados a la
Dependencia.

6.- Apoyar en la elaboracién de los manuales administrativos de la dependencia.

7. Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su participacion.

8.- Informar al Director (a) de la situacion real de los diversos asuntos que se llevan a cabo en su area, a fin

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccion, Subdireccion, Apoyo en materia administrativa, intercambio de
Coordinaciones y Departamentos informacién

Externo con: Tesoreria Movimientos presupuestales
Oficialia Mayor Nominas y movimientos de personal
Recursos Materiales Adquisiciones y requisiciones de servicios
Juridico
Sindicatura

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 35 afios a 65 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Contador Publico, Administracion Pablica o afin.
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Caja chica, gasto corriente, gastos a comprobar, pagos de factura.
Documentos Oficiales
Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia

Por bienes muebles e | Escritorio, computadora, teléfono, impresora, silla, archivero, entre otros.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No Requiere
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

4
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Direccion de Obras Publicas

Fisico

Manejo de equipo de cdmputo

Agudeza Visual
Agudeza Auditiva
Destreza con Manos

Manejo de vehiculos normales de transporte

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador(a).

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Numero de

Revision el
Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afio
Mental

Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso
programatico y presupuestario, de administracion de
recursos publicos, asi como del marco normativo de
aplicacién para el area.

Fluidez Expresion oral y escrita
Gramatica

Iniciativa

Concentracion

Sociabilidad

Mental

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

1.- Titulo profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria (0) Ejecutiva (o) Confianza Administrativo A024
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador(a) Administrativo (a)

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir y elaborar documentacion oficial, asi como atender las llamadas telefonicas, y agendar reuniones o citas de
su jefe(a) inmediato.

No. Funciones Especificas

1.- Transcribir los documentos que se generen en su rea de adscripcion, tales como: oficios, memorandum,
circulares, minutas, informes, presentaciones y diversos escritos, entre otros.

2. Llevar manejo y control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo

3.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien corresponda.

4.- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe(a) inmediato.

5.- Revisar y analizar informacién relacionada a la coordinacion administrativa.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Sub-Direccién, Para dar seguimiento a los trdmites y movimientos
Coordinacion de Mesa Técnica, generados en el &rea.

Coordinacion de Planeacion
Estratégica y Proyectos de
Inversion, Depto. de Ejecucion y
Control de Obra Vial, Depto. de
Ejecucion y Control de Obra y
Edificacién, Depto. De
Mantenimiento de Vialidades
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Externo con: Oficialia Mayor, Tesoreria, Recursos | Intercambio de informacion y  tramites

Materiales, Juridico, Sindicatura. administrativos como reembolso de caja chica,

gastos a comprobar, efc.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 a 45 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Carrera Técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Oficios, memorandum de servicios , solicitudes de adquisiciones del SIP , reportes de falta
de copiadoras , manejo de vales ,solicitud de reembolsos.

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, impresora
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No requiere
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

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

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza auditiva y visual Conocimiento de paquetes computacionales y en archivo
Gramatica

Iniciativa, concentracion, sociabilidad
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Ayudante de Oficios Varios Base/Confianza Técnico T008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador (a) Administrativo (a)
Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones
Funcién Genérica

Brindar apoyo en labores de limpieza y remozamiento de espacios y oficinas, asi como en la instalacién y mantenimiento
de mobiliario y equipo de trabajo.

No. Funciones Especificas

1.- Apoyar en la instalacion, preparacion, operacion y mantenimiento del mobiliario y equipo de la Direccién.

2.- Apoyar en las actividades de limpieza antes del inicio de la jornada laboral de los trabajadores.

3.- Recoger y depositar en los contenedores respectivos los residuos de basura acumulada en los diversos
cestos que se encuentran en las diferentes oficinas del gobierno municipal.

4.- Apoyar en labores generales de mantenimiento, instalar y desinstalar cortinas, persianas, alfombras,
mover muebles, anaqueles, accesorios de oficina en las diversas dependencias del gobierno municipal.

5.- Cumplir con los indicadores de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento, conservacion y
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

su inmediato superior.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Administrativo Informar de las actividades encomendadas.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18-55 arios
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Experiencia 6 meses en un puesto similar
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

. Herramienta menor y accesorios de pintura.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tensién nerviosa, padecimiento de la columna, intoxicacion y quemaduras, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Agudeza visual Aceptacién y comprensién de ordenes

Destreza con manos Adaptabilidad al cambio

Destreza de piernas y pies Comprension de normas y medidas disciplinarias
Cooperacidn, iniciativa y disposicion para proveer servicios
Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero (a) Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador(a) Administrativo

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Asegurar la entrega y recepcion de documentos oficiales a los usuarios y destinatarios de los mismos evitando
extravios 0 manejo indebido de los mismos.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar actividades de recepcién y distribucion de mensajeria dentro y fuera de la dependencia.
2.- Organizar la recepcién de documentacion y paquetes que deban ser entregados.

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

4.- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

5

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

6. Verificar que en los lugares donde entrega correspondencia, sellen de recibido, revisando que contenga:
fecha, dia y hora.

7.- Recoger materiales de oficina, equipo, mobiliario, servicio de cafeteria y demés que le sean
encomendados por el jefe(a) inmediato.

8.- Devolver los documentos no entregados.

9.- Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le encomiende su jefe(a) inmediato.

10.- Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso de detectar
alguna falla reportarlo al jefe(a) inmediato.

1.- Llevar la unidad al Departamento de Talleres Municipales para que se le del mantenimiento preventivo y
de reparaciones menores o mayores de acuerdo al diagnéstico del mecanico.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Todos los departamentos Entrega / Recepcién de Documentacion
Externo con: Tesoreria, Oficialia Mayor/Recursos | Entrega/ Recepcion de Documentacion

Materiales, Etc.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afios 65 afios
Experiencia No necesaria
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Ninguna

Por bienes muebles | Vehiculo
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez escrita
Manejo de automévil Iniciativa, concentracion, sociabilidad
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Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
constante la salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base / Confianza Administrativo A018
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador(a) Administrativo

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar el mantenimiento preventivo a las instalaciones de la dependencia, asi como suministrar los materiales de
aseo y solicitarlo al jefe(a) inmediato cuando no haya existencia.

No. Funciones Especificas

1.- Barrer, trapear los pisos y pasillo de la dependencia.

2.- Mantener limpio el mobiliario y equipo de oficina para un mejor desempefio de las actividades del personal
3.- Reportar descomposturas deterioros o mal funcionamiento segun se ale caso en las instalaciones fisicas,

pisos, puertas, ventanas, persianas, muebles, equipo y accesorios de oficina, en instalaciones eléctricas,
ld&mparas y contactos.

4.- Limpiar ventanas, persianas y espejo de las oficinas.

5.- Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprovechamiento 6ptimo
de los materiales.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccion, Sub-Direccién, Aseo Interno y externo de la dependencia
Coordinacién Administrativa,
Coordinacién Mesa Técnica,
Coordinacion de Planeacion
Estratégica y Proyectos de
Inversion, Depto. de Ejecucion y
Control de Obra Vial, Depto. de
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Ejecucién y Control de Obra de
Edificacion.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 a 35 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacion Ninguna

Por bienes muebles | Ninguna
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista, intoxicacion y
quemaduras.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Agudeza Auditiva Fluidez expresion oral
Agudeza visual Sociabilidad

Destreza con las manos

Esfuerzo

56



Numero de

. . . . Revision L2l
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 2 Junio %
Dia Mes Afio
Fisico Mental

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo | Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
constante la salud del trabajador(a).

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador(a) Administrativo

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo el seguimiento de las actualizaciones de los inventarios, asi como su respectiva validacion en todas las
areas de la dependencia, ademas de dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades oficiales
de la misma, asi como llevar a cabo el control de combustible.

No. Funciones Especificas

1.- Dar seguimiento a las solicitudes de los departamentos referente a altas, bajas de inventarios y
transferencias de bienes muebles e inmuebles asignados a la dependencia.

2.- Llevar el control de las unidades oficiales que integran padron vehicular la Direccion de obras en cuanto
a la actualizacién de placas de circulacion y seguros vigentes.

3.- Elaborar Memorandum al Departamento de Talleres Municipales conforme a la recalendarizacién para los
mantenimientos preventivos de las unidades oficiales de la dependencia.

4.- Realizar un reporte semanal de las unidades oficiales que se encuentran en el Talleres Municipales para
su reparacion, asi como su seguimiento correspondiente hasta su salida.

5.- Solicitar diagnésticos de las unidades oficiales al Departamento de Talleres Municipales, para conocer las

condiciones mecanicas en las que se encuentran, para que sigan prestando el servicio correspondiente o
realizar mantenimiento correctico o en su caso darlo de baja.

6.- Mantener actualizado el padron de inventarios de los diferentes departamentos que integran la
dependencia.

7.- Llevar el control del combustible (diesel y gasolina).

8.- Llevar un control de los expedientes de los tramites que se le asignan.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Direccion, Sub-Direccidn, Intercambio de informacién y tramites
Coordinacion Administrativa, administrativos.
Coordinacion de Mesa Técnica,
Coordinacion de Planeacion
Estratégica y Proyectos de
Inversion, Depto. de Ejecucion y
Control de Obra Vial, Depto. de
Ejecucion y Control de Obra de
Edificacion, Mantenimiento de
Vialidades.

Externo con: Oficialia Mayor: Taller Municipal, Seguimiento de unidades y tramites
Recursos Materiales administrativos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 45 afios

Experiencia 6 meses

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad Licenciatura Administracion de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Documentos oficiales (resguardos, tarjetas de circulacién, seguros de vehiculos).
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador (a)
desarrolla sus funciones por periodos cortos (comisiones).
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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Manejo de equipo de cémputo
Agudeza auditiva y visual
Destreza con las manos

Manejo de vehiculos normales de transporte (en
ocasiones)

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la
salud del trabajador(a).

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Numero de

Revision EDA
Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

Fluidez expresion oral y escrita
Gramatica

Para planeacion y organizacion
Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Mental

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

ocupante.

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Administrativo (a) Especializado (a) en Recursos Confianza Administrativo A002
Materiales
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador(a) Administrativo

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir y proporcionar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de los departamentos, asi como las requisiciones
de materiales, programacion y presupuesto.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de adquisiciones y de servicio de los Departamento de Obras
Publicas.

2. Llevar el control del ejercicio de las partidas presupuestales asignadas a la dependencia.

3.- Suministrar al personal de los insumos que requiera para desempefiar sus funciones de acuerdo al
presupuesto asignado.

4.- Coordinar con los proveedores la entrega de materiales y servicios solicitados.

5.- Realizar los movimientos programaticos y presupuestales, como se le indique su jefe(a) inmediato.

6.- Recibir y dar seguimiento a los Avances trimestrales del Programa Operativo Anual de los diferentes

departamentos que integran la Direccidn, para enviarlos a la Tesoreria Municipal, previa a autorizacion de
su jefe(a) inmediato.

7.- Solicitar a proveedores cotizacion de materiales o servicios necesarios para realizar las funciones de la
dependencia.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Sub-Direccidn, Intercambio de informacién y tramites
Coordinaciéon Administrativa, administrativos

Coordinacion de Mesa Técnica,
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Coordinacién de Planeacion
Estratégica y Proyectos de
Inversidn, Depto. de Ejecucion y
Control de Obra Vial, Depto. de
Ejecucién y Control de Obra de
Edificacion, Mantenimiento de
Vialidades.

Externo con: Oficialia Mayor, Tesoreria y Seguimiento de tramites administrativos y
Proveedores cotizaciones.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 a 45 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas
Escolaridad Licenciatura en Administracion de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Solicitudes de adquisicion de bienes y servicios,
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cdmputo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No Requiere
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Agudeza auditiva Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza visual Para planeacion y organizacion
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Destreza con las manos Gramética
Iniciativa, concentracién, Sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que

salud del trabajador(a). se exige concentracion intensa durante periodos de mas del
75% de su jornada laboral, trabajo con posibilidad de error
dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Administrativo (a) Especializado (a) de Recursos Confianza Administrativo A002
Humanos
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador(a) Administrativo

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar el control de asistencia, vacaciones e incidencias del personal de la dependencia, asi como pagos
nominales correspondientes.

No. Funciones Especificas

1.- Generar la lista de empleados para el pago de tiempo extra, asi como realizar su tramite ante la
Coordinacién Administrativa.

2. Dar seguimiento a la programacién de vacaciones, asi como de su captura verificando los periodos
correspondientes de cada empleado asignado a la unidad administrativa.

3.- Llevar el control de asistencias e incidencias, sanciones del personal de obras publicas

4.- Llevar un registro de los movimientos de personal, como son altas, bajas, vacaciones, cambios de
adscripcion, cambio de lugar de cobro.

5.- Hacer inspeccion fisica al personal que trabaja en la Direccion de Obras Publicas, asi como realizar actas
administrativas cuando asi se requiera, previa autorizacion del jefe(a) inmediato.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Sub-Direccién, Intercambio de informacién y tramites
Coordinacion Administrativa, administrativos

Coordinacion de Mesa Técnica,
Coordinacion de Planeacion
Estratégica y Proyectos de
Inversion, Depto. de Ejecucion y

6
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Control de Obra Vial, Depto. de
Ejecucion y Control de Obra de
Edificacion, Mantenimiento de
Vialidades.

Externo con: Oficialia Mayor, Tesoreria. Intercambio de informacién

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 60 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas
Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Pago de nomina

Documentos Ndmina, solicitud de pago de horas extras, solicitud de vacaciones, movimientos de
personal, expedientes de personal, etc.

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo e impresora.
e inmueble

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Para planear y organizar
Destreza con las manos Gramética
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Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Planeacion Estratégica y Proyectos Confianza Profesional P019
de Inversién
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Pubicas Coordinacion de Planeacion

Estratégica y Proyectos de Inversion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)
Puesto a su cargo: Cantidad
Analista 3

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar la elaboracion de proyectos ejecutivos de Infraestructura Urbana y Edificacion.

No. Funciones Especificas

1.- Coordinar la elaboracion de proyectos de urbanizacién y edificacion requeridos, verificando el
cumplimiento de la normatividad.

2.- Coordinar las acciones necesarias para requerir los levantamientos topograficos.

3.- Supervisar los contratos referentes a estudios y/o proyectos ejecutivos contenidos dentro del programa de
inversion de la dependencia.

4.- Elaborar el catalogo de conceptos y términos de referencia, requeridos para la contratacion de estudios
ylo proyectos ejecutivos.

5.- Revisar los proyectos ejecutivos remetidos por la Oficialia Mayor.

6.- Participar conjuntamente con las dependencias Municipales en el seguimiento de proyectos a cargo de la
Dependencia.

7.- Recabar ante las instancias correspondientes, documentos referentes a informacion técnica requerida
para la realizacion de proyectos a cargo de la Dependencia, verificando el cumplimiento de la
normatividad.

8.- Coordinar ante el Departamento de Ingenieria de transito, la obtencion de la validacion de planos de
sefialamiento vial.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Sub-Direccion, | Reuniones, presentaciones, elaboracion y/o

Coordinaciéon Administrativa, Depto. | modificaciones a los proyectos ejecutivos.
de Ejecuciény Control de Obra

de Edificacion, Depto. de Ejecucion y

Control de Obra de Vial.

Externo con: Dependencias Municipales | Seguimiento a requerimientos internos e

(Direccién de Administracion Urbana, | Intercambio de informacion técnica.

Instituto Municipal del Deporte y la

Cultura  Fisica, Proteccion al

Ambiente, Direccién de Bienestar

Social Municipal, Servicios Publicos

Municipales). Comision Estatal de

Servicios Publicos de Mexicali.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30 afios a 65 afios.

Experiencia 3 afios de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que integran la
especialidad.

Escolaridad Arquitectura, Ingenieria Civil.

Escolaridad deseable Maestria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Proyectos ejecutivos, presentaciones.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial en los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Equipo de computo, silla, escritorio, vehiculo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable.
Externo No aplica
Riesgos Condiciones que no representan riesgos de accidentes y/o enfermedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo
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Habilidades
Fisico

Manejo de equipo de computo.

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Numero de

Revision EDA
Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo
Mental

Comprender e interpretar con criterio individual los
lineamientos para formular y proponer politicas, programas
y presupuestos, para la toma de decisiones de
trascendencia en el rea.

Dominio de paquetes computacionales aplicables a las
funciones del puesto.

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base / Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccion de Obras Pubicas Coordinacién de Planeacion

Estratégica y Proyectos de Inversion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador(a) de Planeacion Estratégica y Proyectos de Inversion
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar proyectos ejecutivos de Infraestructura Urbana y Edificacion.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar planos geométricos, arquitectonicos, rasantes, sefialamientos viales y de redes existentes, para
la pavimentacion de vialidades.

2. Elaborar planos geométricos y arquitectdnicos, para el disefio o rehabilitacién de parques y unidades
deportivas asignadas al gobierno municipal.

3.- Analizar los levantamientos topograficos recibidos, para la elaboracién de proyectos.

4.- Recabar informacién técnica en campo.

5.- Apoyar con informacion técnica en la atencién de solicitudes ciudadanas.

6.- Consultar el sistema catastral Municipal.

7.- Disefiar croquis, planos, laminas y/o lonas de presentacién para arranque y/o entrega de obras.

8.- Aplicar cabalmente lo establecido en la normatividad vigente como reglamentos y normas técnicas, para
la elaboracion de planos de urbanizacién y edificacion.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Sub-Direccién, Coordinacion | Seguimiento a las modificaciones a los proyectos

Administrativa, Coordinador de | ejecutivos, trdmites administrativos.
Planeacion Estratégica y Proyectos
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de Inversion, Depto. de Ejecuciony
Control de Obras de Edificacion,
Depto. de Ejecuciéon y Control de
Obra de Vial.
Externo con: Dependencias Municipales | Consulta e Intercambio de informacién técnica.

(Direccion ~ de  Administracion
Urbana, Instituto Municipal del
Deporte y la Cultura Fisica,
Proteccion al Ambiente, Direccion de
Bienestar Social Municipal).

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos de edad.
Experiencia 1 afio de experiencia en el puesto o similar.
Escolaridad Titulo profesional (Arquitectura, Ingenieria Civil)

Escolaridad deseable (Arquitectura, Ingenieria Civil)

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Proyectos ejecutivos y presentaciones.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial en los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Equipo de computo, silla, escritorio.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Condiciones que no representan riesgos de accidentes y/o enfermedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
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Manejo de equipo de computo. Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de equipo de computo y sistemas aplicables a las
funciones del puesto.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Mesa Técnica Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién de Mesa Técnica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a) de Obras Publicas

Puesto a su cargo: Cantidad
Analista Juridico 1
Analista en Licitaciones S

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar la adecuada aplicacién de la normatividad federal, estatal o municipal en el desarrollo del proceso de la
licitacion y contratacion de las obras y servicios relacionados con la obra publica.

No. Funciones Especificas

1.- Atender y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion mediante la legislacion aplicable,
previendo la participacion de las empresas del Padron de contratistas, en los concursos de obras y
servicios relacionados con la obra publica de la Direccién de Obras Publicas.

2.- Establecer relacién directa con las empresas integrantes del padrén de contratistas, y contratistas locales
para la realizacidn de obras y servicios relacionados con la obra publica.

3.- Desarrollar y coordinar con tesoreria y sindicatura los procesos de licitacién y contratacion de obras y
servicios relacionados con la obra publica de la Direccidn de Obras Publicas.

4.- Elaborar y coordinar el programa de trabajo e instruir al personal a su cargo para el cumplimiento del
mismo.

5.- Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar los resultados de los trabajos encomendados.

6. Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo a los criterios,

politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato, llevando el control de las mismas, a fin de
cumplir con los objetivos establecidos.

7.- Convocar, asistir a los actos y dar seguimiento a las etapas de cada uno de los procedimientos de
licitacion.

8.- Asistir a los actos de fallo y analisis del dictamen correspondiente.

9.- Supervisar que se integren los expedientes de cada uno de los procedimientos de contratacion, y se
resguarde la informacion a cargo de cada analista.

10.- Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados a la Coordinacién de Mesa Técnica, verificando

el buen uso de los mismos.
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1. Autorizar el programa de vacaciones del personal a su cargo.
12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Sub-Direccion, | Enviar y recibir documentacion
Coordinacion Administrativa,
Coordinacion de Mesa Técnica,
Coordinacion de  Planeacion

Estratégica y Proyectos de Inversion,
Depto. de Ejecucion y Control de Obra
Vial, Depto. de Ejecucién y Control de
Obra de Edificacion, Mantenimiento de

Vialidades.
Externo con: Dependencias y Entidades de la | Coordinar las licitaciones de obra publica, asi
Administracién Publica Municipal. como informar sobre las mismas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-50 afios

Experiencia 4 afios

Escolaridad Ing. Civil, Lic. Derecho, Contador Publico, Lic. Administracién de Empresas
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Carpeta correspondiente al expediente unitario de obra (etapa de inicio y licitacion)
Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
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Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Ambiente temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista, ansiedad y

circulacién.
8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral y escrita (Redaccion)
Agudeza visual y auditiva Para planeacion y organizacion
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Lectura clara en voz alta Organizacional y Logistica
Manejo de vehiculos normales de transporte Iniciativa. concentracién, sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que

se exige concentracion intensa durante periodos de mas
de 75%, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Coordinacién de Mesa Técnica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador(a) de Mesa Técnica
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

Funcion Genérica

Elaborar los Dictamenes, Contratos de adjudicacion, Ordenes de Trabajo y Convenios, de acuerdo a cada uno de los
procedimientos de contratacion, aplicable para las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar la documentacion del procedimiento de contratacion que tenga a cargo, para cada una de las
etapas y actos relativos a las obras y servicios relacionados con la obra publica, desde la Convocatoria o
Invitacion, hasta el fallo segun la legislacién aplicable.

2. Elaborar los Dictdmenes de fallo, de excepcién a la contratacién y de Adjudicacién de cada uno de los
procedimientos de contratacidn, segun aplique.

3.- Elaborar e integrar los expedientes de cada uno de los procedimientos contratacion que tenga a cargo,
desde la peticién a licitar hasta su adjudicacion del fallo, manteniendo actualizada la informacion impresa
y digitalizada.

4.- Elaborar convenios de diferimiento y/o modificatorios de obra publica y servicios relacionados con las

mismas, de acuerdo a la legislacién aplicable.

5.- Elaborar los contratos de adjudicacién de obras y servicios relacionados con las mismas de los
procedimientos de contratacion, en sus modalidades de Licitacién Publica, Invitacion Simplificada y
Adjudicacién directa.

6.- Acudir a los actos que le solicite su jefe(a) inmediato, de cada uno de los procedimientos de contratacion.

7.- Elaborar reportes de las actividades encomendadas, sometiéndolos a la consideracion de su jefe(a)
inmediato, a fin de que se tomen las medidas que se consideren pertinentes.

8.- Integrar informacién que le sea solicitada por su jefe(a) inmediato manteniéndola actualizada.

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

4.- Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Coordinacién Intercambio de informacién.
Administrativa, Depto. de Ejecucion
y Control de Obra Vial, Depto. de
Ejecucion y Control de Obra de
Edificacion.
Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 30-50 afios
Experiencia 4 afios
Escolaridad Lic. Derecho
Escolaridad deseable Lic. Derecho
6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna
Documentos Propuestas presentadas por los licitantes y expediente de obra.
Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cémputo
inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista, circulacién y
ansiedad.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
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Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Conocimiento de leyes, reglamentos, entre otros.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

78



Numero de

. . . . Revision L2l
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 21 Junio 2
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Analista en Licitaciones Confianza Profesional P007

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccion de Obras Publicas Coordinacion de Mesa Técnica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador(a) de Mesa Técnica

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar, revisar y dar seguimiento a las convocatorias de concursos de obra publica y servicios relacionados con la
misma, asi como integrar la documentacién necesaria en los expedientes.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar y remitir por correo electrénico y fisicamente al Coordinador(a) de Mesa Técnica la convocatoria,
bases y anexos para revisidn y posteriormente envie la convocatoria al medio que corresponda para su
publicacién, haciendo el pago correspondiente.

2.- Elaborar la documentacion del procedimiento de contratacion que tenga a cargo, para cada una de las
etapas y actos relativos a las obras y servicios relacionados con la obra publica, desde la Convocatoria 0
Invitacion, hasta el fallo segun sea la legislacion aplicable.

3.- Elaborar calendario con las fechas establecidas para los procedimientos de contratacion.

4.- Elaborar las actas de adjudicacion de fallo de cada uno de los procedimientos de contratacion.

5.- Elaborar e integrar los expedientes de cada uno de los procedimientos contratacion que tenga a cargo,
desde la peticion a licitar hasta su adjudicacion del fallo, manteniendo actualizada la informacion impresa
y digitalizada.

6. Acudir a los actos que le solicite su jefe(a) Inmediato, de cada uno de los procedimientos de contratacion.

7.- Elaborar un analisis de los comparativos de las propuestas recibidas en las aperturas de Licitaciones de
obra publica y servicios relacionados con las mismas, presentando para validacion al jefe(a) inmediato.

8.- Elaborar reportes de las actividades encomendadas, sometiéndolos a la consideracion de su jefe(a)
inmediato, a fin de que se tomen las medidas que se consideren pertinentes.

9.- Integrar informacion que le sea solicitada por su jefe(a) inmediato manteniéndola actualizada.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Coordinacién Intercambio de informacién.
Administrativa, Depto. de Ejecucion
y Control de Obra de Edificacion.
Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las

Municipales licitaciones.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-50 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Ingenieria Civil, Arquitectura.

Escolaridad deseable Carrera Profesional

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Propuestas presentadas por los licitantes y expedientes de obra.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono, equipo de cémputo.

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y
Ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
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Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector(a) Confianza Profesional P047
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Subdireccién

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director(a)
Puesto a su cargo: Cantidad
Secretaria (0) 1

Coordinador(a) de Puentes

Jefe(a) de Departamento de Ejecucién y Control de Obra de Edificacién
Jefe(a) de Departamento de Ejecucién y Control de Obra Vial

Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

_

3.- Funciones

Funcion Genérica

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, conforme las instrucciones del Director.

10.-

.-
12.-

Funciones Especificas

Supervisar que las tareas encomendadas a las unidades administrativas que conformen la dependencia,
se realicen con calidad y eficiencia.

Dar seguimiento a las lineas de accion sefialas en la Plan Municipal de Desarrollo, y participar en los
consejos, comisiones, comités o subcomités de planeacién emanado de las disposiciones legales y
reglamentarias a peticion del titular de la dependencia.

Dar respuesta a los oficios y memorandums que envian las dependencias del Municipio, Estado y Federal,
asi como particulares.

Elaborar reporte mensual de los avances de los programas a realizar en coordinacion con los
Departamentos.

Asistir a juntas que celebre el Director(a) de Obras Publicas, para conocer las estrategias a seguir.
Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.
Asistir en representacion de la Direccién cuando asi le sea instruido por el mismo Director(a).

Someter a la aprobacion del Director(a) los estudios, proyectos y acuerdos elaborados por los
departamentos adscritos a la dependencia. por internos bajo su responsabilidad.

Realizar las funciones que le asigne el Director(a), de acuerdo a los planes y proyectos de la Direccién.
Participar en la elaboracion del Anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la Direccion.
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13.- Presentar al Director(a) reportes del avance de obra incluyendo el presupuesto ejercido y los anexos
técnicos correspondientes.
14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccion, Coordinacién | Seguimiento a las tareas encomendadas para una
Administrativa, Coordinacién  de | oportuna respuesta al desarrollo de las actividades.
Mesa Técnica, Coordinacion de
Planeacién Estratégica y Proyectos
de Inversion, Departamentos de
Ejecucion y Control de Obras de
Edificacion, de Control de Obra Vial,
de Mantenimiento de Vialidades.

Externo con: COPLADEM, Cabildo, SIDURT, | Coordinacion de actividades emprendidas por la
Junta De Urbanizacion, UABC, | Direccion en el manejo de la informacion,
Tesoreria, Oficialia Mayor, | elaboracién de proyectos y obras publicas.

Secretaria, Empresas Constructoras
y Publico en General CFE, CESPM,
CUMM, FIDUM,

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 35 a 60 afos
Experiencia 4 afios
Escolaridad Ingenieria Civil
Escolaridad Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Vigilar el cumplimiento de la aplicacion de recursos de inversion destinado para la ejecucion
de obra publica.

Documentos Promover el resguardo de los expedientes unitarios de obra en areas seguras que
contengan el manejo de la informacion de obra generada como soporte de la ejecucion de
obra publica

Informacion Absoluta discrecion y seriedad en el manejo de la informacion generada.

Por bienes muebles | Silla, Escritorio, Computadora, Automévil, Teléfono.
e inmuebles
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7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresién oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Iniciativa, concentracién, sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Manejo adecuado del estrés por carga de trabajo para | Los temas que se atienden son variantes y se requiere de

no comprometer la integridad fisica del responsable | una capacidad de concentracion positiva, tratando de evitar

del area. errores involuntarios no previstos por no contar con
informacion prevista para cada tema.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria (0) Base / Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Subdireccion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector(a)
Puesto a su cargo: Cantidad

Ninguno
3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al Subdirector (a) en actividades administrativas a fin de dar cumplimiento a los planes y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Brindar asistencia al publico y toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia de su
area de trabajo.

2.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien corresponda..

3. Mantener actualizada la agenda de actividades de la Sub-Direccién, en coordinacion con la secretaria de
la Direccién, programando los compromisos acordados en la funcién de sus actividades.

4.- Transcribir oficios y memorandums, asi como tomar dictado cuando se requiera.

5.- Llevar el control y manejo del archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

6.- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando sea requerido por el Subdirector(a).

7.- Apoyar a la Integracién reportes del avance de obra incluyendo el presupuesto ejercido y los anexos
técnicos correspondientes.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion, Subdireccién, | Intercambio de informacién, asi como seguimiento
Coordinacion Administrativa, | de la informacion recibida en el area.

Coordinacion de Mesa Técnica,
Coordinacion de Planeacion
Estratégica 'y  Proyectos de
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Inversién,  Departamentos  de
Ejecucion y Control de Obras de
Edificacion, de Control de Obra Vial,
de Mantenimiento de Vialidades.

Externo con: CFE, CESPM, CUMM, FIDUM, | Intercambio de informacion, entrega y recepcion de
COPLADEM, CABILDO, SIDURT, | documentos.
JUNTA DE URBANIZACION, UABC,
Tesoreria, Oficialia Mayor,
Secretaria, Empresas Constructoras
y Publico En General

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18-50 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Ezggéﬂ?ad Carrera Comercial

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Oficios
Informacién Absoluta discrecion y seriedad en el manejo de la informacién generada.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de cémputo Fluidez expresion oral
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Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Conocimiento basico de archivologia Iniciativa, concentracién, sociabilidad
Conocimiento basico de archivologia
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya

que  exige concentracién intensa en periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Puentes Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Subdireccion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector(a)
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar las actividades del estado fisico e infraestructura de los puentes, por medio de métodos y
procedimientos que aseguren la optima realizacién de los trabajos asignados.

No. Funciones Especificas

1.- Establecer politicas y programas de conservacion, inspeccion y evaluacion de puentes.

2- Evaluar las obras con un conjunto de acciones que se deben realizar en gabinete y en campo, que incluye
desde la recopilacion de informacion, la historia del puente, expedientes técnicos del proyecto y toma de
datos.

3.- Priorizar las acciones técnicas que proporcionen los datos del estado fisico para reconocer que la
estructura de puentes peatonales y vehiculares sea la planeada.

4.- Entregar un expediente por cada uno de los puentes.

5.- Realizar distintos formatos de calificacion, un formato de evaluacion, de inspeccién y de conservacion.

6.- Informar al Subdirector(a) de los trabajos realizador de los puentes.

7.- Clasificar la estructura de puentes clasificacion de infraestructura.

8.- Realizar normas y procedimientos para ejecutar, evaluar y supervisar las actividades de atencién a los
puentes.

9.- Supervisar los andlisis de la situacién actual en los procedimientos y metodologias para la conservacion
de puentes.

10.- Supervisar Proyectos de rehabilitacion de puentes.

.- Analizar la prioridad, atencion, definicién, acciones ejecutadas, metodologia, formatos (La inspeccion
evaluacion, resultados).

12.- Proteger la inversion patrimonial, presupuestar los recursos necesarios para la atencién de las obras,

garantizar la continuidad del servicio, optimizar los recursos disponibles.
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13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Subdirector (a) y Director (a) Intercambio de informacion
Externo con: Contratistas, empresas privadas, Intercambio de informacién

colegios de construccién, Camara
de la Construccion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28-55 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Arquitectura
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacién Orden y discrecion en el manejo de ellos asuntos del puesto

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista, circulacién y
ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

8
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Manejo de equipo de cémputo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresién escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Departamento de Ejecucion y Control de Confianza Profesional P027
Obra de Edificacion
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector(a)
Puesto a su cargo: Cantidad

Secretaria(o) 1
Analista Financiero 1
Analista (de auditorias) 1
Analista Juridico 1
Archivista 2
Supervisor de Analistas de Obra 1

Funcion Genérica

Planear, programar y controlar la obra publica municipal, para eficientar el uso de los recursos destinados a este
Departamento.

No. Funciones Especificas

1.- Organizar, coordinar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal
subordinado(a), supervisando el desempefio del personal y ofreciendo recomendaciones para mejorar la
calidad de los trabajos.

2- Supervisar el buen uso de los recursos materiales, muebles e inmuebles y humanos adscritos a su area,

estableciendo mecanismos de optimizacion de los recursos, asi como establecer lineas de accién y
medidas especificas en materia de ahorro, racionalidad, austeridad y disciplina presupuestarias.

3.- Realizar el seguimiento y control de los contratos, convenios y estimaciones, implementando formatos de
control para el seguimiento la obra, asi como vigilar la constante organizacién de los expedientes de obra.

4.- Elaborar, integrar, revisar y autorizar los expedientes relativos al ejercicio de cada obra que lleve a cabo
la dependencia en materia de edificacion;

5.- Supervisar la elaboracion de presupuestos y programas en coordinacion con el personal a su cargo,

tomando en consideracion los procesos constructivos, normas y especificaciones técnicas aplicables para
cada situacion.

6. Revisar y evaluar los analisis de precios unitarios de edificacién e infraestructura, solicitando al area
correspondiente la informacion necesaria de la propuesta ganadora para verificar la correcta integracion

91



Numero de

. . . . Revision 1° de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 21 Junio 2
Dia Mes Afio

del precio, y coordinarse con la supervisién de obra para aclarar situaciones donde se requiera
conocimiento de los sucesos ocurridos en la obra.

7.- Asegurar la atencién y seguimiento a las observaciones detectadas por la Contraloria Interna, la Auditoria
Superior del Estado de Baja California (ASEBC) y la Auditoria Superior de la Federacién (ASF) en obras
ejecutadas por la Direccion de Obras Publicas, aclarando situaciones que sean responsabilidad del
Departamento, y aportando sugerencias para la correccion de las deficiencias o irregularidades
identificadas.

8.- Acordar con el Subdirector(a) la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia, identificando los requerimientos de cada situacion y acordando acciones a realizarse para
dar seguimiento a cada uno.

9. Formular y emitir opinion técnica, dictamenes e informes que le sean solicitados por su jefe(a) inmediato,
fundamentando legalmente en términos de la normatividad aplicable.

10.- Presentar a aprobacion del Subdirector(a), los estudios e informes elaborados bajo su responsabilidad, de
acuerdo a las necesidades y requerimientos solicitados.

1. Regular el cumplimiento con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en la ejecucion de las
actividades asignadas en los programas y demés asuntos encomendados a su cargo.

12.- Aprobar permisos, licencias y vacaciones del personal subordinado, de conformidad con las necesidades

del servicio, asi como participar en los casos de sanciones, remociones y cese del personal de conformidad
con las disposiciones legales.

13.- Representar a la Direccién en reuniones y mesas de trabajos cuando se le haya designado por
instrucciones del jefe(a) inmediato u otro mando superior.

14.- Integrar el padron de contratistas del H. Ayuntamiento para la participacion de las empresas en los
concursos de obra publica del Ayuntamiento, de acuerdo a la normatividad establecida.

15.- Administrar la ejecucién de las obras publicas, asi como autorizar la documentacién relativa a los pagos
programados, hasta su total finiquito.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccién, Sub-Direccion, Depto. De | Intercambio de informacion y necesidades de la
Ejecucion y Control de Obra Vial, | dependencia.
Depto. De Mantenimiento de
Vialidades, Coordinacion
Administrativa, Coordinacién de
Mesa Técnica

Personal subordinado Para dar seguimiento a los tramites
encomendados.
Externo con: Comité¢ de Planeacion para el | Intercambio de informacion, tramitacion de
Desarrollo  Municipal de Mexicali | permisos y licencias, asi como la gestién de
(COPLADEMM), Tesoreria,
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Direccion de Administracion Urbana, | recursos para la realizacion de las obras y
Direccion de Proteccion al Ambiente, | servicios.

Sindicatura, Gobierno Federal y

Gobierno Estatal.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-60 afios

Experiencia 5 afios

Escolaridad Ingenieria Civil, Contador(a) Publico, Administracion de Empresas, Arquitectura.
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Reporte de avance de la inversion publica, tramites de estimaciones y convenios, reporte de
avance semanal de las actividades del Departamento de Ejecucion y Control de Obra de
Edificacion

Informacién Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial en los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono, librero y vehiculo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion.
Riesgos Fatiga mental (recepcion y tratamiento de la informacion)

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva y visual Comprender e interpretar con criterio individual los
lineamientos para formular y proponer politicas, programas
y presupuestos, para la toma de decisiones de
trascendencia en el area.
Fluidez de expresion oral y escrita Dominio de paquetes computacionales
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Practica en el disefio e implementacion de procedimientos
administrativos, que via manejo de paquetes
computacionales que simplifiquen los procesos de trabajo.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

trabajador(a). exige concentracion intensa durante periodos de mas de
75% de una jornada de 12 horas laboradas diariamente,
trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria(0) Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) del Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Efectuar trabajos de mecanografia, manteniendo el control de la correspondencia, asi como atender las llamadas
telefénicas, asi como realizar todas las funciones secretariales necesarias para el buen funcionamiento del
departamento.

No. Funciones Especificas

1.- Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.

2- Llevar el control de la agenda de su jefe(a) inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas
concretadas para que asista.

3.- Atender a las personas que desean entrevistarse con el Director(a) y, en su caso canalizarlos a las otras
unidades administrativas para la atencidn de asuntos relacionados con las unidades administrativas.

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

5.- Transcribir informes, memorando, oficios que le sean solicitados por su jefe(a) inmediato.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccion, Sub-Direccién, | Intercambio de informacién
Coordinaciéon Administrativa, Depto.
De Ejecucion y Control de Obra Vial,
Depto. de Mantenimiento de
Vialidades, Mesa Técnica.
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Externo con: Dependencias y Entidades | Intercambio de informacion.
Municipales, Contratistas de Obra
Publica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22-50 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

Carrera Comercial
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Oficios
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Equipo de computo, silla, escritorio y teléfono.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Fatiga mental (recepcion y tratamiento de la informacion)

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de oficina. Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas.
Agudeza auditiva y visual. Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad

Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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anausTaFinancierod.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Financiero (a) Confianza Administrativo P008

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe (a) del departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Propiciar el uso eficiente de los recursos financieros mediante el seguimiento y evaluacion del presupuesto de la obra
publica.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar expedientes técnicos y realizar modificaciones a los mismos, correspondientes a las obras
aprobadas en la Comisién de Seguimiento y Evaluacion de la Obra Publica Municipal del Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali (COPLADEMM).

2- Operar Sistema del Proceso Integral de Planeacién, Programacion y Presupuestacion Estatal (SIPPPE),
para la captura de recalendarizaciones, ampliaciones y reducciones presupuestales con impacto
programatico, asi como creacion de nuevas acciones dentro del Programa de Obra Publica, de acuerdo a
las obras aprobadas en la Comisidn de Seguimiento y Evaluacién de la Obra Publica Municipal del Comité
de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali (COPLADEMM).

3.- Resguardar copia de los acuses de los oficios referentes a solicitudes de autorizacion de modificaciones
programaticas y presupuestales enviados a Tesoreria Municipal, acuses de oficios referentes al reporte
de avances mensual del Programa Operativo Anual (POA) entregados a la Coordinacion Administrativa,
asi como licencias de construccidn tramitadas ante la Direccion de Administracion Urbana y Autorizaciones
en materia de Impacto Ambiental tramitadas ante la Direccién de Proteccién al Ambiente Municipal.

4.- Elaborar Matriz de Indicadores para Resultados para el programa de Obra Publica

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Coordinacion Administrativa, Depto. | Seguimiento de  trdmites e informacion y
de Ejecucion y Control de Obra | reportes.
Vial, Depto. de Mantenimiento de
Vialidades.
Externo con: Inversién Publica de la Tesoreria | Normativas e intercambio de informacién.

Municipal, Comit¢é de Planeacién
para el Desarrollo Municipal de
Mexicali (COPLADEMM).

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28-60 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Contador(a) Publico, Administracion de Empresas, Ingenieria Civil.

Escolaridad deseable Nivel Superior

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Movimientos presupuestales, expedientes de obras del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal de Mexicali (COPLADEMM).

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Equipo de cdmputo, silla, escritorio y teléfono.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Fatiga mental (recepcion y tratamiento de la informacion)

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de oficina. Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
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Agudeza visual. Dominio de paquetes computacionales aplicables a las
funciones del puesto.
Agudeza auditiva. Capacidad de andlisis presupuestal y financiera.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Analista (auditorias) Base / Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Ejecucion y control de Edificacion.

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender oportunamente y dar seguimiento a los requerimientos del area aplicando reglas y operaciones en apego a
legislacién aplicable, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos planteados, garantizando la entrega efectiva
de la informacién requerida.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar documentacion relacionada con la ejecucién de las Obras Publicas, observaciones de obra,
auditorias, requerimientos de informacion y copias certificadas.

2- Revisar, clasificar y resguardar la digitalizacion de los documentos que integran los expedientes unitarios
de obra.

3.- Vigilar y dar atencién al cumplimiento de las obligaciones de la Direccién en materia de transparencia,

tales como la actualizacion trimestral de la informacién relativa a los procedimientos de licitacion, invitacion
simplificada, asi como de las adjudicaciones directas, ademas del padrén de contratistas, en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

4.- Realizar respuesta a requerimientos relacionados con la revisién de la cuenta publica de ejercicios
anteriores.

5.- Elaborar respuesta a solicitudes de liberacién de fianzas de contratistas.

6.- Analizar, elaborar y dar seguimiento de la documentacién correspondiente a los procedimientos de
rescision administrativa y terminacion anticipada de los contratos de obra publica.

7.- Dar atencion y seguimiento de los asuntos juridicos relativos a las Obras Publicas.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Departamento de Ejecucion y | Intercambio de informacién para funciones

Control de Obra Vial, Coordinaciéon | laborales.
de Mesa Técnica, Departamento de
Mantenimiento de  Vialidades,
Coordinaciéon  Administrativa, Sub
Direccion y Direccién

Externo con: Ninguno No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-60 afios
Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad Nivel Superior
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Expedientes juridicos
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Equipo de computo, silla, escritorio y teléfono.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion.
Riesgos Fatiga mental (recepcion y tratamiento de la informacidn)

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender instrucciones variables, pero claras y
computacionales, procesadores de palabras. concretas.
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Agudeza auditiva. Comprender normas, reglas e instrucciones generales para
realizar actividades fijas que no comprometen los objetivos
del area.
Agudeza visual. Iniciativa
Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional P010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y

Control de Obra de Edificacién

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe (a) del departamento de Ejecucién y Control de Obra de Edificacion
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

Funcion Genérica

Realizar analisis juridico de asuntos en materia de obra publica.

No. Funciones Especificas

1.- Efectuar estudios y andlisis de quejas, denuncias o demandas, y en caso procedente apoyar en el
procedimiento administrativo.

2.- Realizar estudios, analisis y proyectos de resolucion de recursos administrativos que se interpongan.

3.- Elaborar y presentar proyectos de contestacion y resolucion.

4.- Elaborar informes de cumplimiento de los efectos de resoluciones de los recursos administrativos.

5.- Analizar los argumentos planteados en los recursos administrativos

6. Elaborar proyectos de dictamenes juridicos solicitados a la dependencia en base al marco juridico
aplicable en la materia.

7.- Realizar estudios del marco juridico que regule las atribuciones de la dependencia, para la elaboracion de
iniciativas de actualizacién correspondiente.
Efectuar el estudio y andlisis correspondiente a las consultas recibidas y determinar los elementos

8.- probatorios que fundamenten las quejas, denuncias o demandas, y en caso precedente apoyar en el
procedimiento administrativo.

9.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento, conservacién 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/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Direccion, Coordinacion Intercambio de informacién.
Administrativa, Depto. de Ejecucion
y Control de Obra Vial, Depto. de
Ejecucion y Control de Obra de
Edificacion.

Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-50 afios
Experiencia 4 afios
Escolaridad Lic. Derecho

Escolaridad deseable Carrera Profesional

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Expedientes de obra.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cdmputo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, circulacion y
ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Fluidez expresién oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
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Conocimiento de leyes, reglamentos, entre otros.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacién de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Base/Confianza Administrativo A004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra de Edificacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Ejecucion y Control de Edificacion.
Puesto a su cargo: Cantidad

Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar y resguardar los documentos forman parte de los expedientes de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, asi como facilitar el acceso a la informacion de los mismos.

No.

5.-

Funciones Especificas

Recopilar, reproducir, cuidar y clasificar cualquier documento que forme parte de los expedientes unitarios
de obra.

Recopilar, digitalizar y/o fotocopiar documentacién para cumplir con requerimientos de informacion
(auditorias, transparencia, solicitudes ciudadanas, etc.)

Formular el listado general de documentos que formen parte del expediente unitario de obra, actualizando
periddicamente dicho documento hasta el cierre administrativo de la obra.

Controlar y organizar expedientes de ejercicios anteriores ubicados en almacén, revisando la antigtiedad
de los mismos con el proposito de priorizar la documentacién a enviarse al almacén de archivo muerto,
recuperando espacio para los expedientes mas recientes.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con:

Externo con:

Departamento de Ejecucion y | Intercambio de informacion para funciones
Control de Obra Vial, Coordinacion | laborales.

de Mesa Técnica, Departamento de

Mantenimiento de Vialidades

Ninguno No aplica
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20-60 afios
Experiencia 1 afno
Escolaridad Carrera Técnica (Administracion)

Escolaridad deseable Nivel Medio Superior

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Expedientes de obra
Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Equipo de computo, silla y escritorio
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica
Riesgos Fatiga mental (recepcion y tratamiento de la informacion)

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de oficina. Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas.

Agudeza visual. Iniciativa, sociabilidad

Agudeza auditiva. Concentracion
Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor (a) de Analistas de Obra Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y

Control de Obra de Edificacién

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Ejecucién y Control de Obra de Edificacion
Puesto a su cargo: Cantidad
Analista de Obra 6

3.- Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones y operacién de caracter administrativo, técnico y juridico en cada subproceso de licitacion de obra
publica.

No. Funciones Especificas

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

2. Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar la calidad y oportunidad de los
trabajos encomendados

3.- Planear, organizar, dirigir y controlar operativos de trabajo para el cumplimiento de las tareas.

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

5.- Elaborar informes del avance de actividades y programas encomendados a su jefe inmediatos

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Depto. De Ejecucion y Control. De Intercambio de informacién.
Obras, Depto. y Edificacién
Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 65 afios
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Experiencia 1 afio de experiencia en puesto similar o unidad administrativa
Escolaridad Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil

Escolaridad deseable Carrera Profesional

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Propuestas presentadas por los licitantes, expediente de obra, estimaciones
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cdmputo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y
Ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Capacidad de comunicacién interpersonal Fluidez expresio6n oral

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas | Fluidez expresién escrita
de complejidad

Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Titulo profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

112



Numero de

. . . . . Revision el
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .z Validacion

Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Piblicas 2 Junio %
Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista de Obra Confianza Profesional P005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
6 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y

Control de Obra de Edificacién
2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor (a) de Analistas de Obra

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Desarrollar funciones y operacién de caracter administrativo, técnico y juridico en cada subproceso de licitacion de obra
publica.

No. Funciones Especificas

1.- Asistir a los actos de licitacion verificando la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas.

2. Participar en coordinar con tesoreria y sindicatura en los procesos de licitacién, contratacion y supervision
de obra publica.

3.- Elaborar analisis de precios extraordinarios de los contratos de obra.

4.- Elaborar cuantificaciones de proyectos de edificacion.

5.- Elaborar presupuestos de edificacion y urbanizacion.

6. Establecer relacion directa con las empresas integrantes del patron de contratistas, para la realizacién de
obra municipal.

7.- Informar a la Direccion sobre el desarrollo de la obra.

8.- Integrar el padrén de contratistas.
Integrar los paquetes para la participacion de las empresas del Padron de contratistas en los cursos de

9.- obra publica.

10.- Analizar la adecuada aplicacion de los anticipos de obra, verificando el avance fisico y financiero.

11.- Cotejar la cotizacion de materiales en el mercado a fin de actualizar catalogo.

12.- Verificar la generacion de volumenes de obra de urbanizacién y edificacion.

13.- Revisar la obra de edificacion e infraestructura.

14 - Supervisar los expedientes de control de estimaciones de obra.

15.- Tramitar el pago a contratistas de las obras.

113



Numero de

. . . . . Revision el
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .z Validacion
Manual de Organizacion :
Direccién de Obras Publicas 2| Junio | 24
Dia Mes Afio

16.- Verificar la correcta integracion de los expedientes técnicos.
17.- Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo a los criterios,

politicas o lineamientos establecidos por un jefe inmediato, llevando el control de las mismas, a fin de
cumplir con los objetivos.

18.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica, respecto del manejo, mantenimiento, conservacion
y limpieza del equipo de equipo, utensilios, herramientas ya reas de trabajo.
19.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Depto. de Ejecucion y Control de Intercambio de informacion.
Obra de Edificacion, Departamento.

de Ejecucion y Control. De Obra

Vial, Subdireccion.

Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

Edad minima
Experiencia
Escolaridad
Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

25 a 65 afios
1 afio de experiencia en puesto similar o unidad administrativa
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil

Carrera Profesional

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ninguna
Propuestas presentadas por los licitantes y expediente de obra.
Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo

Ambiente

Interno Favorable

Externo No aplica
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Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y

Ansiedad.
8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos Fluidez expresién oral y escrita, capacidad de
comunicacion interpersonal
Agudeza auditiva Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas
de complejidad
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacién
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Departamento de Ejecucion y Control de Confianza Profesional P27
Obra Vial
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucién y

Control de Obra Vial

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector(a)
Puesto a su cargo: Cantidad
Coordinador de Area 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Planear, programar, ejecutar y controlar la obra publica municipal en el renglén de construccion, reconstruccion,
modernizacién, remodelacién de vialidades, para eficientar el uso de los recursos destinados.

No.

1.-

10.-

11.-

Funciones Especificas

Coordinar la elaboracién del programa operativo anual para el cumplimiento de las metas y objetivos del
departamento.

Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignado el Departamento.

Mantener estrecha relacion con las demas unidades administrativas, asi como con las demas instancias
de gobierno, sobre problemas correspondientes a su area de competencia, para su coordinacion y
solucion.

Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.
Elaborar un informe de actividades en forma periodica.

Elaborar la correspondencia de contratistas y dependencias relacionadas, asi como con los ciudadanos
que soliciten apoyo a atencion a quejas.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de trabajo.
Programar recorridos para los diferentes supervisores(a) en relacion a las obras que se realizan.

Asistir a reuniones y juntas de trabajo con las demas dependencias, municipales, estatales y federales e
instituciones oficiales relacionadas con la obra publica.

Participar como representante técnico(a) en el proceso de licitacion publica, concursos y adjudicacion de
contratos de obras a cargo de la Direccion de Obras Publicas Municipales, vigilando que se respete la
normatividad establecida.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe(a) inmediato.
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4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion Intercambio de informacion, seguimiento de obra
Subdireccién publica.

Coordinacién Administrativa

Departamento de Ejecucion y Control

de Obra de Edificacion

Departamento de Mantenimiento de

Vialidades

Personal subordinado Para dar seguimiento a los tramites y movimientos
generados en el departamento

Direccion de Administracion Urbana, | Intercambio de informacion, realizacién de
Comision Estatal de Servicios | proyectos y obras.

Publicos Municipales, Comité de

Planeacién para el Desarrollo

Municipal de Mexicali, Empresas

Privadas.

Edad minima
Experiencia
Escolaridad
Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

30-65 afios
5 afios
Ing. Civil, Lic. En Arquitectura.

Posgrado

Economica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ninguno
Estimaciones, contratos, convenios, solicitudes, oficios.
Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

Ambiente

Interno Favorable
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Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar con criterio individual las

politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral y escrita
Destreza con las manos y brazos Capacidad para planear
Destreza de piernas y pies Liderazgo persuasivo y conciliador
Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentracion, sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo a comprometer la | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

salud fisica del individuo. se exige concentracion intensa durante periodos de mas
de 75% de una jornada laboral, trabajo con posibilidad de
error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4 - Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador(a) de Area Confianza Profesional P019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra Vial

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Ejecucién y Control de Obra Vial

Puesto a su cargo: Cantidad
Supervisor(a) de Obra 17
Topégrafo(a) 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Organizar, dirigir y controlar las actividades del area, por medio de métodos y procedimientos que a segun la éptima
realizacién de los trabajos asignados

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar y coordinar el programa de trabajo para el cumplimiento de las soluciones arquitectdnicas
estructurales y de instalacidn especificas en los proyectos de obra publica.

2.- Supervisar las labores del personal a su cargo y verificar los resultados de los trabajos en cumplimiento
de los calendarios de obra en tiempo, cantidad y calidad.

3.- Asesorar, adiestrar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades de trabajo asi lo requieran.

4.- Supervisar los avances fisicos y financieros de cada obra.

5.- Solucionar problemas menores presentados durante la ejecucion de cada obra.

6.- Coordinar, revisar y tramitar las estimaciones presentadas por el contratista para su aprobacion de acuerdo
a lo establecido en la normatividad vigente en lo referente a plazos y tiempos de obra.

7.- Supervisar y coordinar el control de obra con el apoyo de laboratorios.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Direccion Intercambio de informacion y seguimiento de Obra
Subdireccién Publica
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Departamento de Ejecucion vy
Control de Obra de Edificacion
Departamento de Mantenimiento de
Vialidades
Personal Subordinado Para indicarles sobre la realizacion de los diversos
trabajos que le encomiendan.
Externo con: Direccién de Administracion Urbana, | Intercambio de informacion, realizacion de

Comision Estatal de Servicios | proyectos y obras.
Publicos Municipales, Comité de

Planeacion para el Desarrollo

Municipal de Mexicali, Empresas

Privadas, Secretaria de Desarrollo

Social.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30-50 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Ing. Civil

Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Documentos de obra para licitar, oficios, oficios de aprobacién.
Informacion Orden y discrecidn en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo
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Habilidades
Fisico Mental

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

Agudeza auditiva Fluidez expresion oral y escrita

Agudeza visual Gramatica (ortografia)

Destreza con las manos Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) de Obra Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
17 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra Vial

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador(a) de Area

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar y administrar la ejecucion de las obras publicas a su cargo, asi como autorizar la documentacién relativa a
los pagos programados, hasta su total finiquito.

No. Funciones Especificas
1.- Coadyuvar en la integracion del expediente técnico de obra publica.
2. Emitir dictamen técnico de las obras sujetas a revision, a fin de verificar que cumpla con las disposiciones

normativas, y en caso de incumplimiento integrar el soporte documental, proponiendo las medidas
correctivas necesarias.

3.- Revisar los expedientes técnicos de obra, y elaborar cronograma de actividades, seleccionando las obras
para su posterior verificacién en campo.

4.- Elaboracién de bitacora para el avance y control de las obras.

5.- Revisar la adecuada aplicacion de los anticipos de obra, verificando en campo el avance fisico y financiero.

6.- Verificar que cada obra asignada cuente con la documentacién requerida, conforme a los conceptos de
trabajo establecidos.

7.- Realizar anélisis de precio de contrato de obra, asi como notificar a su Jefe(a) inmediato de las
regularidades en la ejecucion de obra.

8.- Mantener actualizado el libro de diario de obra.

9. Apoyar en la elaboracién del finiquito de obra.

10.- Controlar y revisar las estimaciones de obra.

1. Coordinar el control de la obra con el apoyo de laboratorios.

12.- Elaborar la justificacion de documentos para la realizacién de convenios.

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

por su jefe(a) inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Direccion. Intercambio de informacién, entrega, recepcion de
Subdireccion. informacion técnica administrativa de las obras a
Departamento de Ejecucion y | cargo.
Control de Obra de Edificacion.
Departamento de Ejecucién vy
Control de Obra Vial. Departamento
de Mantenimiento de Vialidades.
Externo con: Dependencias y Entidades | Intercambio de informacién, entrega, recepcion de
Municipales. informacién técnica y administrativa de las obras a

cargo.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil.
Escolaridad Posgrado

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Manejo de recursos asignados a las Obras Publicas

Documentos Oficios de asignacién de obras, oficios de notificacién, proyectos, estimaciones,
generadores de obra, procesos, convenios, obras extraordinarias, servicios, anticipos,
finiquitos, generadores de planos de obra, catalogo conceptos, oficios de solicitudes de
contratistas, supervision, minuta de obra, dictdmenes.

Informacion Orden y discrecidn en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable.
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
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Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico

Manejo de equipo de cdmputo.

Destreza con las manos y brazos.
Manejo de vehiculos normales de transporte.
Agudeza auditiva y visual.
Destreza de piernas y pies.
Esfuerzo
Fisico
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la
salud del trabajador(a).

Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Fluidez expresion oral.
Fluidez expresion escrita.
Capacidad numérica.

Iniciativa, concentracién, sociabilidad.

Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Topografo(a) Confianza Técnico T030
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Control
de Obra Vial

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador(a) de Area

Puesto a su cargo: Cantidad
Auxiliar de Topografia 6

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar estudios y proyectos de obras para edificacion verificando el cumplimiento con las normas y especificaciones
técnicas.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar levantamientos topograficos para la ejecucion de proyectos de obras de infraestructura o
edificacion del Gobierno Municipal.

2. Participar en la realizacién de estudios, proyectos, control y supervision en la construccion de las diversas
obras de infraestructura, nivelacion de tierras, medidas, trazos y demas aspectos técnicos.

3.- Evaluar medidas de lineas y niveles de construccién en base a los proyectos para detectar posibles
desviaciones y anomalias en la calidad de la obra.

4.- Elaborar libretas de registros topograficos como expedientes.

5.- Adecuar proyectos, de acuerdo a las circunstancias reales de ejecucion.

6.- Elaborar ante proyectos y soluciones urbanas.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor (a) de Obra Informar de las actividades encomendadas,
verificacion fisica de niveles y trazo en las obras.
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-55 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera Técnica, Ingenieria Geodésica.
Escolaridad Ingenieria Geodésica.
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno.
Documentos Levantamientos topogréficos.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Baliza porta prisma, tripié, estacion total, nivel topografico, equipo de computo.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

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

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral

Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion escrita

Agudeza auditiva y visual Gramatica (ortografia)

Manejo de vehiculos normales de transporte Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave

Auxiliar de Topografia Base/Confianza Técnico T004

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
6 Direccion de Obras Publicas Departamento de Ejecucion y

Control de Obra Vial
2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Topégrafo(a)

Puesto su cargo: Cantidad
Ninguno

3.-Funcién Genérica

Auxiliar en la realizacion de estudios preliminares de las obras a ejecutar en aspectos relacionados con la topografia.

No. Funciones Especificas

1. Auxiliar en la realizacion de levantamientos topograficos.

2- Utilizar los equipos y herramientas de trabajo que le sean encomendadas para la realizacién de estudios
técnicos correspondientes en materia de topografia

3.- Realizar mediante la utilizacidén de equipos técnicos adecuados toma de trazos de ejes, levantamientos

topograficos, niveles, calculos de volimenes de obra y seccionar el terreno a fin de que la obra se lleve a
cabo tal y como lo establece el proyecto correspondiente.

4.- Desmotar terrenos para realizar el levantamiento topografico.

5.- Trasladar aparatos y equipos técnicos a los lugares en los cuales se realizaran los estudios topogréficos
procurando que estos no sufran desperfectos que los afecten para su posterior utilizacion.

6. Apoyar en la determinacion de emplazamientos y medidas exactas de puntos, elevaciones, lineas,
angulos, superficies, volimenes, contornos, y otras caracteristicas del suelo y subsuelo.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Topdgrafo(a) Informar de las actividades encomendadas
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-55 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Carrera Técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Levantamientos topograficos
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes mueblese | Ninguno.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo. Tener conocimientos en el manejo de medidas
longitudinales.
Destreza con las manos Fluidez expresion oral y escrita
Destreza de piernas y pies Capacidad numérica
Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

129



Numero de

. . . . Revision 1° de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 21 Junio 2
Dia Mes Afio

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. -Certificado de terminacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Departamento Mantenimiento de Confianza Profesional P027
Vialidades
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector(a)
Puesto a su cargo: Cantidad

Secretaria

Analista

Administrativo Especializado

Auxiliar Administrativo

Intendente

Supervisor(a)

Supervisor(a) de Bacheo Mecénico

Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello
(@)
(a)

N

Supervisor(a) de Sefialamiento y Nomenclatura
Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento
Supervisor(a) de Riego y Conformacion

3.- Funciones

A A W N

Funcion Genérica

Coordinar las actividades de las diferentes areas del departamento e implementar programas de conservacion y
mantenimiento de vialidades para garantizar el flujo vehicular de la ciudadania.

No. Funciones Especificas

1.- Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucion y evaluar las actividades del departamento a su
cargo.

2. Verificar que los materiales que se utilizan sean aplicados de manera correcta en las vialidades.

3.- Coordinar la elaboracion del programa operativo anual para el cumplimiento de la metas y objetivos del
area

4.- Realizar informes de actividades de las diferentes areas del departamento a su cargo.

5. Mantener una coordinacion con los demas departamentos de la direccion, asi como con las distintas
dependencias del ayuntamiento.

6.- Representar a la Subdireccion en reuniones con diferentes grupos de la comunicad, asi como invitaciones
oficiales.
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7.- Mantener contacto con la Direccion de Seguridad Publica Municipal para coordinarse para el cierre de
vialidades para la ejecucién de obras por parte de la Direccion.
8.- Dar seguimiento a las peticiones y solicitudes de la ciudadania a través de los diferentes programas
implementados.
9.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Puesto/Area

Direccion,

Sub-Direccion

Coordinacion Administrativa
Departamento de Ejecucién y Control
de Obra de Edificacion
Departamento de Ejecucién y Control
de Obra Vial

Personal subordinado

Dependencias y Entidades
Municipales

Motivo por el cual tiene contacto

Intercambio de informacion, realizacién de obras
especiales.

Informar de las actividades a realizar

Apoyo en obras en vialidades

Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

30-50
5 afios
Licenciatura en Ingenieria Civil

Posgrado

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Recursos para inversiones de obra.

Documentos para licitaciones, oficios, oficios de aprobacion, estimaciones.

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos el puesto.

Escritorio, sillas, teléfono, equipo de computo, archivero, modulos estacionarios, pickup.

7.- Condiciones Laborales
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Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensidn nerviosa, enfermedades de la vista.
Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresién oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Manejo de vehiculos normales de transporte Gramatica (ortografia)
Destreza con manos Iniciativa, concentracion, sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional

2.- Cédula profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria (0) Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al jefe(a) inmediato en los asuntos administrativos, asi como realizar oficios, memorandums y llevar el control
de la correspondencia oficial.

No. Funciones Especificas

1.- Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia de su
area de trabajo.

2.- Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien corresponda.

3. Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

4.- Elaborar los documentos que se generen en su area, tales como: oficios, informes, presentaciones y
diversos escritos, entre otros, cuando se le indique.

5. Recibir documentacion que le competa al departamento, distribuyéndola a las diferentes areas para su
atencion.

6.- Llevar el control de la agenda de su jefe(a) inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas
concretadas.

7. Elaborar las solicitudes de requisiciones de materiales que necesite el departamento.

8. Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe(a) inmediato.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Direccion Intercambio  de informacion y  trmites
Coordinacion Administrativa Administrativos.
Interno con: Subdireccion
Departamento de Ejecucion y
Control de Obra de Edificacién
Departamento de Ejecucién y
Control de Obra Vial
Jefe(a) inmediato Informar de las actividades encomendadas.
Externo con: Dependencias y Entidades | Intercambio de informacion en relacién a los
Municipales, Empresas Privadas. tramites del departamento.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-50 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Carrera técnica vinculada al area secretarial
Escolaridad Bachillerato
deseable
6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Peticiones ciudadanas, oficios, etc.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos el puesto.
Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, impresora y archivero.
e inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
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Manejo de equipo de cémputo Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Conocimiento basico de archivologia
Destreza con manos Gramatica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Analizar, generar, y controlar reportes mensuales de los avances de acciones administrativas y fotogréficas del
departamento de mantenimiento de vialidades, también avances fisicos y financieros, como el control sobre
expedientes y el mapeo de software .

No. Funciones Especificas

1.- Generar el reporte mensual de los avances de las acciones de la meta 4 (Mejorar y controlar los procesos
administrativos y constructivos de los servicios prestados al sector publico y privado.) de la Direccion de
Obras Publicas Municipales.

2.- Andlisis y control de los expedientes del tramite del Permiso de Autorizacion de Ruptura en la Via Publica.

3. Generar propuestas para ser mas eficiente del proceso del tramite del Permiso de Autorizacién de Ruptura
en la Via Publica.

4.- Control y analisis de los avances fisicos y financieros del tramite del Permiso de Autorizacién de Ruptura
en la Via Publica.

5.- Realizar mapeo en software de las ubicaciones de las rupturas a realizar a través del tramite del Permiso
de Autorizacion de Ruptura en la Via Publica

6.- Generar reporte fotografico de las ubicaciones de los levantamientos realizados por los supervisores del
Departamento de Mantenimiento de Vialidades.

7.- Generar reportes estadisticos y gréficos con los datos generados con los avances del POA.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Direccion Intercambio  de informacion y  trmites
Coordinacion Administrativa Administrativos.
Interno con: Subdireccion
Departamento de Ejecucion y
Control de Obra de Edificacion
Departamento de Ejecucién y
Control de Obra Vial
Jefe(a) inmediato Informar de las actividades encomendadas.
Externo con: Dependencias y Entidades | Intercambio de informacion en relacién a los
Municipales, Empresas Privadas. tramites del departamento.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-50 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Carrera técnica vinculada al area secretarial
Escolaridad Bachillerato
deseable
6.- Responsabilidades
Econdmica Ninguna
Documentos Peticiones ciudadanas, oficios, etc.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos el puesto.
Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, impresora y archivero.
e inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
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Manejo de equipo de cémputo Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Conocimiento basico de archivologia
Destreza con manos Gramatica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. -Certificado de terminacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Administrativo Especializado Confianza Administrativo A002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar el control de Recursos Humanos y Materiales, asignados al Departamento, asi como el pago de némina.

No. Funciones Especificas

1.- Revisar e integrar la documentacion para la gestion y tramitacién de recursos, asi como de movimientos
relacionados con el personal de la unidad administrativa.

2.- Elaborar el rol de vacaciones del personal del departamento.

3.- Solicitar por requisicion los materiales que se requieren en su area de trabajo.

4.- Llevar un control diario de las altas y bajas del personal, seguimiento de los reportes de tiempo extra,
incidencias y vacaciones del personal.

5.- Elaborar reporte mensual de actividades.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Departamento de | Informar de las actividades encomendadas
Mantenimiento de Vialidades - Tramites Administrativos

-Empleados del departamento
-Coordinacién Administrativa

Externo con: Ninguno.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-50 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas
Escolaridad Licenciatura en Administracion de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno

Documentos Formatos, oficios, presupuestos, programas operativos, informe de actividades y
operaciones.

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, impresora y archivero.

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cémputo
Agudeza auditiva y visual

Destreza con manos

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador(a).

Mental
Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Mental

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

1.-Titulo Profesional.
3.- Comprobante de experiencia laboral.
4 - Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo(a) Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar en planeacion de estrategias de trabajo a la jefatura del departamento de mantenimiento de vialidades,
mediante definicion de métodos de trabajo, procesamiento de informacion, elaboracién de registros fisicos y digitales,
asi como de integrar evaluar y presentar informacion, semanal mensual, trimestral y anual del avance de metas de las
acciones y de los recursos asignados.

No. Funciones Especificas

1.- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la ejecucion de acuerdo al presupuesto basado en resultado
(PBR), los procedimientos aprobados relativos a las adquisiciones y contratacion de bienes y servicios;
abasteciendo los recursos materiales y los servicios generales.

2.- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la Integracion de la documentacion necesaria para solicitud de
presupuesto.

3.- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la Integracion de la documentacién necesaria para
procedimiento de adjudicacién directa..

4.- Coadyuvar con el jefe de Departamento en la planeacidn de metas anuales de trabajo..

5.- Elaborar y mantener actualizados, de manera permanente los archivos de Excel y mapeo google earth de
las solicitudes de peticiones de bacheo, revestimiento y sefialamiento, asi como de las peticiones ya
atendidas.

6.- Coadyuvar con el jefe de bacheo mecanico en la organizacion y administracion en lo que compete al area
administrativa.

7.- Elaborar la agenda de los trabajos realizados diariamente en formatos de las diversas areas (bacheo
manual, bacheo mecanico, sello, revestimiento, sefialamiento y entrega de agua.)

8.- Elaborar carpetas de evidencia georreferenciada de los trabajos realizados diariamente de las diversas

areas (bacheo manual, bacheo mecénico, sello, revestimiento, sefialamiento y entrega de agua.)
programa Google Earth Pro.
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9-. Elaborar carpeta con evidencia en fotografia de los trabajos realizados diariamente por las diferentes areas
(bacheo manual, bacheo mecanico, sello, revestimiento, sefialamiento y entrega de agua.)

10.- Elaborar reporte semanal de actividades realizadas por el Departamento. (bacheo, manual, mecénico,
revestimiento, sello, sefialamiento horizontal, vertical, riego y moto conformado, entrega de agua,
entendedora y peticiones especiales.

1. Elaborar de reporte mensual de actividades (Programa Operativo Anual (POA)

12.- Elaborar de reporte mensual de actividades (Avance programatico)

13.- Elaborar de reporte mensual de actividades (Avance fisico programatico)

14.- Elaborar de reporte mensual de colonias atendidas por medio de la accién 2, 5 y 6 (bacheo manual,
mecanico, Sello, revestimiento, calafateo, sefialamiento horizontal y vertical.

15.- Detectar las necesidades de mejora del departamento y herramientas de trabajo.

16.- Programar y evaluar zonas de trabajo de acuerdo a necesidad y peticiones ciudadanas.

17.- Coordinar trabajos a realizar por parte de prestadores de servicio social y practicas profesionales.

18.- Elaborar de archivo de peticiones de solicitudes ciudadanas, peticiones de medios, asi como también

elaboracion de archivo georreferenciado de las anteriores para asi poder tener un panorama completo de
la necesidad de la cuidad y asi poder dar dirigir el trabajo.

19.- Elaboracién de oficios, fundamentados conforme a reglamentos, manuales de procedimientos, y/o Ley de
ingresos.

20.- Elaboracién de matriz de trabajo por colonia (519 Colonias).

21.- Disefar formatos y elaborar fichas informativas, presentaciones.

22.- Llevar el seguimiento y proyeccion de metas de las diversas acciones. POA.

23.- Elaborar de reporte de colonias atendidas por medio de la accién 2, 5y 6 (bacheo manual, mecénico.
Sello, revestimiento calafateo, sefialamiento horizontal y vertical.

24 - Llevar el control de horas extras por area.

25.- Elaborar estimaciones de emulsién.

26.- Elaborar de solicitud de compras, materiales, insumos para la operacion, etc.

27 .- Elaborar reporte de avances para Informe de Gobierno.

28.- Realizar analisis de temas de rupturas.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: -Jefe(a) de Departamento Informar de las actividades encomendadas
-Supervisores
-Coordinacién Administrativa
Externo con: Ninguna

144



Numero de

. . . . . Revision el
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .z Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Plblicas 2 Junio %
Dia Mes Afio
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 a 45 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Licenciatura Administraciéon de Empresas
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno

Documentos Oficios, informe de actividades, formatos, presupuestos, programas operativos, informe de
actividades y operaciones.

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, impresora y archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Tensién nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez expresion escrita
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Destreza con manos Iniciativa, concentracién y sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
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con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Administrativo A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de limpieza y aseo de las instalaciones fisicas de las oficinas del departamento.

No. Funciones Especificas

1.- Controlar las dotaciones de papel higiénico en los cuartos de bafio y sanitarios.

2.- Barrer, trapear los pisos y pasillos del area.

3.- Reportar descomposturas, deterioros 0 mal funcionamiento segun su caso en las instalaciones fisicas,

pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficina, en instalaciones
eléctricas, lamparas y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes.

4.- Hacer uso correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprovechamiento dptimo
de los materiales.

5.- Mantener limpio el mobiliario y equipo de las oficinas.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: -Jefe de departamento Recibir instrucciones de las actividades a realizar
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18-55 afos
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Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes mueblese | Material y accesorios de limpieza
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, caida.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo | Minima.
constante la salud del trabajador(a).

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar los trabajos que se realicen sobre la infraestructura vial propiedad del Ayuntamiento, cuidando la calidad y
seguridad de la ciudadania durante la ejecucion de los mismos para lograr un mejor funcionamiento de las
instalaciones.

No. Funciones Especificas
1.- Supervisar la ejecucion de los trabajos de urbanizacién de fraccionamientos en proceso de construccion.
2.- Realizar la inspeccion fisica de solicitudes de ruptura de pavimento, banquetas o terracerias para la

instalacion de servicios tales como descargas sanitarias, fibra dptica, agua potable, cableado eléctrico,
entre otras.

3.- Supervisar las obras asignadas al departamento.

4.- Revisar proyectos y brindar la atencién necesaria a otras dependencias y empresas privadas tales como
Teléfonos del Noroeste, Comisién Federal de Electricidad, Comision Estatal de Servicios Publicos de
Mexicali, ECOGAS, Gas Natural México y Grupo México Transportes (FERROMEX), para coordinar los
trabajos de instalaciones sobre vialidades principales y secundarias del Ayuntamiento.

5.- Elaboracién de reportes de las actividades realizadas.

6.- Dar respuesta a oficios que ingresan de las diferentes empresas privadas y dependencias.

7.- Elaborar levantamientos fisicos de detalles en vialidades para determinar el estatus de las mismas

8.- Apoyar a otras areas de mantenimiento y vialidades, para inspeccionar obras de bacheo, sefialamiento y
nomenclatura.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Jefe(a) de Departamento de | Informar de las actividades encomendadas.
Mantenimiento de Vialidades
Externo con: Dependencias y Entidades Intercambio de informacién técnica, autorizacion

Municipales y Estatales, asi como de permisos.
Empresas Privadas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Ingenieria Civil
Escolaridad Licenciatura
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Solicitudes de rupturas de pavimento y banquetas, solicitudes de reportes ciudadanos,
reportes, oficios.

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, camara digital, archivero y pick-up.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica

Riesgos Tension nerviosa, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva Fluidez expresion oral
Agudeza Visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Manejo de vehiculos normales de transporte Iniciativa, concentracién y sociabilidad
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Titulo profesional
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) de Bacheo Mecanico Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puesto a su cargo: Cantidad
Operador de Equipo Pesado 3

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar, verificar e inspeccionar las labores de rehabilitacion de vialidades a través del bacheo mecénico para lograr
una superficie de rodamiento mas eficiente, conforme a los procedimientos establecidos para la ejecucion de las obras.

No. Funciones Especificas

1.- Distribuir las actividades entre el personal a su cargo para el cumplimiento de las obras de bacheo
mecanico

2. Verificar y notificar su jefe(a) inmediato los dafios hechos al pavimento.

3.- Vigilar que se realice el bacheo mecanico en las diferentes avenidas de la ciudad conforme al programa
establecido.

4.- Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato, asi como elaborar informes diarios de las actividades
encomendadas.

5.- Supervisar las actividades realizadas por el personal de bacheo mecanico se cumpla conforme a lo
establecido.

6.- Solicitar los materiales requeridos para el cumplimiento de las actividades del departamento a su jefe(a)
inmediato.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Departamento de | Informar de las actividades encomendadas
Mantenimiento de Vialidades
Externo con: Direccion de Seguridad Publica | Apoyo con unidades de Seguridad Publica
Municipal
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-50 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Técnico(a) especializado
Escolaridad Ingenieria
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno

Documentos Reporte diario de bacheo mecanico (programa de obra, oficios de estudios de estructuras
de pavimento).

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, camara digital, archivero, flexometro, herramienta
e inmuebles menor y pick-up.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresién oral
Agudeza auditiva Fluidez expresion escrita
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Destreza con manos Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que

del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Titulo profesional
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo Pesado Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Bacheo Mecanico
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Operar la maquinaria a su cargo cuidando el buen funcionamiento de la misma para lograr un rendimiento eficaz del
bacheo mecanico.

No. Funciones Especificas

1.- Revisar diariamente las condiciones mecanicas de la unidad antes de salir y al regresar de su ruta para
verificar que no tenga fallas.

2. Informar sobre cualquier anomalia y desperfecto que tenga la unidad para que se le proporcione el
mantenimiento preventivo o correctivo.

3.- Manejar en forma correcta la unidad de transporte asignada.

4.- Auxiliar al personal en trabajos que se requieran para el buen funcionamiento del area.

5.- Atender las rutas de trabajo que le encomienda el jefe(a) inmediato de acuerdo al programa establecido.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Jefe(a) de Departamento de | Informar de las actividades encomendadas
Mantenimiento de Vialidades
Supervisor(a) de Bacheo Mecéanico

Externo con: No aplica

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-45 afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Ninguno

Por bienes muebles e | Camidn con equipo Jetpatcher.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno No aplica.

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de maquinaria especializada Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Agudeza auditiva y visual Iniciativa
Destreza con manos Concentracion
Destreza de piernas y pies Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién

158



Numero de

. . . . . Revision el
Gobierno Municipal de Mexicali Valdacion
. Ve 1 I
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Piblicas 2 Junio %
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades
Puesto a su cargo: Cantidad

Ayudante de Oficios Varios 2
Mecénico

Auxiliar Administrativo(a)
Almacenista

Jefe(a) de Cuadrilla

3.- Funciones

U1 = —

Funcion Genérica

Supervisar, verificar e inspeccionar las labores de bacheo manual y de sello en vialidades principales de la ciudad para
logra un mejor flujo vehicular, conforme al marco normativo y operativo en la ejecucion de las obras.

No. Funciones Especificas

Distribuir las actividades entre el personal a su cargo para el cumplimiento de las obras de bacheo manual.

Verificar y notificar a su jefe(a) inmediato los dafios hechos al pavimento.

Supervisar que se realice el bacheo manual y sello en las avenidas de la ciudad conforme a lo programado.
Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato, asi como formular informes diarios de sus actividades.
Supervisar las actividades realizadas por las cuadrillas de bacheo manual y sello.

Solicitar los materiales requeridos para el cumplimiento de las actividades del departamento.

Elaboracién de programa de bacheo diario y de sello.
Llevar el control del suministro de materiales necesarios para el bacheo y sello.

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

© [®© N |2 (O [+ N =
]

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Departamento de Mantenimiento de | Apoyar en actividades a realizar en el programa
Vialidades de Bacheo.
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Externo con: Direccion de Seguridad Publica | Apoyo con unidades de Seguridad Publica

Municipal
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 6 meses

Escolaridad Técnico(a) especializado
Escolaridad Bachillerato

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Reporte diario de bacheo manual y/o sello.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, equipo de computo, cdmara digital, archivero, flexémetro y pick-up.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensi6n nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez expresion escrita
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Destreza con manos Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.-Titulo Profesional.
3.- Comprobante de experiencia laboral.
4 - Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Ayudante de Oficios Varios Base/Confianza Técnico T008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Péblicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar al area de bacheo manual y sello en labores generales de campo conforme a los objetivos del &rea ,asi como
la instalacion y mantenimiento del equipo de trabajo.

No. Funciones Especificas
1.- Apoyar con la que determine la coordinacion administrativa para cargar las unidades del departamento.
2. Apoyar con la operacién y traslado de flecha secuencial junto con las cuadrillas de bacheo para brindar

seguridad a las misma

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Supervisor(a) de Bacheo Manual y

Sello Informar de las actividades encomendadas.

Interno con:
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-55 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
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Escolaridad .
Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles

: Herramienta menor y accesorios de pintura.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tensi6n nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Certificado de terminacion de estudios
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mecanico Base / Confianza Técnico T016
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello.

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar reparaciones mecanicas a las unidades oficiales mediante el diagndstico oportuno para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las mismas.

No. Funciones Especificas

1.- Detectar las fallas mecanicas o eléctricas que presenten las unidades y determinar si la reparacién se
puede realizar dentro del departamento o se turna al Departamento de Talleres Municipales.

2. Solicitar al jefe(a) inmediato los accesorios y refacciones para reparacién de unidades.

3.- Mantener en condiciones de uso el equipo y herramienta de trabajo.

4.- Reparar las fallas mecanicas y eléctricas detectadas y/o reportadas que se encuentren dentro de sus
posibilidades.

5.- Llevar un control del mantenimiento preventivo de las unidades.

6.- Elaboracién de reportes de las actividades realizadas.

7.- Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato acerca de las reparaciones mecanicas a realizar en la
maquinaria y equipo.

8.- Apovyar en el traslado de las unidades oficiales al Departamento de Talleres Municipales.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Supervisor(a) de Bacheo Manual y | Informar de las actividades realizadas
Sello
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Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-50 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Diagnostico de unidades.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Herramienta de mecéanica automotriz y de equipo pesado.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno No aplica

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza de piernas y pies Gramatica (ortografia)
Destreza con manos y brazos Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo(a) Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello.

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar y archivar los reportes diarios correspondientes el area de bacheo para lograr un mejor control de los
suministros y metas de la actividad.

No.

Funciones Especificas

Colaborar en la gestién de recursos materiales, técnicos y econdmicos para la adecuada operacién de la
unidad administrativa.

Apoyar con la entrega y manejo de documentos de los asuntos relacionados con su area de trabajo.
Reproducir documentos a través de medios electronicos, necesarios para los tramites de oficina.
Auxiliar en actividades en materia de administracién de personal.

Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.

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

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Supervisor(a) de Bacheo Manual y | Recibir instrucciones de las actividades a realizar

Sello y Jefe de departamento

Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 23-55 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Numero de

Revision EDA
Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

Econémica Ninguno
Documentos Oficios, informe de actividades, formatos.
Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos el puesto.

Escritorio, silla, teléfono y equipo de computo.

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de cdmputo
Agudeza auditiva
Agudeza visual
Destreza con manos
Esfuerzo
Fisico
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador(a).

Mental
Fluidez expresion oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Mental

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

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Almacenista Confianza Administrativo A003
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica
Custodiar, resguardar y controlar el almacenamiento y abasto de materiales y suministros del area.

No. Funciones Especificas

Organizar y controlar la entrada y salida de los materiales y suministros en general, de acuerdo a las
politicas establecidas.

Vigilar la recepcion y resguardo de los materiales y suministros generales, de acuerdo a las politicas de

almacenamiento.

3.- Mantener en buenas condiciones el area de trabajo mediante la limpieza general.

4.- Realizar un reporte de actividades realizadas durante el turno del material utilizado.

5.- Realizar los inventarios del almacén para tener un mejor control del material.

6.- Implantar las medidas de seguridad que requiera el almacén.

7. Autorizar y supervisar la salida de materiales y suministros en general, de acuerdo a las politicas

' establecidas.

8.- Solicitar a su jefe(a) inmediato en forma oportuna el material y equipo faltante para que se adquiera.

9.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimiento, conservacién 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/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Supervisor(a) de Bacheo Manual y

Sello Informar de las actividades encomendadas

Interno con:

Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-50 arios
Experiencia 6 meses

Escolaridad Secundaria
Ezgzgiﬁ?ad Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econodmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

- Escritorio v silla.
inmuebles y

7.- Condiciones Laborales

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

Interno temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
Ambiente aire en forma esporéadica.

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

172



Numero de

. . . . . Revision EDA
Gobierno Municipal de Mexicali —L
. .y Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 21 Junio 2
Dia Mes Afio
1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Cuadrilla Confianza Servicios S011
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccion de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Bacheo Manual y Sello

Puesto a su cargo: Cantidad
Operador de equipo pesado 5
Peon 20
Mecénico 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas para el cumplimiento de las metas y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Supervisar que personal de la cuadrilla realice sus actividades para cumplimiento de metas y objetivos.

9. Verificar diariamente que se cuente con el material requerido para la realizacién de los trabajos
' programados.

3.- Informar sobre las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos.

4.- Elaborar reporte de actividades realizadas del personal asignado a su cargo.

5.- Supervisar el uso eficiente de los recursos materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.
6.- Auxiliar al personal en trabajos que requieran para el buen funcionamiento del departamento.

7

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: ggﬁsrwsor(a) de Bacheo Manual y Informar de las actividades realizadas.
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25-55 afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos .

Ninguna
Informacion No requiere

Por bienes muebles e

\ Herramienta menor
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Destreza de piernas y pies Iniciativa, concentracién y sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud

del trabajador(a). Minimo.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo Pesado Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica
Realizar las actividades de operacion, manejo de equipo y maquinaria pesada para el logro de los objetivos del area.
No. Funciones Especificas

- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de iniciar labores.
- Solicitar al jefe(a) inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

1

2

3.- Reportar al jefe(a) inmediato las fallas mecanicas detectadas al equipo pesado.

4.- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique el jefe(a) inmediato.
5

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de cuadrilla Recibir instrucciones de las actividades a realizar
Supervisor(a) de Bacheo Manual y
Sello
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-45 afios

Experiencia 6 meses
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Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes mueblese | Camiodn volteo y herramienta menor.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno No aplica

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensi6n nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de maquinaria especializada Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias.
Agudeza auditiva y visual Iniciativa
Destreza con las manos Concentracion
Destreza con los brazos Sociabilidad

Destreza de piernas y pies

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Cuando se exige concentracion intensa en periodos cortos.
del trabajador(a).

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Peon(a) Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
20 Direccion de Obras Pablicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacion, construccion y/o limpieza para el cumplimiento de sus
actividades.

No. Funciones Especificas

1.- Apoyar en el mantenimiento de bacheo y rehabilitacién de vialidades.

2. Mantener en buen estado el equipo de trabajo para el desarrollo de sus funciones.

3.- Solicitar el material y equipo de trabajo al jefe(a) inmediato.

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

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

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Cuadrilla Informar de las actividades a realizar
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18-45 afios
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Experiencia No Requiere
Escolaridad Secundaria
Escolaridad .
Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econodmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes muebles e

. Herramienta y equipo menor.
inmuebles y equip

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias
Agudeza visual Iniciativa
Destreza con manos Concentracion
Agudeza con pierna y pies Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud

del trabajador(a). Minimo.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

Numero de

Revision

21
Dia

12 de 2024
Validacion
Junio 24
Mes Afio
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mecanico Base / Confianza Técnico T016
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Cuadrilla

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar reparaciones mecanicas a las unidades oficiales mediante el diagnostico oportuno para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las mismas.

No. Funciones Especificas

1.- Detectar las fallas mecanicas o eléctricas que presenten las unidades y determinar si la reparacién se
puede realizar dentro del departamento o se turna al Departamento de Talleres Municipales.

2. Solicitar al jefe(a) inmediato los accesorios y refacciones para reparacién de unidades.

3.- Mantener en condiciones de uso el equipo y herramienta de trabajo.

4.- Reparar las fallas mecanicas y eléctricas detectadas y/o reportadas que se encuentren dentro de sus
posibilidades.

5.- Llevar un control del mantenimiento preventivo de las unidades.

6.- Elaboracién de reportes de las actividades realizadas.

7.- Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato acerca de las reparaciones mecanicas a realizar en la
maquinaria y equipo.

8.- Apovyar en el traslado de las unidades oficiales al Departamento de Talleres Municipales.

9.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimiento, 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/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Jefe de cuadrilla Informar de las actividades realizadas
Externo con: Ninguno Ninguno
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20-50 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable
6.- Responsabilidades
Econémica Ninguno
Documentos Diagnéstico de unidades.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e | Herramienta de mecanica automotriz y de equipo pesado.
inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno No aplica
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.
8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza de piernas y pies Gramatica (ortografia)
Destreza con manos y brazos Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) de Sefialamiento y Nomenclatura Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento.dcle Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puesto a su cargo: Cantidad

Secretaria 1
Almacenista 1
Jefe(a) de Unidad 1
Jefe de Cuadrilla 4
Operador de Equipo 1
Ayudante de Oficios Varios 2
Rotulista 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, programar y supervisar los trabajos de sefialamiento vertical y horizontal en la ciudad por medio de
colocacion de sefiales de transito y pintura trafico para lograr un mejor flujo vehicular, buscando siempre la seguridad
de los ciudadanos.

No. Funciones Especificas

Realizar programa de trabajo para la instalacion de diferentes sefialamientos viales, previa autorizacion
de la Direccidn de Administracion Urbana.

Coordinar con la Direccién de Seguridad Publica para el desvio de tréfico vehicular al momento de ejecutar

2.- . o
los trabajos de sefialamientos.

3 Informar de manera oportuna a sus superiores de accidentes causados por sefialamientos dafiados o
' inexistentes.

4.- Verificar y revisar que las sefiales de circulacidn colocadas en las areas de trabajo no sean removidas.

5 Realizar inspecciones de vialidades para ubicar sefialamiento faltante y evitar alteraciones de flujo
' vehicular.

6 Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato superior, asi como formular informes diarios de sus
' actividades.

7 Elaborar un informe mensual de trabajo realizados de sefialamiento vertical y horizontal, asi como

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe(a) de Departamento de

Mantenimiento Vialidades Informar de las actividades realizadas

Interno con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad

deseable Técnico(a) especializado.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo, camara digital, archivero, flexémetro y pick-up.

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez expresion escrita
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Validacion

Agudeza visual Gramatica (ortografia)

Destreza con manos Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud . I .
. Cuando se exige concentracion intensa en periodos cortos.
del trabajador(a).

|

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria(o) Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefialamiento y Nomenclatura
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al jefe(a) inmediato en los asuntos administrativos, asi como realizar oficios, memorandums y llevar el control de
la correspondencia oficial.

No. Funciones Especificas

1.- Brindar atencion al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia de su
area de trabajo.

2. Atender las llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos a quien corresponda.

3.- Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

4.- Elaborar los documentos que se generen en su area, tales como: oficios, informes, presentaciones y
diversos escritos, entre otros, cuando se le indique.

5.- Recibir documentacion que le competa al departamento, distribuyéndola a las diferentes areas para su
atencion.

6. Llevar el control de la agenda de su jefe(a) inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas
concretadas.

7. Elaborar las solicitudes de requisiciones de materiales que necesite el departamento.

8.- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe(a) inmediato.

9.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad, publica respecto al manejo, mantenimiento, conservacion y
limpieza de equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

por su jefe(a) inmediato.

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

Interno con: Jefe(a) inmediato. Informar de las actividades encomendadas.

Direccion (Analista en atencion al | Peticiones ciudadanas
publico)

Externo con: Ninguno.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-50 afios
Experiencia 2 afnos
Escolaridad Carrera técnica vinculada al area secretarial

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Peticiones ciudadanas, oficios, etc.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, impresora y archivero.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de cémputo Fluidez expresion oral y escrita
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Agudeza auditiva y visual Conocimiento basico de archivologia

Destreza con manos Gramatica (ortografia)

Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Almacenista Confianza Administrativo A003
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento.dcle Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefalamiento y Nomenclatura

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica
Custodiar, resguardar y controlar el almacenamiento y abasto de materiales y suministros del area.

No. Funciones Especificas

Organizar y controlar la entrada y salida de los materiales y suministros en general, de acuerdo a las
politicas establecidas.

Vigilar la recepcion y resguardo de los materiales y suministros generales, de acuerdo a las politicas de

2- )
almacenamiento.

3.- Mantener en buenas condiciones el area de trabajo mediante la limpieza general.

4.- Realizar un reporte de actividades realizadas durante el turno del material utilizado.

5.- Realizar los inventarios del almacén para tener un mejor control del material.

6.- Implantar las medidas de seguridad que requiera el almacén.

7. Autorizar y supervisar la salida de materiales y suministros en general, de acuerdo a las politicas

' establecidas.

8.- Solicitar a su jefe(a) inmediato en forma oportuna el material y equipo faltante para que se adquiera.

9.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad, publica respecto al manejo, mantenimiento, conservacién y
limpieza de equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Supervisor(a) de Sefialamiento y

Informar de las actividades encomendadas
Nomenclatura

Interno con:
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-50 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

- Escritorio y silla.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

Interno temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
Ambiente aire en forma esporadica.

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion dei Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Unidad Confianza Servicios S012
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefialamiento y Nomenclatura
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

Vigilar, mantener, conservar y realizar las actividades asignadas, para el logro de objetivos de la unidad administrativa.
No. Funciones Especificas

1.- Organizar y dirigir al personal operativo en base a metas por cumplir establecidas cada dia esta pendiente
de armar las cuadrillas y en caso de que por vacaciones, incapacidad o inasistencia alguna no se complete,
mueva personal de una actividad a otra basado en informacién confiable y conocimiento de las
capacidades de los mismos.

2.- Dar cumplimiento a las politicas establecidas en la presentacion de los servicios.

3.- Participar en los planes y programas implementados en la unidad administrativa a fin de dar cumplimiento
a los objetivos de la dependencia.

4.- Distribuir trabajo y entregar el equipo y herramienta al personal a su cargo.

5.- Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

6.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento, conservacién y
limpieza del equipo, utensilios, herramientas ya reas de trabajo.

7.- Vigilar que el equipo y/o instalaciones a su cuidado se encuentren en buen estado de limpieza,
conservacion y orden.

8.- Solicitar el equipo y la herramienta de trabajo para el desarrollo de las actividades.

9. Elaborar reporte de actividades realizadas.

10.- Apoya y supervisa en campo a las cuadrillas para que los trabajos asignados se lleven a cabo de manera
segura y en base a las normas establecidas.

11.- Realizar levantamientos en diferentes puntos de la ciudad para posterior instalacion de sefialamiento
horizontal y vertical.

12.- Llevar registro fotografico de los trabajos realizados por las cuadrillas en campo.
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13.- Lleva control del estado mecénico de las unidades asignadas al area, hace solicitudes de reparacién y
mantenimiento de las mismas, coordina entrada, traslado y recoleccién de los vehiculos del taller
mecanico.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de Depto. De Mantenimiento de | Intercambio de informacion.
Vialidades
Supervision de Sefialamiento 'y
Nomenclatura
Externo con: Ninguno.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-55 afios
Experiencia 1 afio en un puesto similar
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Reportes diarios, fotograficos, solicitudes de material y de mantenimiento de unidades.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cdmputo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y
Ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo
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Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos Capacidad de organizacion para llevar a la préactica los
procedimientos técnicos y administrativos que le sean
aplicables a los trabajos que le encomienden
Fluidez expresion oral y escrita
Gramatica (ortografia)
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Cuadrilla Confianza Servicios S011
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
4 Direccién de Obras Publicas Departamento.dcle Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefalamiento y Nomenclatura

Puesto a su cargo: Cantidad
Operador de equipo (Maquina de Pintura) 3
Pedn 8

3.- Funciones

Funcién Genérica
Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas para el cumplimiento de las metas y objetivos del area.

No. Funciones Especificas

Supervisar que el personal de la cuadrilla realice sus actividades para el cumplimiento de metas y
objetivos.

Solicitar apoyo con los agentes de transito de la Direccidn de Seguridad Publica para dirigir y controlar la

circulacion vehicular y peatonal de la zona de trabajo.

3.- Efectuar estudios de la zona de trabajo para instalar las sefiales y asi evitar alteraciones de flujo vehicular.

4 Informar de manera oportuna a su jefe(a) inmediato los accidentes causados por mal colocacién de
' sefialamientos.

5.- Verificar y revisar que las sefiales de circulacién colocadas en las areas de trabajo no sean removidas.

6.- Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato superior, asi como formular informes diarios de sus
' actividades.

7 Supervisar la instalacion de diferentes sefialamientos viales, asi como reposicidn de los mismos y pintado
' de cordones.

8 Elaborar un informe mensual de trabajo realizados de sefialamiento vertical y horizontal, asi como
' notificacién de los materiales utilizados.

9 Verificar diariamente que se cuente con el material requerido para la realizacién de los trabajos
' programados.

10.- Informar sobre las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos.

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

por su jefe(a) inmediato.
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Supervisor(a) de Sefialamiento y | Informar de las actividades a realizar en el
Interno con: ~ .
Nomenclatura programa de Sefialamiento.
Direceién de Seguridad ~Pdblica Apoyo con unidades, asi como autorizacién de
Externo con: Municipal (Departamento de noy '

o L instalacion de sefialamientos.
Ingenieria de Transito)

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No Requiere

Por bienes muebles e

- Pick-up y herramienta menor.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacién del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
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Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Destreza de piernas y pies Iniciativa, concentracion y sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo (Maquina de Pintura) Base/Confianza Técnico T019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
3 Direccion de Obras Pablicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Operar la maquina pinta rayas a su cargo, manteniéndolas en optimas condiciones para la ejecucion de los trabajos
de sefialamiento horizontal sobre cordones y vialidades para lograr un mejor flujo vehicular.

No. Funciones Especificas

Instalar sefialamientos preventivos antes de iniciar cualquier trabajo verificando que los cierres que se

realicen afecten lo minimo al flujo vehicular.

2.- Pintar la zona que esta limpia con trazos.

3.- Medir y trazar perfectamente la zona de trabajo con el equipo necesario.

4.- Llevar a cabo el pintado de las guarniciones.

5. Manteqer en condiciqnes favorables de uso los equipos de trabajo, asi como tener los materiales y
' herramientas necesarias para sus labores encomendadas.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Cuadrilla Informar de las actividades encomendadas
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-50
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Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad .
Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econoémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Ninguna
Ninguna
No requiere

Méaquina pinta rayas, accesorios de pintura y herramienta menor.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno No aplica

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Maquina pinta rayas y accesorios.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Agudeza auditiva

Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias.

Agudeza visual Iniciativa
Destreza con manos Concentracion
Destreza de piernas y pies Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico
del trabajador(a).

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Peon (a) Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
8 Direccion de Obras Pablicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica
Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacion y/o limpieza para el cumplimiento de sus actividades.

No. Funciones Especificas

1.- Auxiliar en los trabajos de sefialamientos verticales y horizontales.

2.- Auxiliar en la limpieza de las zonas que se van a pintar en via publica.

3.- Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato de las actividades a realizar.
4.- Apoyar en la medicion y trazo de la zona de trabajo.

5.- Colaborar en la instalacion de dispositivos reductores de velocidad.

Auxiliar en el mantenimiento de las condiciones favorables de usos, materiales, herramientas y equipo
encomendado a su cargo.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Recibir instrucciones de las actividades a realizar

Interno con: Jefe(a) de Cuadrilla .
en el programa de trabajo

Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-50 afos
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Experiencia No necesaria
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacion No requiere

Por bienes muebles e

. Herramienta menor, sefialamiento de seguridad vial.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo Base/Confianza Técnico T019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefialamiento y Nomenclatura

Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de operacion, manejo de equipo y maquinaria para el logro de los objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de iniciar labores.

2. Solicitar al jefe(a) inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

3.- Informar a su jefe(a) inmediato sobre las anomalias que se detecten en el desarrollo de las actividades.
4.- Reportar al jefe(a) inmediato las fallas mecanicas detectadas en el equipo pesado.

5.- Apoyar al personal en los trabajos que se requieran cuando se lo indique el jefe(a) inmediato.

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

por su jefe inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor(a) de Sefialamiento y | Recibir instrucciones de las actividades a realizar.
Nomenclatura
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-45 afios

Experiencia 6 meses
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Escolaridad Secundaria
Escolaridad Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacion No requiere

Por bienes mueblese | Unidad pick up y paneles.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensi6n nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de vehiculos de transporte Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Destreza con manos Sociabilidad

Destreza de piernas y pies

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Cuando se exige concentracion intensa en periodos cortos.
del trabajador(a)

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Ayudante de Oficios Varios Base/Confianza Técnico T008
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento.dg Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefalamiento y Nomenclatura
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar con la habilitacién del sefialamiento vertical cumpliendo con las indicaciones de la autoridad, asi como las
demas actividades que se deriven a su cargo.

No. Funciones Especificas

- Cortar y perforar tubulares.
- Perforar laminas de sefialamientos.
- Armar sefialamientos verticales para posterior instalacién en distintos puntos de la Ciudad.

1
2
3
4.- Fondear las Iaminas con pintura del color necesario para su posterior instalacion.
5.- Habilitar de sefialamiento vertical.

6

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

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Supervisor(a) de Sefialamiento -
Interno con: p (@) y Informar de las actividades encomendadas.
Nomenclatura
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-55 afios
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Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad .
Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles

. Herramienta menor y accesorios de pintura.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Rotulista Base / Confianza Técnico T033
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Sefialamiento y Nomenclatura

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Realiza tareas relacionadas con el disefio y confeccion de letreros, logos, pancartas, dibujos y marquillas.

No. Funciones Especificas

1.- Instalacion de letreros con todas las medidas de preparacién de la superficie, herramientas y seguridad
oportunas.

2. Disefiar y confeccionar letreros, logos, pancartas, dibujos diversos en papel u otro material, segun
actividades.

3.- Elaborar presupuestos de materiales, segun solicitudes.

4.- Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas.

5.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad, publica respecto al manejo, mantenimiento, conservacién y
limpieza de equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

6. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la unidad.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de sefialamiento y Informar de las actividades encomendadas.
nomenclatura
Externo con: Dependencias y Entidades Informar sobre el desarrollo de las
Municipales licitaciones.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 a 45 afos

Experiencia 6 meses en puesto similar
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Escolaridad Secundaria
Escolaridad Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguno
Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y
Ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez expresion oral
Destreza con los brazos Fluidez expresion escrita
Destreza de piernas y pies Gramatica (ortografia)
Agudeza auditiva. Aceptacion y comprensién de ordenes
Agudeza visual Cooperacion, iniciativa y disposicion para proveer servicios
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento.dcle Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puesto a su cargo: Cantidad
Jefe(a) de unidad 1
Auxiliar Administrativo (a) 1
Operador de Equipo Pesado 10
Topdgrafo(a) 1
Pedn (a)

Velador (a) 6

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, programar y supervisar las labores de revestimiento en vialidades que no cuentan con el servicio de
pavimentacion para lograr superficies de rodamiento mas uniformes y abatir la contaminacion de polvo en el aire.

No. Funciones Especificas

- Supervisar el drea de trabajo antes y después de efectuarse el revestimiento en las vialidades asignadas.
- Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

Coordinar las rutas de trabajo del programa establecido.

Supervisar correctamente que las calles y avenidas hayan sido cubiertas con revestimiento.

Recibir instrucciones de su jefe(a) inmediato superior, asi como formular informes de las actividades.

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

o oA w N
:

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe(a) de Departamento de
Mantenimiento Vialidades

Direccion de Seguridad Publica
Municipal

Interno con: Recibir instrucciones de las actividades a realizar

Externo con: Apoyo con unidades de Seguridad Publica
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-55 afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Ingenieria
deseable g

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Informe de las actividades
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e

inmuebles Escritorio, silla, equipo de computo, camara digital, archivero, flexémetro y pick-up.

7.- Condiciones Laborales

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

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez expresion escrita
Agudeza visual Gramética (ortografia)
Destreza con manos Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
del trabajador(a). se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
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con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1. Titulo profesional
2. Comprobante de experiencia laboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Unidad Confianza Servicios S012
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades asignadas para el cumplimiento de las metas del area.

No. Funciones Especificas

1.- Organiza y dirige al personal operativo en base a metas por cumplir establecidas cada dia esté pendiente
de armar las cuadrillas y en caso de que por vacaciones, incapacidad o inasistencia alguna no se complete,
mueva personal de una actividad a otra basado en informacion confiable y conocimiento de las
capacidades de los mismos.

2. Dar cumplimiento a las politicas establecidas en la presentacion de los servicios.

3.- Participar en los planes y programas implementados en la unidad administrativa a fin de dar cumplimiento
a los objetivos de la dependencia

4.- Distribuir trabajo y entregar el equipo y herramienta al personal a su cargo.

5.- Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

6. Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento, conservacion y
limpieza del equipo, utensilios, herramientas ya reas de trabajo.

7.- Vigilar que el equipo y/o instalaciones a su cuidado se encuentren en buen estado de limpieza,
conservacion y orden.

8.- Solicitar el equipo y la herramienta de trabajo para el desarrollo de las actividades.

9.- Elaborar reporte de actividades realizadas.

10.- Apoya y supervisa en campo a las cuadrillas para que los trabajos asignados se lleven a cabo de manera
segura y en base a las normas establecidas.

11.- Hace levantamientos en diferentes puntos de la ciudad para posterior instalacion de sefialamiento
horizontal y vertical.

12.- Lleva registro fotogréfico de los trabajos realizados por las cuadrillas en campo
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13.- Lleva control del estado mecénico de las unidades asignadas al area, elaborar solicitudes de reparacion
y mantenimiento de las mismas, coordinar entrada, traslado y recoleccion de los vehiculos del taller
mecanico.
14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor(a) de Revestimiento y | Intercambio de informacién.
Pavimento
Externo con: Direccion de Seguridad Publica. Apoyo para cierre de vialidades.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20-55 afios

Experiencia 1 afio en un puesto similar
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad Bachillerato

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Reportes fotograficos y de actividades.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
Externo No aplica

Riesgos Padecimiento de la columna, tension nerviosa, enfermedades de la vista, Circulacién y
Ansiedad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
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Fisico

Destreza con manos

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador(a).

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

Revision el
Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afio
Mental

Fluidez expresién oral
Fluidez expresion escrita
Gramatica (ortografia)

Capacidad de organizacion para llevar a la préactica los
procedimientos técnicos y administrativos que le sean
aplicables a los trabajos que le encomienden

Mental

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

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (a) Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo el seguimiento a las actividades del &rea de revestimiento y pavimento.

No. Funciones Especificas

1.- Lleva a cabo oficios y reportes diarios del &rea de revestimiento y pavimento.

2.- Lleva a cabo el control de vacaciones del personal del area de revestimiento y pavimento.

3.- Solicita el mantenimiento de unidades del area.

4.- Realiza reporte fotografico del area de revestimiento y pavimento.

5.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimiento, conservacion y

limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor (Revestimiento y Intercambio de informacién y tramites
Pavimento) administrativos.
Jefe de unidad
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 45 afos
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Experiencia 6 meses

Escolaridad Bachillerato

Escolaridad Licenciatura Administracion de Empresas

deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna.

Documentos Documentos oficiales.

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles | Escritorio, silla, teléfono. equipo de computo.

e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador (a)
desarrolla sus funciones por periodos cortos (comisiones).

Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo Fluidez expresion oral y escrita

Agudeza auditiva y visual Gramatica

Destreza con las manos Para planeacién y organizacion
Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que

salud del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

Numero de

Revision

21
Dia

12 de 2024
Validacion
Junio 24
Mes Afio
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo Pesado Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
10 Direccion de Obras Pablicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de operacion, manejo de equipo y maquinaria pesada para el logro de los objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Revisar la unidad antes de salir a su ruta para verificar que no tenga fallas.

2. Manejar en forma correcta la unidad de transporte.

3.- Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique el jefe(a) inmediato.
4.- Solicitar al jefe(a) inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

5.- Informar sobre las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor del area Recibir instrucciones de las actividades a realizar.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-45 afios

Experiencia 6 meses
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Escolaridad Secundaria
Escolaridad .
Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes muebles e

. Camion volteo, motoniveladora o camion pipa y herramienta menor.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
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2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Topdgrafo(a) Confianza Técnico T030
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccion de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento
Puesto a su cargo: Cantidad
Auxiliar de Topografia 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar estudios y proyectos de obra para edificacion verificando el cumplimento con las normas y especificaciones
técnicas.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar levantamientos topograficos para la ejecucion de proyectos de obra del gobierno municipal

2. Llevar un control de registro de los levantamientos topograficos.

3.- Realizar en campo los trazos de las avenidas y calles de la ciudad conforme al programa de trabajo.

4.- Verificar en campo las medidas y niveles de proyecto para descartar posibles variaciones.

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

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supg risor(a) de Revestimiento Informar de las actividades encomendadas.
Pavimento
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-45 afos

Experiencia 2 afos
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Escolaridad Ingenieria en Topografia
Escolaridad

deseable Ingenieria en Topografia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Registros topograficos
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos el puesto.

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de topografia, estacion total, nivel, flexémetro y pick-up

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Destreza de piernas y pies Iniciativa, concentracion y sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
del trabajador(a). con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
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2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Topografia Base/Confianza Técnico T004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Topégrafo(a)
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en la realizacién de levantamientos topograficos, estudios preliminares de las obras a ejecutar en aspectos
relacionados con la topografia.

No. Funciones Especificas
1.- Auxiliar en la realizacion de levantamientos topograficos.
9 Utilizar los equipos y herramientas de trabajo que le sean encomendadas para la realizacién de estudios

técnicos correspondientes en materia de topografia.
Trasladar aparatos y equipos técnicos a los lugares en los cuales se realizarén los estudios topogréficos

procurando que estos no sufran desperfectos que los afecten para su posterior utilizacion.
4.- Desmotar terrenos para realizar el levantamiento topografico.
5.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe(a) inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Topdgrafo(a) Recibir instrucciones de las actividades a realizar.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-45 afos

Experiencia 6 meses
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Escolaridad Bachillerato
SRR Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion Ninguno.

Por bienes muebles e

. Herramienta menor.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador(a). posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
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2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Peon(a) Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacion, y/o limpieza para el cumplimiento de sus actividades.

No. Funciones Especificas

1.- Reparar los desperfectos del pavimento que se encuentran en calles y avenidas.

2.- Manejar con habilidad el material y equipo necesario para el desarrollo de sus funciones.

3.- Extender y compactar de manera manual el material de revestimiento en las areas que no se cubren con
la maquinaria.

4.- Mantener en buen estado el equipo necesario para el desarrollo de sus funciones.

5.- Solicitar al jefe(a) inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Revestimiento y | Recibir instrucciones de las actividades a realizar
Pavimento en el programa de trabajo
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-50 afos
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Experiencia No necesaria
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes muebles e | Herramienta menor.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno No aplica

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias.
Agudeza visual Iniciativa
Destreza con manos Concentracion
Destreza de piernas y pies Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién

235



Numero de

. . . . . Revision el
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

. Ve 1 I

Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Piblicas 21 Junio 2%
Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Velador(a) Base/Confianza Administrativo A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
6 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Revestimiento y Pavimento

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Salvaguardar y custodiar las instalaciones, muebles e inmuebles del Departamento.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar recorridos de vigilancia en instalaciones del area.

2- Informar al jefe(a) inmediato cualquier anomalia observada durante el turno de trabajo.

3.- Solicitar el apoyo de la Direcciéon de Seguridad Publica Municipal en caso de incidencias graves que
ocurran en las instalaciones.

4.- Retirar personas ajenas que se encuentren dentro de las instalaciones, en horario no laborable.

5.- Verificar que equipos y aparatos eléctricos y electrénicos, se encuentren apagados fuera de horario
laboral, para evitar accidentes por calentamiento.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de unidad Informar de las actividades realizadas
Supervisor de area
Externo con: Direccion de Seguridad Publicas | Apoyo en caso de incidencias graves que ocurran
Municipal en las instalaciones.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 20-50 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Secundaria
Escolaridad Secundaria
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguna
Informacion No requiere

Por bienes muebles e | Caseta de vigilancia, silla y ldmpara.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno No aplica

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

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

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
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posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor(a) de Riego y Conformacion Confianza Profesional P052
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Direccién de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puesto a su cargo: Cantidad
Auxiliar Administrativo(a) 1
Jefe(a) de Cuadrilla 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, programar y supervisar los trabajos de riego y moto conformados en colonias que carecen del servicio de
pavimentacion, conforme a los objetivos del area.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar el programa de trabajo, definiendo las diferentes rutas de riego y moto conformado de vialidades.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo conforme al programa establecido.

3.- Informar a su jefe(a) inmediato sobre las anomalias que se detecten en la realizacién de los trabajos.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Departamento de | Recibirinstrucciones de las actividades a realizar
Mantenimiento Vialidades
Externo con: Direccion de Heroico Cuerpo de | Apoyo en situaciones de emergencia.
Bomberos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25-55 afios

Experiencia 6 meses
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Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Informe de las actividades
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, archivero y pick-up.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresién escrita
Destreza con las manos Gramatica (ortografia)
Destreza con los brazos Iniciativa
Destreza de piernas y pies Concentracion

Sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Minimo.
del trabajador(a)

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Titulo Profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (a) Confianza Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor (a) de Riego y Conformacion

Puesto a su cargo: Cantidad
No aplica

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo los reportes diarios del area, asi como el seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar el reporte diario y fotografico del area de riego y conformacion.

2.- Llevar el control de las unidades oficiales del area, asi como elaborar solicitud de memorandum al
Departamento de Taller Municipal.

3.- Dar seguimiento a los memorandum del Departamento de Talleres Municipales.

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

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Supervisor de riego y conformacion | Intercambio de informacion y tramites
administrativos.

Externo con: Ninguno.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 a 45 afos
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Experiencia 6 meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad deseable | Licenciatura Administracion de Empresas
6.- Responsabilidades
Econémica Ninguna
Documentos Documentos oficiales
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e | Escritorio, silla, teléfono. equipo de cémputo.
inmuebles
7.- Condiciones Laborales
Ambiente Interno Favorable
Externo Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador (a)
desarrolla sus funciones por periodos cortos (comisiones).
Riesgos Padecimiento de la columna, tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza auditiva y visual Gramética
Destreza con las manos Para planeacion y organizacion
Iniciativa, concentracién, sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que
del trabajador(a). exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion
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1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe(a) de Cuadrilla Confianza Servicios S011
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Direccion de Obras Publicas Departamento de Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor(a) de Riego y Conformacion.

Puesto a su cargo: Cantidad
Operador(a) de Equipo Pesado (Pipa) 5
Operador(a) de Equipo Pesado (Motoconformadora) 2
Peon (a) 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar las actividades de los operadores de equipo pesado, el estado de las herramientas y equipos para la
correcta ejecucién de los trabajos de riego y conformacion teniendo en cuenta el plan de trabajo, lineamientos de la
brigada y la seguridad laboral.

No. Funciones Especificas

1.- Coordinar las rutas de trabajo de acuerdo al programa de trabajo.

2. Informar sobre las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos.

3.- Supervisar que personal de la cuadrilla realice sus actividades para cumplimiento de metas y objetivos.

4.- Verificar diariamente que se cuente con el material requerido para la realizaciéon de los trabajos
programados

5.- Elaborar reporte de actividades realizadas del personal asignado a su cargo.

6.- Supervisar el uso eficiente de los recursos materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.

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

por su jefe(a) inmediato.
4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor(a) de  Riego y | Informar de las actividades encomendadas
Conformacion
Externo con: Dependencias y Entidades | Apoyo con unidades oficiales.

Municipales (Seguridad Publica)
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25-55
Experiencia 1 afio
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad Bachillerato
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes mueblese | Pick-up y herramienta menor.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable

Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Tensi6n nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de vehiculos normales de transporte Destreza de piernas y pies
Agudeza auditiva y visual Fluidez expresion escrita
Destreza con manos Gramatica (ortografia)
Destreza de piernas y pies Iniciativa, concentracién y sociabilidad
Esfuerzo

Fisico Mental

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

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo Pesado (Pipa) Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
5 Direccién de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar las actividades de operacion, manejo de equipo y maquinaria pesada para el logro de los objetivos de la
Administracién Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

1.- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de iniciar labores.

2. Realizar el llenado de pipa por medio de ayudante.

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

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

5.- Reportar a su jefe inmediato las fallas mecanicas detectadas al equipo pesado.

6. Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique su jefe inmediato.
7

- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimiento, conservacién y
limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Cuadrilla Recibir instrucciones de las actividades a realizar.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 20-55 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes muebles e

inmuebles Camion de pipa

7.- Condiciones Laborales

Interno Ninguno
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Tensi6n nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacién, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico
Manejo de vehiculos
Agudeza auditiva y visual
Destreza con manos
Destreza de piernas y pies

Esfuerzo

Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador(a).

Mental
Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias.
Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad

Mental

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

1.- Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador(a) de Equipo pesado (Motoconformadora) Base/Confianza Técnico T020
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
9 Direccién de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones
Funcion Genérica

Realizar las actividades de operacion, manejo de equipo y maquinaria pesada para el logro de los objetivos de la
Administracién Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

1.- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de iniciar labores

2. Abrir cajones para extendido de cualquier tipo de material.

3.- Poner las medidas v dispositivos de seguridad en el trabajo que se realizan

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

5.- Reportar a su jefe inmediato las fallas mecanicas detectadas al equipo pesado

6. Apoyar en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique su jefe inmediato
7

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

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Cuadrilla Recibir instrucciones de las actividades a realizar.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 20-55 afios
Experiencia 6 meses

Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Direccion de Obras Publicas

Numero de

Revision EDA
Validacion
21 Junio 24
Dia Mes Afo

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere
Por bienes muebles e

Motoconformadora

inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Ninguno

Ambiente
Externo

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

aire en forma esporadica.

Riesgos

Tension nerviosa, enfermedades de la vista, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico
Manejo de vehiculos/maquinaria
Agudeza auditiva y visual
Destreza con manos
Destreza de piernas y pies

Esfuerzo

Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador(a).

Mental
Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias.
Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad

Mental

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

252



Numero de

. . . . Revision 1° de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali -
. .y Validacion
Manual de Organizacion :
Direccion de Obras Publicas 21 Junio 2
Dia Mes Afio

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Pebn(a) Base/Confianza Servicios S015
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
9 Direccién de Obras Publicas Departamento.d(.e Mantenimiento de
Vialidades

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe(a) de Cuadrilla
Puesto a su cargo: Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Geneérica
Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacion y/o limpieza para el cumplimiento de sus actividades.

No. Funciones Especificas

1.- Apoyar en el llenado de las pipas por medio de hidrantes.

2. Apoyar con la limpieza de la vialidad para que realice correctamente el trabajo la motoconformadora.
3. Mantener en buen estado el equipo de trabajo para el desarrollo de sus funciones.

4.- Solicitar el material y equipo de trabajo al jefe(a) inmediato.

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

6

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

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe(a) de Cuadrilla Informar de las actividades a realizar
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18-45 afios

Experiencia No Requiere
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Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno
Documentos Ninguno
Informacion No requiere

Por bienes muebles e

. Herramienta y equipo menor.
inmuebles y equip

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, deshidratacion, accidente vial.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias
Agudeza visual Iniciativa
Destreza con manos Concentracion
Agudeza con pierna y pies Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud

del trabajador(a). Minimo.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccién V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccién
IX'y 59 fracciones XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Pblicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente a la Dependencia denominada “DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, en ¢l que se
establecen: Introduccion, Antecedentes Historicos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Organica,
Organigrama General, Organigrama Especifico, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y
Descripcion de Funciones, comprendiendo las areas establecidas en los articulos del 66 al 70 del

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

Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los veintitn dias del mes junio
2024,

Por Direcci

n tle r Oficialfa'Mayor
\ A ;

\ LA _L(( \
__Mberto Ibarra Ojeda Claudia Lorgnia Beltran-Gonzalez
Diregtor Oficial Mayor \

$.



Disposiciones Complementarias

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

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

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

http:/www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

Atentamente

CXOM.

0 Ibarra Ojeda
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