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 Publica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
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 “TESORERIA MUNICIPAL”, en el que se establecen:
Introduccion, Antecedentes Histéricos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Organica, Organigrama
General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcion de Funciones, comprendiendo las
areas establecidas en el articulo 53 del Reglamento de la Administracion Publica para el 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 ocho dias del mes de
agosto de 2024.

Por la Tesoreria Municipal Por Ofjcialia Mayor
/( v 7{/ z:/cr/% 2
/" Roger/Robertd Sosa Alaffita CIaudi:i}lo?eNa_B&tr'n Gonzélez
Tesorero Municipal Oficial May§\



Organigrama General
Dela Tesoreria Migipal

RESUMEN DE PLAZAS

Sindicalizados: 128
Confianza: 58
Total: 186 Tesorero Municipal
8)
( Coordinador
Administrativo
L (8)
SubTesorero
Municipal
8
. Dep;o. ’dned Pr(?(?g;?égd)en Depto. De Depto. de Depto. de hversion
ecaudamn de 9 y Egresos Contabilidad Plblica
Rentas Presupuestos (14) (15) (11)
(121) 9

Pay .



Organigrama Especifico
Oficina del Titular [ ] Base o1

i - Com Interna 02

[j Confianza 01

Tesorero Municipal

——

Roger Roberto Sosa | I Event/Com 02
Alaffita =
Total 06
e — ~.
: |
Mensajero | Secretaria :
Guillermo Enrique Aguilar | | Hilda Martha Gerardo I
Bojorquez l Llamas I
SO /
S ) R \
| . o Secretaria - Secretario Técnico
. Analista (I

Vivian Alex Sandra Hiram David Contreras

| Dulce Mireya Aispuro | ! Ramirez Fuentes | Garcia [

i Valenzuela

Pa3y .



Organigrama Especifico
Subtesoreria [j Confianza 02

A
| | Conf/com ext. 01

Sub-Tesorero i
Fabian Vladimir Mendoza Total 03
Perez
Secretaria | Mensajero \:
& 1
Emma Ruiz Salazar 1 José Héctor Andrés Rivas !
1 Diaz |
1
l b

___________________

Pa4g .



Organigrama Especifico
Coordinacion Administrativa

Coordinador
Administrtivo
Roberto Sosa Lopez

RESUMEN DE PLAZAS

Base 04

Base/Com. ext. 02

L_ ]
-
D Confianza. 01

| ' Conf/Com. Ext 01

Total: 08

Auxiliar
I Administrativo

Yadira Anguiano
I Sandoval

Auxiliar
Administrativo
Viviana J. Moreno

O pwiiar )
|
|

Torres
— —— —— — —
4 N
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
Claudia Veronica Daniel Pérez Nava
Garcia Felix \_ Yy,
4 N
Auxiliar
Administrativo
Faviola Moreno
Cazares
. J

O pwiiar )

Auxiliar

Administrativo I

Francisco David
I Ptacnik Frausto I

— — — — —

| Auxiliar ‘.
! Administrativo 1
! Miguel Angel Chong |
' Castellén )
~ &

Paly .



Resumen de Plazas C] Base a1

-—

Base/Com 01

Organigrama Especifico
Departamento de Recaudacion de Rentas

Base/Com int. 01

O

Confianza 23
-
I 1 Conf/comision ext. 02
I N Conf/comision int. 04
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Resumen de Plazas
Organigrama Especifico
e (] o

. . . . 5
Coordinacion de Caja Auxiliar de Plaqueo
C] Eventual 2
Coord. Caja
Auxiliar Plaqueo Total: 7
Manuel Fuentes
Sanchez
- ( -\
Cajero Cajero Cajero Cajero
Martin Miguel. Anthony J. Barron Carlos Benjamin Mayte Crisol 5
Valenzuela B. de Alba Almeida Duarte Ramirez Alvarez
AN J
Cajero ( Cajero A
J And .
uan [‘ res Veronica Flores
Castafieda Villaf B
Mendoza \_ rlatan J

Pad® .



Coord. De Caja Aux.
anexa a Seg. Publ.
Maria Eugenia

Resumen de Plazas

[j Base 12

Organigrama Especifico
Coord. De Caja Auxiliar Anexa a

. T Marquez Ferret
Seguridad Publica
T
L ! Base/Com. Ext. 01
Auxiliar \I Confianza 04
Administrativo |
losé Luis Fierro |
Arreola ) Total: 17
' ™ P
: Capturista de Datos
Cajero Cajero Cajero IﬂLaura Ordufio
| Laura Alejandra Valerik Denisse Enoc Murillo Solorio Gaxiola
Ledn Valdez Navarrete Pérez
s ( )
Cajero Cajero Ca]ero. ) Cajero .
— Julio Francisco Maricruz Villarreal ) Norma Alicia Maria América
Ruelas Adi Alba Dicochea Contreras Venegas Amaya
. J . \
Ve i ' ™
. Cajero .
Cajero Cajero . " Cajero
— Ricardo Eduardo Renee Berenice — | ROSi\l:flarladMEJla Guzman Lopez
Loera Roman Laguna Hernandez \ varado Sandra Paulina
. J Y . J
4 N
Cajero . 4 A
— Jesus Jovany | Ca:;?ru | Caiero
Hernandez Marquez eal Me :.na Aima Isaac Car:anco Casal
\_ Y, Delia
o J

Pag .



Resumen de Plazas

Organigrama Especifico Coord. Caja
. T Auxiliar Deleg.
Coord. De Caja Auxiliar Glz. onegag D Base 11
HF- ; Marot Dominguez .
Delegacion Gonzalez Ortega Torres R
! Base 02
D Eventual 03
Total: 16
4 N e N (o )
_ Cajero Cajero . Capturista Cajero Cajero
| Jaime Roberto Ismael Ballanes Cajero Marisol Garibay Roberto Ruiz Jonatha_n E. n
Cruz Velazquez Gallegos Antonio Barrén Medina Reyes Delgadillo
Pérez Gonzalez
N Y, \ J
e (i e f )
Capturistade 777 " TCajero T T T Ta Cajero ajero -
1 : Cajero :
Datos I i ! Mario Alberto Raul Alfonso Al Cajero
Jose Luis Garcia L e I\J[Iiarlsse;, do Romero Mares Barredalopez [ LCrlstlanHAzdr,ul[Jial Gabriel Rodriguez
Ramirer ! ejandrina Prado  * aguna nernandez Chévez
1 Contreras : Y, . \_ RN J
M o o o o o o - r/
Cajera e ) ‘I Cajero
1. Jests Cervantes 1 Cajero . Dolores Verenice
— Zepeda ! Marco Antonio  — Larios Navejar
: Ayon Villagomez
. ' K \

Pag .



Organigrama Especifico
Coord. De Caja Auxiliar

Resumen de Plazas

D Base 07

f -~
Noreste Coord. Caja Auxiliar ! | Base/ Com ext. 01
Noreste Nt
Glenda Paola Corona Confianza 01
Tapia
Total: 09
I/ c . \|
. ! ajero ! Cajero
Cajero I . . 1 -
Daniela Castro Vargas 1 AnaBeatriz Gonzdlez Israel Neftaly Zufiiga
! Cantabrana ! Arvizu
‘ ’
(" N
Cajero Cajero Cajero
Alejandro Valdez Xochitl Karina Brenda Berenice
Castro Hernandez Rodriguez Cecefia —
\ J
-
: ~
Cajero Cai
Ashley Michelle batri _alarq .
Martinez Gutierrez atricia Quintana —
Hernandez
~ J

Paig0



Resumen de Plazas

Organigrama Especifico Jefe de
Departamento de Contabilidad pepartamento Base 05

Gutiérrez Lopez

|

Base/int 04

r=AN
I_ _ | Base/ext 04

_[ Sub Jefe I Secretaria Confianza 01
Pedro Vazquez o] Fidelina Reyes .
Gamez . Serrano B ;
! ) ! Conf/int 01
Total: 15

. . Auxiliar I \
Auxiliar (?ontabl.e Auxl!lar Conta.ble Administrativo I Auxiliar Contable |
Karla Ofx?lla Carpio Armida Je.lramlllo Alonso Navarro I Xochitl Carmelita [
Vélez Murillo Lépez | Olmos Guzman I
L /
""""""" . I"""""‘ "'_Ainﬁaf'_'— T T T
! Auxiliar Contable I | Auxiliar Contable | ! Administrativo I ' Auxiliar I
—— Cesar Daniel Peraza -  [LorenaGutierrez  |— B Guadalupe :  Administrativo -
| Angeles J " Acosta | | Walterio Encinas J I Viula Zarate Ojeda ]_
e N ! . — .Samayoa__ .. R
-o——————— N . - \
[ Auxiliar 1 ' Auxiliar Contable | Aucxiliar Contable ! A_u:_ullar ] I
I Administrativo ! Gerardo Martinez  ~— Gabriela Ivonn : Administrativo —
— 1 Armila Ramos ! I Rendon J Leyva Rocha | PEdr,O Abraha.:"ln [
|\ Lopez J S N R G M_arﬂniz Ear_rl ©°

Paigl



Organigrama Especifico

Departamento de
Egresos

Jefe de Egresos

Eduardo Gumaro Rosas

Ruiz

Recepcionista
Laura Michelle Lépez
Monteverde

Analista
Brissa Irely Lerma |
Valenzuela

Analista
Lorena Vargas Bafiuelos

Analista
Susana Fernandez
Alvarado

|

Resumen de Plazas

G Base

08
!-_, Base/ Com.Int 01
|
_, Base/ Com. Ext. 01
D Confianza 01
Secretaria
C. Lorena Raquel "' Confianza /int 02
Berrelleza Corrales r. J /
L | Confianza /ext. 01
| TOTAL 14
Supervisor de Egresos
C. Maria Gpe. Galaviz
Villegas
|
prm \
Analista | Auxiliar Financiero
C. lveth Amada Rios : Claudia Denise I—
Sanchez | Canchola Rosales ]
e =
o= N
[ Auxiliar |
| Administrativo | Auxiliar de Finanl:.iero
I Adriana Leticia | ¢ Azﬁﬁza::m'as
| Galindovilla 8
\' ——————— —
./ .............. \ {,. _______ N
i Capturista | | Analista I
. Ana Esperanza . [ Diana Patricia Becerra I
| Rodriguez Gzlz | | Montoya =
: ! \ )
— e —. e —. e — _— T — — — — — — —
Auxiliar Administrativo

Glenda Dolores
Sepulveda Reyna

Paly2



Resumen de Plazas

Organigrama Especifico D
. B 04
Departamento de Programacion e
y Presupuestos =
Jefe de Depto. | : Base/Comint. 02
Programacion y T
Presupuesto l
Claudia Alejandra | Confianza 03
Calderon Navarro Total 09
otal:

Ve ~N Ve ~N Coort:!. Paramunicipales
Gabriela Guzman Leyva
Analista Analista
Claudia Chavez Armenta losué Medina Sagaste
A\ VAN J
- N ‘\ | |
) e ~ e S
Analista Analista ( Analista : ( :
| Norma Vazquez Lopez 5 Mi J : : :
José Miguel Lemus Patron Ma. Del Carmen | | Ar}allsta [
' Rodriguez Pefa | " Lorena Fierro Velasco
\_ J N J I : :
i VR J
Analista
Miriam America Cota
Agramont

Pal3



] ) Resumen de Plazas
Organigrama Especifico

Departamento de

Inversion Publica Base 07
Jefe del Depto. Inversion .- .
Pa';"ca I 1 Base /Com inte 02
C.P. Manuel Viera Zapien -
=
I | Conf/Com ext. 01
i ~ -
[ . : I 1 Conf/ Com. Int. 01
: Secretaria | -
! Keyla Verodnica Quiroz |
i Serenil : Total: 11
N .. /
Coordinador Técnicoy
Supervision de Obra
Carlos Jesus Cota Lopez
(T T ~N
Aucxiliar Administrativo . Analista | ~ Analista I
Alicia Josefina Serrano Supervisor de Obra Celia Victoria Cardenas Adriana Gpe. Aguilar  ———
Arce Aristeo Reyna Félix Gutiérrez l Morales |
................ ~
(- ] :f \]
Analista - Analista | Analist ! Analista
- Ricardo Antonio Lemus ! nalista | Leticia Lizeth Pérez
Pedro Lucero Medina . I Gabriela Cabrera Figueroa :
Roa J ! g | Plascencia
. — s — .. \ y

Paig4



Plazas
Oficina Titular Vv
. . Tesorero 1
Organigrama por unidas y Secretaria 2
Mensajero 1
lazas
p Secretario Tecnico 1
Analista Juridico 1
Coordinador Administrativo 1
Subtesorero 1
Total 8
Coordinacion Plazas
Administrativa (o] \"
Coordinador
Administrativo 1
Auxiliar Administrativo 7
Total 8
Plazas
Subtesoreria 0 \'J
Sub Tesorero 1
Sedcretaria 1
Mensajero 1
Jefe de Departamento 5
Total 8
Plazas Plazas Plazas Programacdion y Plazas \ 1on Bubli Oplaza:
: nversion Fublica
Recaudacion de Rentas v Contabilidad 0 v Egresos o v Presupuestos 0|V
Jefe de Departamento 1 Jefe de Departamento 1
lefe de Depart t 1
Sicerett;ria partamento 1 Jefe de Departamento 1 Recepdonista 1 Jefe de Departamento 1 Secretaria 1
Sub Recaudador 1 Sub Jefe 1 Secretaria 1 Analista 7 coordinador 1
- Anallsta 4 - o Pr—
Auxiliar Soporte Tecnico 3 Secretaria 1 Axmsar de Finanzas 1 coordinador 1 Auxiliar Administrativo 1
Secretaria 0 Auxiliar Contable 7 Auxiliar Administrative 5 Total 9 5upelrvlsnr de Obra 2
Coordinadores 13 Auxiliar Administrativo 5 Supervisor 1 Analista 5
Cajero General 1 Total 15 Total 14 Total 11
Auxiliar Administrativo 27
Auxiliar Ejecucion 1
Auxiliar de Archivo 3
Analista Juridico 4
Supervisor 1
Cajero 62
Capturista de Datos 3
Total 121

Palg5



Numero de

s 1ra. 2024
. L. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Tesorero Municipal Confianza Profesional P054
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Tesoreria Oficina Titular

2- Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Presidnte Municipal

Puestos a su cargo: 7
Puesto Cantidad

Secretaria 2
Secretario Técnico
Analista

Mensajero

Coordinador Administrativo

1
1
1
1
1
I Subtesorero

PR RRR

3-Funciones
Funcion -Genérica

Efectuar en los términos que le delega la ley, las funciones recaudatorias y del control del ingreso y
egresos de la Administracion Municipal.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.
Dar respuesta a las peticiones que por escrito le dedadgrardos particulares, en un té
méximo de veinte dias habiles, cuando no se prevea otro término en los ordenamientos

Ejercer el gasto publico del gobierno municipal, y llevar su control, seguimiento y
conformidacbn la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja C

4- Administrar la deuda publica municipal, de acuerdo con las disposiciones legales aplical
Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, convenidspod@rivied legales de caracter

5: del marco legal de la Tesoreria Municipal.
Recibir de las dependencias y entidades, sus anteproyectos de Presupuestos de E
6- incluidos en el proyecto de presupuesto de egresos del municipsoanddibim correspondier
' y orientar a dichas dependencias y entidades en relacién con las erogaciones que propc
los principios de honestidad, legalidad, optimizacion, de recursos, racionalidad e interés
7. Orierdr a las dependencias y entidades en la formulacién de sus anteproyectos de |
) Egresos, cuando éstos no queden comprendidos en los presupuestos de egresos munic
8- Formular el proyecto de Ley de Ingresos, para someterlo a caledidgnaciamiento, y en
' oportunidad, aplicar la politica hacendaria, crediticia y del gasto publico del gobierno mt
Permitir a la Sindicatura Municipal y al drgano de fiscalizacidn superior del Estado de [
9- ejercicio de sagribuciones de fiscalizacién y control, proporcionandole la informacion g
atendiendo sus citaciones, recomendaciones y observaciones.
10- Integrar y rendir al Presidente Municipal, los informes de actividades con la periqd

contenido y por el conducto que él indique.

Palg6



Numero de

s 1ra. 202
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion a1 03 5094
Descripcién de Funciones

Dia Mes Afio
11- Formar parte de los érganos de gobierno de las Entidades Paramunicipales, cuando asi
respectivos acuerdos de creacion o funcionamiento.
12- Llevar la contabilidad de hacienda publicpatpynformular sus cuentas publicas, con ape

disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y normas contables
publicados por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

13- Dar seguimiento a la ejiécude las actividades para que estén orientadas al logro de los
las politicas, programas y lineas de accién sefaladas en el plan municipal de desarroll
los consejos, comisiones, comités o0 subcomités de planeacion damdapmsid®nes lege
reglamentarias aplicables.

14 Comparecer ante el Congreso del Estado y Cabildo Municipal conjuntamente con el Pre
cuando asi se requiera.

15- Integrar los programas de inversién de la Administracifuidlpaday vigilar el ejercicio d
recursos asignados de los mismos.

16- Presentar al ayuntamiento, la informacién contable presupuestal y notas a los estado
apego a los arts. 48 y 49 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

17- Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion administrativa en n
se celebren con el Gobierno del Estado.

18- Emitir las bases para fijar precios, tarifas y cuotas, que deberan pagarse por coacepiale

bienes o prestacién de servicios, sujetos al dominio privado del municipio, y cuando co
funciones de derecho publico que no estén previstos en la Ley de Ingresos del municipi

19 Contestar y aclarar oportunamente las obhsesvaiweohaga a las cuentas publicas municiy
organo de fiscalizacion superior del Estado de Baja California en los términos de la ley r

20: Administrar las contribuciones municipales, de acuerdo con las disposiciones legales er

21- Determinar los ingresos y egresos del gobierno municipal, tomando en cuenta las necesit
para la ejecucioén del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas.

22: Presentar al Presidente Municipal, para que éste las someta ancdaki@abdldo, las solicitu

de modificaciones, transferencias y ampliaciones de presupuesto de egresos, qu
dependencias y entidades, en los términos de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del C
Estado de Baja California damdoconocer previamente al Sindico Procurador para que

opiniones.

23: Ser el conducto para someter a consideracion del Presidente Municipatpylestaante
Presupuesto de Egresos de las dependencias y entidades a que seciéhienatéaiina

24 Formular y presentar oportunamente a consideracion del Presidente Municipal, los proy:
de Ley de Ingresos, y Presupuesto de Egresos Municipales.

25 Atender las solicitudes de informacion de los 6rganos deciegnapiicomo también puk

oportunamente en internet los documentos de informacion contable financiera, presupue
y complementaria, que dispone la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y el Col
Armonizacion Cdriea(CONAC).

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto

Recibir instrucciones e informar de la situe

e Presignte Municipal gue guarden los asuntos de la Oficialia M

Pal?



Numero de

s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

Coordinacion Administrativa de Tesoreria | Girar instrucciones y evaluar
Municipal resultados obtenidos en los

Departamento de Recaudacion de Rentas | Programasy proyectos
Departamento de Presupuesto y Programa encomendados.
Departamentie Contabilidad

Departamento de Egresos

Departamento de Inversion Pablica

Dependencias y entidades de la administra Analisis del anteproyecto
pl]blica municipal. presupuesto de egresos.

Externo:con: Sindicaira MUniCipal. Ley de ingreSOS.

Organo de Fiscalizacion Superior del Estad Informacu_)n necesaria.
Baja California Observaciones de las cuentas

publicas.
Edadiminima 35:anos
Experiencia 5afios
Escolaridad Licenciatura en Economia, Contabilidad, Administracién o afin

Escolaridad deseabl Tener titulo profesional de Contador Publico o afin a este.
Economica Ingresos y egresos:de laradministracion publica.
Documentos Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos, contratos y convenios que se req

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como

Informacién X ; ; . ; - S
ormacio confidencial de gran importancia y de circulacion restringida

Parliisee snresdddes Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, librero

inmuebles
7- Condiciones Laborales
Interno Favorable
Amibiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables af
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intempangnaadntde
aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin

pérdida de facultades fisiotoras y/o psiquicas.
8- Habilidades y Esfuerzo
Fisico Mental

Facilidad de expresion verbarjagpara comunicars

Agudeza visual. con fluidez y claridad ante grupos.

Agudeza auditiva. Para realizar andlisis critico ante la problematiea f
administrativa del municipio.

Manejo de equipo de computo. Para implementar procedimientos administrative
pernitan simplificar los procesos de trabajo.

Pal8



Numero de

s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion a1 03 5094
Descripcién de Funciones

Dia Mes Afio
Destreza con las manos Liderazgo persuasivo y conciliador.
Habilidades de negociacion, manejo y tom
decisiones.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisicesporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental superior al comu
salud del trabajador. gue se exige concentracion durante periodos de t
75% de una jornada de

12 horas laboradas diariamente, trabajo con posil
de error dificil de detectar.

9-Requerimientos Complementarios degacion

1- Titulo profesional de/Contador. o afin.
2- Cédulaprofesional deContador o afin.

PalgQ



Numero de

S 1ra. 2024
. L. B . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcidrde Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrative A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidal Administrativa

2 Tesoreria Oficina Titular

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera

directa: Tesorero Municipal

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funcion -Genérica

Elaborar documentacion relativa a esddtiagleslpor el Tesorero.

No. Funciones Especificas

1- Organizar y controlar la agenda de trabajo del Tesorero.

2. Actualizar el directorio telefénico de funcionarios de las dependencias y entidades de la ¢
municipal.

3- Remitir y regsiar documentos de la Tesoreria que se dirigen a las dependencias o person;
soliciten para el archivo, consulta o0 asuntos de seguimiento.

4- Acompafar al Tesorero a eventos dentro y fuera del recinto municipal.

5- Manejar y controlar la saltede Tesorero y Subtesorero.

6- Capturar documentos oficiales.

7 Reproducir copias fotostéaticas.

8- Digitalizar y enviar de manera electrénica documentos que se le soliciten por su jefe inmi

9- Realizar las demas actividades que se defi@@aturaleza de su cargo y/o que le sean encor

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorpor:elicual-tienercontact
Coordinacién Administrativa de Tesoreria
Municipal.
Departamento de Recaudaci®enl@s.

Internoccon: Departamento de Inversion Publica. Enviar y recibir documentos

Departamento de Contabilidad.
Departamento de Programacion y Presupu
Departamento de Egresos.

PazyQ



Numero de

s 1ra. 2024
. L. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

Manual de Organizacion 31 03 2004
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

Dependencias y Entidades d¢ Enviary recibir documentacion.
Administraciéon Publica Municip:

Atencion al Publico. Programar las citas hacia el Tesorero y
Subtesorero.

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25-anos
Experiencia 2 afis
Escolaridad Bachillerato'a:Carrera Técnica

Escolaridad deseable | Carrera Técnica

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.

Documentos Ninguna.

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

Informacion

Por bienes 'muebles = Escritorio, silla, impresora, conmutador y equipo de computo necesario pari
inmuebles actividades.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorables
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidales

Fisico
Manejo de equipo de oficina.

Destreza con las manos.

Agudeza visual y auditiva.

Conocimento de archivonomia.

Esfuerzo

Mental

Comprender instrucciones variables, claras y co
para realizar actividades sencillas.

Capacidad de organizacion.
Fluidez de expresion oral.

Fluidez de expresion escrita.

Payl



Fisico
Esfuerzo fisico esporadico que no corr
la salud del trabajador.

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Descripcién de Funciones

Nunero de

Revisién HERAYE
Validacion
31 03 2024
Dia Mes Afio

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
exige concentracién intemspegiodos cortos, trabajo
posibilidad de error facilmente detectable por e
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Constancia-deracreditacionidecestudios.
2- Comprobante de experienciailaboral.
3- Cubrirrequisitosciies deccontratacion.
4 - Disponer-deunaedad 'd83&Mnos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.

Pay2



Numero de

s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretario Técnico Confianza Profesional P046
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Tesoreria Municipal Tesoreria

2- Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Tesorero

Puestos a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funcién Genérica
Asesoria y gé&st técnica como apoyo en el despacho de los asuntos de la Tesoreria Municipal.

No. Funciones Especificas

Revisar y analizar la relaciéon de la documentacion recibida y entregada en la Tesoreria

L turno a los diferentes departamentad dsoreria Municipal.

2- Fungir como enlace con dependencias y autoridades de la administracion publica estate
3- Asistir a eventos en los que sea comisionado por el Tesorero.

4- Dar seguimiento a temas indicados por el Tesorero.

5. Convocar y coordinar la celebracion de reuniones y/o mesas de trabajo con depender

indicadas por el titular.

6- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sei
por su jefe inmedia

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorpor elicual-tienercontac

Departamento de:Recaudacién de Rentas.
Departamento de Contabilidad.
Interno:con: Departamento deEgresos. Enviar y-recibirdocumentos.
Departamento de Programacién.y Presupu
Departamento de-Invier$tablica.

Dependencias 'y Entidades: de'rlaiAdminis

Publica/Municipal. Enviar y-recibirrdocumentos.

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25:anos

Experiencia 2 afios

Paxy3



Ndmero de
g 1ra. 2024
: - . . Revision
Gobierno Munipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Descripcién de Funciones

Validacién
31 03 2024
Dia Mes Afo

Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad

Licenciatura \o:Maestria.
deseable

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.
Documentos Ninguna.
Informacién Orden;idiscrecién y autocontrolren-el manejorde-asuntos de trabajo.

Por'bienes muebles| Esctritorio;i/silla;rimpresorameador y equipo decdmputo:-necesario parare:
inmuebles actividades.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorables
Ambiente

Externo Favorables
Riesgos Estrés y:tension nerviosa.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender:instrucciones Vvariables; pero:-clarasy !

Manejo de egoide oficina pararealizariactividadesisencillas.

Destrezacon:lasrmanos. Capacidad-dejorganizacion.
Agudezavisualy auditiva. Fluidez deexpresion. oral.
Conocimiento de'archivenomia. Fluidederexpresidn escrita.

Conocimiento dercorrespondenciay-computac
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiererun:'esfuerzoimentalal:comdn, yacque
Esfuerzofisicoesporadicoquerno.compromete concentracioncintensa enoperioddss citrabajoorce
delitrabajador. posibilidad -deerrori facilmente :detectable nporoe
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesionalde licenciatura
2- Cédulaprofesional
3- Cubrirrequisitos:oficiales de contratacion



Numero de

. L. . . Revision Ll 2102t
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion a1 | 03 2024
Descripcién de Funciones Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional P002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Tesoreria Municipal Tesoreria

2- Relacion Jerérquica

Reporta de maneraelita; Tesorero
Puestos a su cargo: Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funciéon Genérica

Elaborar documentacién relativa a escritos solicitados por el Tesorero, asi como capturar y dar
solicitudes de informacién y obligaciones end@atanisparencia.

No. Funciones Especificas

1- Dar seguimiento a temas indicados por el Tesorero.

2. Registrar y dar seguimiento de las solicitudes de informaciéon presentadas ante |
' transparencia, en el Sistema de Portales de TaasfmlzPlataforma Nacional de Transpar

3. Capturar y realizar la carga de las obligaciones de transparencia a cargo de la Tesoreri;
' Sistema de Portales de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia.

4. Mantener cdualizado el Sistema de Portales de Transparencia de la Plataforma

Transparencia, respecto de la Tesoreria Municipal.
5- Elaborar documentos y escritos diversos solicitados por el Tesorero.
Realizar las demas actividades que sediela/paturaleza de su cargo y/o que le sean encon
por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por:elicual-tieneicontac

Departamento decRecaudacionide Rentas.
Departamento de Contabilidad.
Interno:con: Departamento Hgresos. Enviar y-recibirrdocumentos
Departamento de Programacién.y Presuput
Departamento de-Inversion:Publica.

Dependencias 'y Entidades: de!rlaiAdminis

=i e Piblica Municipal.

Enviar y:-recibirrdocumentos

5- Perfil del Puesto

Edad:mima 25:anos

Pays



Numero de
s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo
Experiencia 2 afies
Escolaridad Carrera Técnicaio:-Licenciatura.
Escolaridad

Licenciatura.
deseable

6- Responsabilidades

Economica Ninguna.
Documentos Ninguna.
Informacion Orden;/idiscrecion yoautocontrolen-el manepdatedistrabajo

Por'bienes muebles| Esctitorio;!sillajsimpresoray conmutadaroy!equipo’de cémputo:necesario pa
inmuebles actividades.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo Favorable
Riesgos Tensionmerviosayrést

8- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

. L - Comprender é'cinterpretar conocritériondndividi
Manejode equipo-tipico'de-oficina. I .
normas;procedimientosiycmétodos.
Destreza con:lasrmanos. Fluidezdeexpresion. oral.
Agudezavisual Huitez'deexpresionréescrita.

Agudeza auditiva
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiererun’esfuerzo'mentalisuperiorial,comurn; \
Esfuerzo-fisico esporadicoquernocompromete exige concentraciénintensa enperiodos cortospir.
del'trabajador. posibilidad-dererror facilmente :detectablerpor: €
ocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesionaldenlicenciatura
2- Cédulaprofesional
3- Cubrircrequisitos:ioficiales de:contratacion



Numero de

s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion a1 | 03 2024
Descripcién de Funciones

Dia Mes Afio
1- Idertificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativi A019
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Oficina Titular Tesoreria

2- Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Tesorero

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funcion -Genérica

Apoyar en la entrega de documentacion oficial a las dependencias y entidades de la administraci¢

No. Funciones Especificas

1- Entregar oficiasotras dependencias.

2- Apoyar en la recepcion de documentos.

3- Trasladar al Tesorero Municipal, a los diversos eventos dentro y fuera de la ciudad.
4- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

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

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

4 - Entorno Laboral

Entano Puesto/Area Motivo porelcual tiene contacto
Tesorero Trasladar y recoger a su personay
Interno-con: Subtesorero documentos.
Secretaria Auxiliar en sus actividades.

Dependencias y entidades de l¢ Trasadar y recoger documentos

Externo-con: . A -
administracion publica municipa

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos

Experiencia 2 afios

Pay7



Escolaridad Carrera-Comercial

Escolaridaddeseabl Carrera Comercial

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Descripcién de Furanes

Numero de

Revision S
Validacion
31 03 2024
Dia Mes Afio

6- Responsabilidades
Econémica Ninguna.
Documentos

Informacion

Por bienesimuebles

. Vehiculo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Discrecién con los docuaseqtie se les entrega para envio a otras dependenci

Orden;idiscrecion.y autocontrol-en-el manejode-asuntos de trabajo.

Condicionesstimadasccomao:imedianamente desfavorables!ater
temperaturas/'del’ambiente,-eXpaosicionia‘laiintemperie-oicontar

airecen-formaresporadica.

Interno Favorable
Ambiente

Externo
Riesgos Estrés|-tensionnerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico

Manejo dautomavil.
Destreza con:las'manos.

Agudeza auditivaiyvisual.

Esfuerzo
Fisico

Esporddico con:riesgocde .comprometed la sal
fisica'delindividuo.

Mental

Instrucciones fijas;sencillasyrutinarias.
Para planeacion y-organizacion.
Iniciativa.

Concentracion.

Saociabilidad.

Mental

Esfuerzoimentabsuperior-al'comuin, ya:que se e
concentraciénizintensa penocperiodosicortos, tri
con;posibilidad de errorfacilmente detectable pc
mismaocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional noirequerido
2- Cédulaprofesional norequerido

Pazy8



Numero de

s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion a1 03 | 2002
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
SubTesorero Confianza Profesional| P051
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreridunicipal SubTesoreria

2- Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Tesorero

Puestos a su cargo: 7

Puesto Cantidad

Secretaria 1
Mensajero

Jefe del Departamento de Recaudacion de Rentas
Jefe del Departamento de Programacénpuesto
Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Inversion Publica

Jefe del Departamento de Egresos

—a . —a —a _a _a _a
RPRRRRR

3-Funciones
Funcion Genérica

Controlar y supervisar las normas y procedimientos del gasto publicdrdeita Adimmicipal.

No. Funciones Especificas
1- Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades de los diferentes departan

Concentrar, custodiar, vigilar y situar fondos provenientes de la aplicaciégrdeda leymieip
efectuando los depdésitos diarios correspondientes, de conformidad con los linean
establezcan por el tesorero, en las cuentas patrimoniales Ayuntamiento de Mexicali est
efecto en las instituciones bancarias.

Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones contables y presupuéstales del go
3- gue impongan las diversas leyes aplicables, asi como las derivadas de empréstitos, con
a su cargo.

Programar el egreso diaremalizar los pagos autorizados de conformidad con los lineamier
cuidando que las operaciones que las originen se encuentren debidamente forms
documentacion y requisitos fiscales correspondientes, con estricto apeg®rasiaplLegtal
Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja California y la Ley General de Contabilida

Presentar oportunamente al Tesorero Municipal, las solicitudes de modificaciones,
5- ampliaciones de presupuesttbguelen las dependencias y entidades, para someterlas a cc
del Cabildo y el Congreso del Estado, por conducto del Presidente Municipal para su au

Contestar oportunamente las observaciones que haga a las cuentas paldisasl rfargacip (
fiscalizacion superior del Congreso del Estado de Baja California en los términos de la le

PayQ



Numero de

. .. . . Revision 1ra. 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion 31 03 2024,
Descripcién de Funciones DI N
ia Mes Afio

Participar en el comité de compras y financiamiento de la administracién municipal, deb

7- definitas reglas de funcionamiento de este previo acuerdo con el Tesorero y los demas m|
comité.
Permitir a la Sindicatura Municipal y al érgano de fiscalizacién superior del congreso
8- ejercicio de sus atribuciones fiscalizacion y control, proporcionandole la inform

soliciten, y atendiendo sus citaciones, recomendaciones y observaciones.
Suplir las ausencias temporales del Tesorero en periodos que no excedan de quin

consecutigo

10- Autorizar a las dependencias y entidades el fondo de operaciones para gastos menores
con los lineamientos autorizados.

11- Coordinar la solicitud y evaluacion de la informacion trimestral sobre el grado de avance
y metas de las dependencias y entidades.

12- Someter a consideracién del Tesorero para su aprobacion, el programa financiero munic

13- Proporcionar al Tesorero toda la informacion necesaria para que esté en posibilidad de
respeto a la capacidad de endeudamiento del gobierno municipal.

14- Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos del municipio, atendie
de eficiencia, eficacia, economia, perspectiva de género, transparencia § lzofiredieadcc
lograr los objetivos establecidos en el plan municipal de desarrollo.

15 Revisar y dictaminar los programas financieros y crediticios de las entidades, elabora
necesarios en materia de subsidios, para someterties@caimsiel Tesorero.

16- Participar en la realizacién de los convenios financieros y ejercer las atribuciones que de

17 Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento de todas las obligaciones en materia de tra
informaciorontable financiera, programatica y presupuestal, en los términos de las leyes

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

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual tienecontaci
Coordinacion Administrativa de Tesoreria
Municipal.
Departamento de Recaudacion de Rentas.
Interno-con: Departamento de Inversic’_)r_l Publica. Copr_dinar y supervisar las
' Departamento de Contabilidad. actividades
Departamento de Programacion y
Presupuess.
Departamento de Egresos.
Dependencias y entidades de Suministrarle la
la administracion Puablica cuenta Publica
Municipal. Muricipal y
Externo:con: Comités Técnicos. proporcionarles
Contaduria Mayor de Hacienda informacion
Sindicatura Municipal. necesaria.

Pa3y0



NUumeo de

L, 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py——

Manual de Organizacion a1 03 2024,
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
5- Perfil del Puesto
Edadiminima 25-anos
Expetiencia 3:afios
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseabl Licenciatura

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna.

Documentos Ninguna.

Informacién Discrecionenrel manejo deninformacién-de mediana:importancia.
Por'bienesimuebles

. Escritorio; silla; teléfonoj equipordecémputo;,archivero, librero
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Amibiente Condiciones: @aidas como:medianamentedesfavorablescatend
Externo temperaturas/del'ambiente; exposicion a laiintemperie-o contam
airecen-formaresporadica.
Riesgos Tensionmerviosa, estrés

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejode eigo'tipico-deioficina. Comprenderiecinterpretar:con-criteriodndividual, la:
normas; procedimientosycimétodos.

Destreza-con: lasrmanos. Actuanhbajo propiainiciativa para realizar actividad
trascendentales enrel area-donde labora.

Agudezawvisual. Fluide de-expresion:oral.

Agudeza auditiva. Fluidez deexpresioniescrita.
Para:a/planeaciony:organizacion.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo (i=fisicoscesporadico nquenpmocomy Superiorabcomin(ya:que se exigentmcion
lasaluddeltrabajador. intensacrenciperiodosolargoshasta/del 75:% de L
jornada,.conposibilidad de error/dificil-de. detectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional
2- Cédulaprofesional

Pa3yyl



Numero de

s 1ra. 2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificaion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativc A023
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 TesoreridMunicipal Subtesoreria

2-Relacién Jerarquica

Reporta de manera directa: Subtesrero

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funciéon Genérica

Elaborar documentacion relativa a escritos solicitados por el Subtesorero.

No. Funciones Especificas

1- Organizar y controlarla agenda de trabajo del Subtesorer

2. Actualizar el directorio telefénico de funcionarios de las dependencias y entidades de la
Municipal.

3- Remitir y registrar documentos de la Tesoreria que se dirigen a las dependencias o pers
soliciten para el archsgnsulta o asuntos de seguimiento.

4- Manejar y controlar la antesala de Tesorero y Subtesorero.

S5- Capturar documentos oficiales.

6- Reproducir copias fotostéaticas.

7- Digitalizar y enviar de manera electrénica documentos que se |lesaqgbttéemnnpediato.

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

por su jefe inmediato.

Pa3yy2



Numero de

s 1ra. 2024
. L. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

Marual de Organizacion 31 03 2024,
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio

4-Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por-el-cualtiene contacto

Coordinacion Administrativa de Tesore

Municipal.

Departamento de Recaudacion de Rel
Interno con: Departamento de Inversion publica. | Enviar y recibir documentos.

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Programacion y

Presupuestos.

Departanmego de Egresos.

Dependencias y entidades de |a EnViar y reCibir documentacién.
Externo-con: administracion publica municipal.

Atencién al puablico. Programar las citas hacia el tesc

y subtesorero.

5- Perfil dePuesto

Edadiminima 25:anos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Bachillerato'a:Carrera Técnica

Escolaridad deseable | Carrera Técnica

6- Responsabilidades

Econdémica Ninguna.
Documentos Ninguna.

Orden, discrecién y autocontrol en el masjotde de
trabajo.

Informacion

Escritorio, silla, impresora, conmutador y equipo de cdmputo necesario par;

Por'bienes muebles e -
actividades.

inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorables
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tensitherviosa.

Pa33



Numero de

. .. . . Revision e A2
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion T a1 03 2024,
Descripcién de Funciones Dia Mes Afio
Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de oficina. Comprender instrucciones variables, pero claras y ¢
para realizar actividades sencillas.
Destreza con las manos. Capacidad de organizacion.
Agudeza visual y auditiva. Fluidez de expresion oral.
Conocimiento de archivonomia. Fluidez de expresion escrita.
Conocimiento de correspondencia y computacior
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que nooroetp la salud, Requiere un esfuerzo mental superior al comun, y
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, tré
posibilidad de error facilmente detectable por e

ocupante.

9-Requerimientos Complementarios depacidn

1- Constancia deracreditacién'decestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer-deunaedad 'd83&Mnos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.

Pa3yy4



Numero de

. .. ; . Revision FlERAVS
Gobierno Municipal de Mexicall Validacion
Manual de Organizacion 31 03 2024,
Descripcién de Funciones
Dia Mes Afio
1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativi A019
Ocupante poPuesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Tesoreria Municipal Sub Tesoreria

2- Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Subtesorero

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones
Funciéon ‘Genérica

Apoyar en la entrega de documentacion oficial a las dependencias y entidades de la administracion publi

No. Funciones Especificas

1- Entregar oficios a otras dependencias.

2- Apoyar en la recepcion de documentos.

3- Trasladar al Tesorbtonicipal, a los diversos eventos dentro y fuera de la ciudad.
4- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

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

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

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por elicual tiene contacto
Tesorero Trasladar y recoger a su personay
Interno-con: Subtesorero documentos.
Secretaa Auxiliar en sus actividades.

Dependencias y entidades de l¢ Trasladar y recoger documentos

Externo:con: o A e
administracion publica municipa

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos

Experiencia ~
P 2 anos



NUmero de

L 12,2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo
Escolaridad Carrera-Comercial

Escolaridaddeseabl Carrera Comercial

6- Responsabilidades

Econémica Ninguna.
Documentos Discrecién con los documentos que se les entrega para envio a otras depen
Informacion Orden;idiscrecionyoaohtrolen ebmanejo:de‘asuntosde trabajo.

Por bienesimuebles

. Vehiculo
inmuebles

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Condiciones:‘estimadas como: medianamente-desfavorablées -a
Externo temperaturas/del'ambiente,-eXpogitadintemperie o'contaminacic
airecen-formaresporadica.

Riesgos Estrés|-tensionnerviosa

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejode automovil. Instrucciones fijas;sencillasyrutinarias.
Destreza con las'manos. Para plarsion y organizacion.
Agudeza auditivayvisual. Inicitiva.
Concentracion.
Saociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esporddico con:riesgocde .comprometer la sal  Esfuerzoimentabsuperiorral'comuin, ya:que se e

fisica'delindividuo. concentraciéimtensa crenciperiodos cortosjtrabe
con;posibilidad de errorfacilmente detectable pc
mismaocupante.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo profesional noirequerido
2- Cédulaprofesional norequerido
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Coordinador Administrativo Confianza Profesional P018

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Tesoreria Municipal Coordinacion whistrativa

2- Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Tesorero Municipal

Puestos a su cargo: 7
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 7

3-Funciones
Funcion -Genérica

Coordinar las actividades en materia de recursos humanosy firetrcigless, asi como los tramites y servic
requieran cada uno de los departamentos qudamistguatura de Ta&soreria Municipal.

No. Funciones Especificas
Administrar los recursos humanos de la dependencia con base erstabfeditieaspara la

Administracién Publica Municipal.
2- Evaluar las necesidades del personal de las distintas areas de la dependencia.
3- Coordinar el andlisis y evaluacién del desempefio del personal de la dependencia.
4- Coordinar las solia#sidle adquisiciones y/o servicios.
5- Aplicar las politicas establecidas para el control y manejo de recursos materiales.
6- Coordinar el correcto ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio, en las partidas asi
) dependencia.
7- Coordinar la elaboracién de informes de avances de programas de acciones de la dependen
8- Auxiliar a la Oficialia Mayor en el resguardo de los bienes asignados a la dependencia, asi ¢
' supervision de inventarios fisicos a estos, y su usumierdntpara poder utilizarse oportunamer
9. Coordinar con los departamentoJesola@rid/unicipal para la elaboracién de los manuales
' administrativos solicitado©fcialidviayor.
10- Supervisar y mantener en buen estado de fumciosdlidaes muebles e inmuebles asignados a
' dependencia.
11- Coordinar y supervisar la entrega oportuna del sueldo del personal de la Tesoreria Municipa
12- Supervisar y controlar el fondo revolvente.
13- Supervisar la asignacion y el cuempling uso, control de los vehiculos oficiales a las diferentes
conformidad con las necesidades e importancia de cada una de ellas.
14 Supervisar y controlar la existencia de papeleria, recibos, sellos, asi como demas formatos i
departamentos.
15- Supervisar y entregar los avances fisicos trimestrales, objetivos y metas del programa anual
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16- Coadyuvar y solicitar al departamento de recursos humanos de oficialia mayor, cursos de c
adiestramiento al personal necesario para el desarrollo de sus actividades.
17- Coordinar y supervisar el acta de emtegaion de los asuntos y recursos publicos al término ¢
18- Coordinar la elaboracion y pago de ndmina dee@gstasibn e Intervencion.
19- Realizar las demas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean er

por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area

 Oficina del Titular

1 SubTesoreria Municipal
1 Departamento de Recaudacié
de Rentas.
Internoccon: 1 Departamento Inversion Publi

1 Departamento de Contabilidac

1 Departamento de Programacic
Presupuestos.

1 Departamento de Egresos.

Externo:con: 9 Dependencias y entidades de
administracion publica.

5- Perfil del Puesto

1
1

Mativorpor:elicual-tienercontacto

Revisar avances de programas.

Tramites como fondo pago de factura,
viaticos y gastos por comprobar.

Tramites relacionados con el personal.

Para la coordinaciéon de los diferentes
tramites administrativos.

Edad'minima 25:anos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Licenciatura, Administraciéon o Afin.

Escolaridad deseabl¢ Licenciatura-o:Posgrado.

6- Responsabilidades

Econémica f Fondo'Revolvente.
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1 Contratos de NotifioeesEjecutores.
1 Copia de Expedientes del Personal Sindicalizado, Confianza y-Hgdfidadese
Interventores de la Tesoreria Municipal.
1 Copia de los Apoyos Sociales de Regidores.
DoCUMENtos 1 Soporte docume_r(tet]uerimientos) pa_gcf:\dos a IQS ejecnctti'rmlqres.
1 Soporte de tramites de pago de publicidad de impuesto predial y multas mu
1 Soporte de resguardos de bienes, facturas de gasolina, solicitudes de pape
de vehiculos de entradas y salidas al taller municipal.
1 Tarjeta de circulaciéehiculos Tesoreria Municipal.
1 Seguros de vehicul@soreria Municipal.
Informaciéon Discrecionenrel manejo deninformacion dedmportancia.

Por'bienes muebles| Esctritorio; sillas; teléfona; equipoidecomputo; impresorarepacioe; switchpuerto
e inmuebles archivero; anaqueles de lpapeléria; mini splityautomaéviles ‘de laitesoreria muni

7 - Condiciones Laborales

Regular:Condicionesrestimadas como:medianamentel desfavorabl

Interno atendiendo alpoco:espacogiesarrollo: de las actividades/laborales.
Ambiente Regular:Condicionesrestimadasicomo:medianamente desfavorabl
Externo atendiendo alpoco:espacioexterno;para desarrollo/de’las activida
laborales.
i Estrés.
Riesgos 1 Fatiga'Visual.
1 Fatiga'Postural
8- Hablidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Préacticaren €l disefio esimplementacion de 1 Comprender einterpretannormas, reglas; instruc
Procedimientos -Administrativos. y procedimientos;:-para-realizaracciones:yariable
comprometen: los:-obpstigel area.
9 Ejercer y«delegarautoridad-pararcumplimiento la
actividades/y funciones.
1 Liderazgo-persuasivory:conciliador.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo-fisicocque:nocompromete!la:salud d¢ Serexige concentracion, comprensidibnsdtuan

trabajador.

problema; toma deidecisionesenintensos periodos |
hasta del 75 % de unajornada; con:posibilidadide eri
decdetectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo'Profesional.
2 - Cédula Profesional.

3- Cubrirragsitos/de-contratacion.
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1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza/Base Administrativo A005
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
7 Tesoeria Municipal Coordinacion Administrativa

2- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funcion Genérica
Apoyar al Coordina#ldministrativo en el manejo de recursos humanos y. materiales

No. Funciones Especificas
1.- Apoyar en la elaboracion de nébmina de gastos de los ejecutores e interventores.
2.- Emitir reportes del control presupuestal del departamento y preeeditzatioalacministrativo.

Realizar tramites diversos ante el departamento de egresos, como son: reposicién de caja

3- de vidticos, gastos por comprobar, entre otros.

4.- Elaboracion de tramites de solicitud de adquisicién yeoseasnos@ititados.

5.- Surtir papeleria a los departamentos que ietgnatlaa de T@soreria Municipal.

6.- Elaboracion de solicitudes para reparacion de vehiculos.

7. Elaboracion, actualizaciéon de inventarios y resguardos, asi coraotelstguiramites para baja
' bienes muebles.

8.- Supervisar el control de entradas y salidas de vefesdosréeal taller municipal.

9.- Elaboracion y seguimiento de adquisiciéon y/o servicios.

10.- Coordinar y entregar oportunaments clmpartamentos el sueldo del personal de la tesoreria
' municipal.

11.- Actualizar e integrar los expedientes del personal base, confianza o en su caso solicitarlo a
' humanos, asi como la integracion de expedientes de nejicatioess

12.- Revision, actualizacion y justificacion del reloj checador del p@esmratidduaicipal.

13.- Elaboracion y/o renovacion de contratos de notifieaddoess, asi como reportes de altas y baj

14- Gestionar y realizar trdmitessdis ante el departamento de Recursos Humanos, como son al

cambios, bajas, tiempo extra, asi como solicitud de gafetes, y cartas de trabajo.
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15.- Realizar reportes de altas, bajas de notifiepaorteses.
16.- Revisién, depuracydarchivo de némina de notificagiemgores.
17.- Revision, archivo y resguardo de expedientes de apoyos sociales de los regidores
18.- Entrega de cheques de apoyo social, asi como el pago de factura y reembolsos.
19.- Realizar relacién de nésiiteapago del personal para su entrega y abelfitm de Contabilidad.
20.- Revision de documentacién enviada por Comunicacién Social requerida para realizar el tra
publicidad del operativo de impuestogedRialaudacion de Rentas
21.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sear

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area

1 Oficinditular.

1 Departamento de Inversién
Publica.

1 Departamento de Contabilid:

1 Departamento de programac

Interno-con:
Y presupuestos.
1 Departamento de Egresos 1
1 ycoordinaciones de las
diferentes areas de la
Recaudacion de Rentas.
i Oficialia Mayor. 1
Recursos Humanos.
Externo:con: 1 Regidores. T

9§ Comunicacion Social. 1

5- Perfil del Puesto

Motivo por elicual-tiene contacto

Tramites de documentacion relaciamadb
personal de los departamentos que integ
Tesoreria Municipal.
Tramites para pago.

Tramites relacionados con el personal d¢
Tesoreria Municipal.

Tramé de apoyos sociales.

Recepcion de tramites para el pago por
concepto de difusién de publicidad.

Edad'minima 25:anos

Experiencia 2 afies

Escolaridad Licenciatura; Carrera'Técnica.o Afin.
Escolaridad

deseable Titulo'Profesional.

6- Responsabilidades

Econémicas Ninguna.
Documentos Ninguna.

Informacion

Discrecionenrel'manejo’derinformacidonrdedmportancia.
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7 - Condiciones Laborales

Regular: Condicionesrestimadas como:medianamente desfavorak

atendiendo al pocoespacioparacdesarrollo:de lasactividades labi

Regular: Condiciones estimadas como:medianamentedesfavorak

atendiendo pbcoespacio extepawa-el desaftrallodlaborar.

Interno
Ambiente

Externo

T Estrés.
Riesgps 1 Fatiga'Visual.

i Fatiga'Postural
8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico

Destreza con:lasrmanos.
Equilibrio yrsincronizacion.

Agilidad y precision.

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo-fisico esporadicor Nocompromete la s
del'trabajador.

Mental

1 Comprender:instrucciones-fijas|-sencillas:y: rutir
1 Fluidezde:expresion oraliy:-escrita.

1 Planeacionoy-argacivn.

1 Iniciativa.

1 Concentracion.

Mental

Secexige-concentracion;,comprension; solucion de |
problematoma de decisiones-enintensas periodos
hasta del-75 % deajornada;con:posibilidadde erro
dificil dedetectar.

9-Requerimientos Complementarios de Ocupacién

1- Titulo Profesional ‘de’Administracion o afin.
2- Comprobante de experiencia laboral.
3- Cubrirrequisitos:oficiales de contratacion.
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Recaudador de Rentas Confianza Profeginal P038
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2- Relacion Jerarquica
Reportadle manera directa:| Subtesorero

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
T SubRecaudador 1
 Secretaria 1

3-Funciones

Funciéon Genérica

Recaudar, controlar y supervisar el ingreso de las distintas areas, asi como el de las delegaci
adminisando en forma responsable, eficiente y transparente los recursos publicos, garantizando
racional de los mismos.

No. Funciones Especificas

1. Recaudar, controlar y supeivisar el ingreso de las distintas areas, asi como el de las atlegaciones
municipales.
Auftorizarla certficacion de losdocumentosdficiales.

Supenisar la solventacion de la cuenta plblica en relacion conlos ingresos ante el érgao superior
de fisaalizacibndel congreso del estdo.

4, Llevar a cabo la firma de requerimientos y todos aquellos documentos relacionadoson el
pracedimientodecobres.
5. Phnear operafvos juntamente caotras dependencias federales, estatales y municipales, para

aplicarlos reglamentosmunicipales.

6 Mantenerla comunicacidndirecta con lasdiferengs coordnaciones delarecaudacidnderentas
' municipal para la emisibnde requerimientos fara la recuperacion de créditos fisalesmunicipales.

Supenisar que lostramitesdetransmisiérdedominiq libertadde gravameyrelinan todos los

7 requisitos parapoder cerfficarbs yasiobtenedafirmade aitoizacion.
8 Coodinar la integracién y resguardode documentos que respalda la comproban de ingresos
' municipales por concepto de impuestos,derechos, praluctosy grovechamientos.
9. Verficar quese mantengaactualizado el manuatie organizaciorgsi comode pracedimientosde
larecaudacionde retasmunicipal.
10. Coodinar laformulaciéndelpresupuestode egresosdel departamento.
11 Ebborary presentar elanteproyecto dela ley de ingresosmunicipal deforma conjuntaconel tesoreo,
' parasu andlisis y posterr aprobaciénanteel cabildo y elcongreso delestalo.
12. Supenisary autotizarlosgastosde ejecucién
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13. Establecerlaformulaciddelosedictospararealizatosremate ® subastaguiblicas.

14, Coadinar la elaboraciéndel programa de actividades anuales.

15. Analizar leyes e iniciativas de leyes que puedan tener repercusion en los ingresosmunicipakes

16. Recibir los informes mensuales de actividades que presenta cada coordinacion de areade
recaudacion derentas municipal.

17. Supenisary vigilar que se realcenlas alaracionesa autoridade slel ayuntamiento sobre las didas
gue sepresentenen el pracedimientoderecaudaciondeingresos.

18. Informaraltesorao delos arancesdeprogranasderecuperaiondeingresos

19, Redizar las demés actvidades que se driven de la naturaleza de su cago y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto

Interno:con: Departamento de Contabilidad Enviar y-recibirdocumentos
Departamento de Programacion y
Presupuestos

Dependenciatyitidades:de la
Administracién!PublicaiMunicipal

Auditoria'Superior 'del Estadojde Baj.
Califarnia

Enviar y-recibirrdocumentos
Externo-con: Verificar elingreso

Solventacion de:larcuentapublica

5- Perfil del Puesto

Edad minima 25:afios
Experiencia 3arfios
Escolaridad Posgrado

Escolaridad eseable

6- Responsabilidades
Econémica

Documentos

Absolutaidiscrecién-enel-manejo de informacién cestimada como

Informacion . . . ” o
degraniimportancia: ydelcirculaciénirestringida.

Porlbienesimueblesierinmueb| Escfitorio;/silla; teléf@plipo de’computo.
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7-Condiciones Laborales
Interno Favorable
Amibiente Condiciones:estimadasrcomo: medianamente - desfavorables -at
Externo temperaturas/del'ambiente.:Exposicion ala intemperie-oicontamin;

enformasesporadica.

Condiciones.que:propiciancriesgos:dei‘accidentes menores; sin

Riesgos facliltades:fisiowtoras/y/o psiguicas.

Horario Horariode-acuerdo:arlasjornadas establecidas dentro dela horme

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Manejo deequipo tipico de dicina 1. Camprenér e interpetar normas, regbs,
instrucdonesy praedimientos, @rarealizar
acdones valiables, que si comprometenlos
objetivos del &rea.
2. Destreza conlasmanos 2. Liderazgopersuasivoy corciliador
3. Agudeza auditiva 3. Desardllar sus actividades prdesionales
bajo un marco ético y prdesional
4, Agudeza visual 4, Huidez de expresionoraly escita
5. Halilidad analitica
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere-de unesfuerzomentalsuperior al<comu
se cexigecconcentracion intensa‘durante: periodos

Esporadico; noqmomete lasalud deltrabajador  del 75%c«deinunarjornada de 112: horascdah
diariamente; - trabajo) conposibilidadodeierror:
detectar.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia:deracreditacionidecestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de contratacion.
4 - Disponer-de unasedad 'd63&fos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo] A023
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de maneraelita: Recaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al recaudador en la coordinacién de su agenda, asi como en la calida y precisa atencion cit

No. Funciones Especificas

1 Cortestar las llamadas telefénicas turrdndolas a quien corresponda, ya sea, el recaudador derentas, sub-
’ recaudador derentaso loscoordinadoresdeérea.

2. Desempefiar demaneraeficaz y eficientelostrabajosasignados.

3 Proporcionaratencidme informacital contribuyentasicomo turnartm ne | recaudador, sub-recaudadoro los
: coordinadoresde area.

4 Mantener organizadamente el archivo de documentosa su cargopara prgoorcionar la informacion de manera

oportuna.

Apoyarcuandasiserequier&nlaelaboraciéde formasparael pagoo devoluciénal contibuyente, ya sea
5. por efectuar un pago por duplicado, cancelacion deterrenos o devolucidnal no prestatse un sewvicio deteminado
por el cual ya se habia cdoradoanticipadamente o juzgado.

Apoyarcuandae requiera, ensus funcionesa la secretaria del sub-recaudadaderentas.
Recibir y despachar dficiosreferengs al departamentode recaudacionde rentas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza dejse asgary/encomendadas por s

. inmediato.

9. Recepcion de correspondencia previamente registrada y revisada por tesoreria, asi como canaliza
10. Validaciones de transferencia de Bancaria, asi como rectificar su aplicacion en ingreso.

11 Apoyo como enlace de Atencién Ciudadana.

12. Proporcionar al area de predial y cajera general movimientos de estados de cuenta de determinada:
13. Conciliar como apoyo a Contabilidad de ingresos pendientes de identifiesopara su ingr
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4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual:tienercontacto

Recibir y cdespacharioficios:-corréspondie
Coordinaciones: de [lac:Récaudacid area, -asicccomoriturnarlosiras firma ccc

Interno-con:
Rentas. recaidador de:rentas.

Externo:con: Conttibuyente Atencidncsobre:susitramites.

5- Perfil del Puesto

Edad minima 19-afios
Experiencia 1 afio

Escolaridad Carrera Comercial
Escolaridad deseable Bachillerato

6- Responsabilidades

Economica

Documentos

Informacion Orden;/idiscrecion yoautocontrolien-el manejorde-asuntos del traba
Porlbienes'mueblesreiinmueb, Escritorio; sillaj‘teléfonojequipordeicémputo.

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente :
Externo No:aplica
Tensidonndpsa,-estrésifatigarmental-porrecepcion; tratamientocy
Riesgos respuesta:deilacinformacion.
Horario Horariode-acuerdo:adlasjornadas establecidas dentroidela normé

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Merntal
1. Destreza debrazos y manos 1. Huidez de expresionoral
2. Destrezadepiernasy pies 2. Fluidez de expresionescita
3. Agudeza auditiva 3. Parala ganeaciony organizacion
4, Agudezavisual 4, Numérica
5. Gramaica
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzoimentalbajo,:suscactividades: sonfijasy’s

Norrealiza:esfuerzofisico. L
rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrirrequisitos:ioficiales dieatanion

4 - Disponer-de unazedad dé5L8Mos.

5- Aprobar:examen-psicomeétrico

Pag8



Ndmero de

L 1*.2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcién d Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacién del Puesto

Denominaciéon Régimen Laboral Grupo Clave
SubRecaudador Confianza Profeginal P050
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa Recaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria 0

=

Administrativo técnico en informatca

Auxiliar administrativo

Cajero general

Coordinador deea programas especiales
Coordinador deea tfansmision de don)inio
Coordinador deea (normatividad y zona Yyalle
Coordinador deea (archivo y glosa
Coordinador deea(multas federales no fis;ataltas municipales
Coordinador deea i(npuesto predial
Coordinadaie area(Juridicp

Coordinador deea(caja auxiliar angxa
Coordinador de ar@mandes contribuyeites
Coordinador deea (Ejecucion

—a = =& =& =& =& =& =& = —a |—a |-
R lRr MR RPRPIPIPIRP|[RP|R O W

=

3-Funciones

Funcdn Genérica

Auxiliar al recaudador de rentas a obtener, controlar y supervisar los ingresos de las distintas
coordinaciones y delegaciones municipales.

No. Funciones Especificas
1. Auforizarlacertificaciogelosdocumentosficiales, enapoym auseiadelrecaudador.
2 Auxiiar al recaudador en la vigilancia, inspecddn y verificacion ara que el contribuyentecumpla con

elpago delos dstintosconceptosseglinlo marca la ley deingresosmunicipal.

3 Auftorizarlos conveniosde pago, por losd i stinto sconceptosd e contribucionesque establecelaley
' deingresos municipal, enapoyo o0 ausencia del recaudador.

4 Llevar a cabo la firma de reqguerimentos y todos aquellos documentos relacionada®n el
' praedimientodecobros en goyo o ausencia del recaudador.

5 Redizarreunionesonlasdistintas dependencias municipaleverificarl ingresoy
' establecerestraegiasderecuperacion.
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Coodinar laformulaciéndel presupuestode egresosdel departamento.

Apoyar en la elaboraciony presentacién @l anteproyecto de la ley de ingresos municipal deforma
conjuntaconel tesoreo, para su andlisis y posterioraprdoacion ateelcabildoy elcongreso del edado.

Autorizarlacertificaciodelosdocumentosficiales, enapoym ausenciaelrecaudador.

Auxiiar al recaudador en la vigilancia, inspecaén y verificacion @ra que el contribuyentecumpla con
elpago delos dktintosconceptossegiinlo marca la ley deingresosmunicipal.

Auftorizar los convenios de pago, por losdistintosonceptosd e contribucionesque establecelaley de
ingresos municipal, enapoyo o ausencia del recaudador.

Llevar a cabo la firma de requerimientos y todos aquellos documentos relacionadoson el
praedimientodecobros en goyo o ausencia del recaudador.

Redizar reunionegon las distintasdependenciasmunicipaleparaverificarel ingreso y
establecerestraegiasderecuperacion.

Coodinar laformulaciéndel presupuestode egresosdel departamento.

Apoyar en la elaboraciony presentacion @l anteproyecto de la ley de ingresosmunicipal deforma
conjuntaconeltesoreo, para su andlisis y posterioraprdyacion ateelcabildoy elcongreso del edado.

Redizar las demas actvidades que se driven de la naturaleza de su cago y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno

Puesto/Area Motivo por:elcual tieneicontacto

Interno-con: Departamento de'Contabilidad Enviar y:recibirdocumentos.

Externo:con:

Dependenciafytidades:de la
Administracién!PiblicaiMunhicipal

Auditoria Superior delEstadoide Baj.
Califarnia

Enviar y:-recibirdocumentos.

Solventacion de la:Cuenta PUblica.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 26:afios
Experiencia 3arfios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad’'deseable Licenciatura
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Dia Mes Afo
6- Responsabilidades
Econdémica
Documentos

Absolutaidiscrecion:-en-elmanejo:de informacién:estimada:como c

Infarmacion . X ; . I
degraniimportancia: ydelcirculacionirestringida.

Por'biees muebles eiinmueble Escritorio]/silla) teléfonoequiporde computo.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Amibiente Condiciones:'estimadas:ccomo: medianamente - desfavorables at
Externo temperaturas/del'ambiente.sExposicionralaiinteroptaminacion del ¢

enforma-esporadica.

Condiciones.gque)propiciancriesgos:-deiaccidentes menores; sin

Riesgos facultades fisiowotoras/y/o psiguicas.

Horario Horariale-acuerdo ctas jornadas ‘establecidasdentrodeilanormati

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Manejo deequipo de dicina 1. Capcidad deorganizacion
2. Destreza conlasmanos 2. Desardlar sus actividades prdesionales
bajo un marco ético y prdesional
3. Agudeza auditiva 3. Famulary utilizar modelos aministratvos
paralatomade decisiones.
4, Agudeza visual 4, Huidez de expresidnoraly escita
5. Parala ganeaciony organizacion
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere-de uniesfuerzomental superionalcomu
se cexigecconcentracion intensa‘durante: periodos
del 75%denunamjornada ‘de 112 horasidab
diariamente;j=trabajo conbposibilidadodeierror: ¢
detectar.

No'realiza-esfuerzo fiditsporadico; norcompron
lasaluddeltrador.

9-Requerimientos de Qgacion

1- Constancia deracreditaciondecestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrirrequisitos:ioficiales deicontratacion
4 - Disponer-de unasedad d638fos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.
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1- Identificacia del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza | Administrativg A023
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa SubRecaudador de Rent

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion -Genérica

Auxiliar al Stlecaudador en la coordinaciéon de su agenda, asi como en la célida y precisa atencid

No. Funciones Especificas
1 Cortestar las llamadas telefonicas turnél_ndolaa qui,en corresponda, ya sea, el recaudador de
rentas, sub recaudador derentaso loscoordinadoresdearea.
2. Desempefiar demaneraeficaz y eficientelostrabajosasignados.
3. Proporcionaratenciée informaciéalcontribuyente
4 Mantener organizadamente el archivo de documentosa su cargopara prgoorcionar la informaciénde

maneraoportuna.
Ebboraién deformas parael pagoo devolucién al contibuyente, ya sea por efectuar un pago por

S duplicado, cancelacion deterrenos o devolucidnal no prestarse unsevicio deteminado.

6. Proporcionarestadosde cuentao multasa laspersonasque ast lo requieran.

7. Redizar cerificacionesde recibos encaso deerror o extravio conla autarizacién de Sub-Recaudador.
8. Realizar lademas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelcual tieneicontacto
Interno-con: Coordinaciones: de /lac‘Recaudaci§ Recibir la correspondencia pcudocume

' Rentas. dirigidos! al. S¥fecaudador de'rentas.
Externo:-con: Contribuyente Atencioncsobressus tramites.
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5- Perfil del Puesto

Edad minima 20:afios

Experiencia 1l:afio

Escolaridad Carrera Técnica

Escolarichd deseable Bachillerato

6- Responsabilidades

Econdémica
Documentos

Informacion Orden;/idiscrecion y autocontrolien-el manejo de-asuntos del traba

Por'bienesimueblesieiinmueb| Escritorio; sillaj‘teléfonopequiporde cGmputo;.archivero.

7 - Condciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente -
Externo No:aplica
Riesgos Tensionmerviosa, estrés.
Horario Lunes aviernesde’8:00:a 15:00 horas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza debtazosy manos 1. Huidez de expresionoral y escrita.
2. Destreza depiernasy pies 2. Parala ganeaciony organizacion
3. Agudeza auditiva 3. Numérica ygramatica
4. Agudezavisual 4, Iniciativa y concentracion.
5. Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza-esfuerzo fisico. Esfugrzq mental bajo, :sus actividades:sonfijas,
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios
2- Comprobante de experiencialaboral

3- Cubrirrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer-de uedad de285:afios.

5- Aprobar:examencpsicameétrico
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1- Identificacién del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativg  A005
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Micipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa SubRecaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al recaudador de rentas en la célida y precisauatadaita ci

No. Funciones Especificas

Entablar comunicacidnobjetiva con el contibuyente que se acerca a la ventanilla de a¢ncién alpiblico

1. y preguntarle cual eseltrdmite qie va a realizar,canalizandolo al areao dependencia corespondiente.
2 Proporcionar estado de cuenta del adeudo de predial del contribuyente que asi lo salicite, para
' facilitarel trAmite de cobro.
3 Cdebrarconvenios con los contribuyentes que, de momento, no puedan pagar eltatal del adeudo de
' predial.
Proporcionar goyo cuando asi lo requiera el coordnador de cajas en cuanto a la supenision y
4. coordnacion del flujo de contribuyentes gue llegan a pagar a las cajasrecaudadoraspara evitarquese
fomenlargadilasen una sdacga.
5 Realizar las demas actividaulese deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean enc

por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

L . Canalizar alcontribugeitarea o coordinac
Coordinaciones: de llac:Recaudacio

Interno-con: correspondiente:gsegin  sea elictramite
Rentas. realizar

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-anos
Experiencia 2 afos
Escolaridad CarreraTécnica
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Escolaridad deseable Bachillerato

6- Respmsabilidades

Econdémica
Documentos
Informacion Orden; idiscreciony autocentrolien-el manejo de-asuntos del traba

Porlbienesimueblesierinmueb| Escritorio; silla, teléfonoyequipodecémputo.

7 - Condiciones Laborales

_ Interno Favorable
Ambiente .
Externo No:aplica
Riesaos Tensibnnerviosa, estrés, fatiga mentalpor recepcion, tratanientoy fempode
9 respuestadela informacion.
Horario Horarialeacuerdoa la jornadaestalecidadentrode la rormaividad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidade
Fisico Mental
1. Destreza debrazosy manos 1. Huidez de expresionoral y escrita.
2. Destrezadepiernasy pies 2. Parala ganeaciony organizacion
3. Agudeza auditiva 3. Numérica
4, Agudezavisual 4. Iniciativa y concentracion.
5. Gramatica.
Esfuerzo
Fisico Merntal

Esfuerzoimentalbajo, ;sus actividades:sonfijas,

Norrealizasesfuerzofisico. N
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia:-deracreditaciondecestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirequisitos’oficiales:decontratacion.
4 - Disponer-de unasedad dé38fos.

5- Aprobar:examencpsicométrico.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Soporte Técnico Base/Confianza Técnico T006
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg SubRecaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion Genérica

Servir € soporte técnico a los usuarios del equipo de computo para poder dar un buen servicio a
que acuden a la recaudacion de rentas municipal a efectuar sus pagos o pedir informes del mismc

No. Funciones Especificas
1 Entablar comunicacion con el usuario del equipo de computo para ver cud es el prolemay dar
' senicio de mantenimientoo reparacion parasu huenfuncionamiento
2 Sewnir deenlaceconeldepartamentdeinformaticgarainstalaciérde alg Ginprogrananuevo
' en el sistema de computo.
3 Cajacitar en caso necesario al nuevo usuario del equipo de computo para un mejor servicio al
' contribuyente.
Llevaracabo la actalizaciondel equipodehardwarey softwae.
Mantenimiento continuoal hardwarey software.
6 Realizar tademdés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Usuarios del equipo de cdmputo que | Darsoportetécnico

Interno con: integran la recaudacibn de rentas
municipal.

Externo:con: Demrtamentodeinformatca Parasolictarapoyotécnico

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos
Experiencia 3afios
Escolaridad Licenciatura
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Escolaridad/ desebb Posgrado

6- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion Orden;/idiscrecion yautocantrolien-el manejode-asuntos del traba
Porlbienes muéblesieiinmuebl¢ Escritorio;/silla) teléfonopequipo decémputo.

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambierte .
Externo No:aplica
Riesnos Tensidnnerviosa, estrés, fatiga mentalpor recepcion, tratanientoy iempode
9 respuestadela informacion.
Horario Horariale acuerdoconla jornadaestalecidadentrode la rormaividad.

8- Habilidads y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con lasnanos 1. Huidez de expresionoral y escrita.
2. Manejo de Automovil 2. Parala ganeaciony organizacion
3. Agudeza auditiva 3. Comprender instrucciones fijas, senc
rutinarias.
4, Agudezavisual 4, Iniciativa
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzoimentalbajo, stusactividades sonfijas;'s

Norrealiza:esfuerzo:fisico. L
rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia deracreditacion'decestudios
2- Comprobante de exgreria-laboral

3- Cubrirarequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer:deuna edad dé328fos.

5- Aprobar:examencpsicométrico
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Cajero General Confinza Profesional | P017
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa SubRecaudador de Rentas
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
I Supervisor 1
1 Cajero 21
1 Auxiliar Adnigtrativo 1

3-Funciones

Funcion -Genérica

Supervisar el buen cobro y depésito de todos los ingresos establecidos en la Ley de Ingresos del M
Baja California.

No. Funciones Especificas

Efectuar la aperturade cajas recaudadorasa través del sistema, para entregar elfondodeinicioen
cantidades iguales, todos los das, dependiendo las necesidades del servicio, en cada i

1. . o ; .
operaciones de las oficinas centrales; asi como entregar un fondo a los coordinadore
awiliares para que administren sus operaciones.

2. Resguardary controlar la entregade recibos dficialesy provisionalesparael area decajas.

3. Solicitar al banco el canje de papel moneda por fraccionars, parasu distribucién encajasdecobro.
Auforizar| a cancelacion de recibos oficiales, documentos y operaciones manebsistamns

4. de cdro.

5. Rg;guardar el efectivo retirao[o de las cajas recaudatorias, por cospptecida del fondode
inicio, refrospreviosy cortedecaja.

6. Integrar paquetesde efectivo parasu apadsitoenbanco.

7. Revisary verificarlasfichas para el depdsitode efectivo.

8. Verficarque el trato torgadopor lascajeras atontribuyente seaelmésadecuado, y aclararcualquier

duda quese plantee por losmismos.
9. Ebborar arqueos de manera aleatoria a las cajas recaudadoraspara garantizar su correctaoperacion.

Resolver problemas que se presentenen el &reade cajas, p o r faltante de efectivo, comprobatesde
operacionesy enel praceso de cote de cga.

11. Ebborarinforme m e ns uatle actividades del areay presentérselo al recaudador derentasmunicipal

Redizar las demas actvidades que se @riven de la naturaleza de su cago y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediai.
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4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto

I ——— Supervisor Dar indicaciones sobre actividades a realiz.
' durante la jornada de trabajo.

Externo.con: Departamento  decontabilidad Se elaboralosreportesi e ingresos [@ra

entregarselos.

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 26:anos
Experiencia 3afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Discecionenel manejo de informacionde mediana importancia
Por/bienes mueébleseiinmueb Escitoio,silla, teléfono, equipo de computo,archivero, caja fuerte.

7 - Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente :
Externo No:aplica
Riesgos Tensidnnerviosa, estrés.
Horaid Horariale acuerdoconla jornadaestalecidadentrode la rormaividad.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con lasnanos 1. Camprenér e interpetar normas, reghs,
instricdonesy praedimientos, rarealzar
acdones vatiables, que si comprometenlos
objetivosdel area.
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2. Manejo de equipo de computo 2. Liderazgopersuasivoy corxiliador
3. Agudeza auditiva 3. Capcidad deorganizacion
4, Agudezavisual 4, Desarollar sus actividadgebajo un marco
ético y prdesional
5. Huidez de expresionoraly escita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que nocompromete la Superor al comin, ya que se exige concentrcion
salud del trabajador intensa en periodos lamgos hastadel 75% de una
jomada, conpasibilidad deerordificil de detectar.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios
2- Compraobante de experiencialaboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponedeuna edad de-2b-afios.

5- Aprobar:examen-psicomeétrico
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Confianza Profesion P052
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Cajero General

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion -Genérica

Supervisar que los ingresos se registren y certifiquen debidamente pooluepistngo® se cobran €
recaudacion.

No. Funciones Especificas
Verficar continuamente la correcta elaboracidn de los recibos dficiales de pago que se expideralos
1. contribuyentessi comdosrecibo®ficialeguecontemplan subsidiosa pensionados 0 enpleados
sindicalizados de la administracion municipal.
2 Cardizar aloscontribuyentealareadeaclaracionesi esnecesariocuando edstandiferercias

enlos cobrosdeimpuestosu otrosconceptos.

Verficar oportunamente que se cuente en cada caja con el dinero indispensable de dktintas
3. denominaciones, para dar cambio cuando asi se requieraal momento de dectuar el cobro de los
diferengs conceptosque se realzanen la recaudacion derentas.

Verficar que laentregadel dinerorecaudado durante el dia se haga con toda goorunidad al
4. cajerogenerd, para evitarque se acumulenenlascajas, sumasconsiderables desfectivo. Asi como
los documentos,chequesy recibos de pago por tajetas bancarias.

5 Viilar que las cajerasmantenganun orden en sus cajas, enel equipoa su cargoenla papeleriao en
' el archivo delosdocumentosquetienen bajo sucantrd.

6 Proporcionar asesoria pemmanente en la elaboration y manejo de recibos, asi como de los
' comprobates gie las dependencias emiten, para el pago de losdistintos conceptosquese salicitan.

Cayacitar y prgoner rotacion de personal continua par evitar contraiempos y poder a&i sustituir

7. . .
ausernciaso vacaciones.
8 Verficar, revisar e informar a las cajerasde las altas y bajas que se den en loscambiosde
' iNCisos.
9 Redizar las demas actvidades que se driven de la naturaleza de su cago y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediai.
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4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorpor etualitiene contacto
Interno:con: Deprtamento decontabilidad Se turna todo recibo e seangresado.
Exttermosoon: Defrtamento deinformatca zitr;?goyo con cualquier proltemétca con el

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 26:anos
Experencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Econdémica
Documentos
Infarmacion Discecionenel manejo de informacionde mediana importancia

Por bienes muebles eiinmueb| Escitoiio,silla, teléfono, equipo de computo, archivero.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente -
Externo No:zaplica
Riesgos Tensidnnerviosa, estrés, enfermedades de la vista.
Horario Horarialeacuerdoconla jornadaestdlecidadentrode la rormatividad.

8- Hablidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destrezacon lasnanos 1. Camprenér instricdones valiables, pero
clarasy concretapararealizapctividades
sencillas yo devigilancia a instalaciones o
individuosen general.

2. Manejo de equipoadenputo 2. Liderazgopersuasivoy corciliador

3. Agudeza auditiva 3. Caacidad deorganizacion

4. Agudeza visual 4. Desarallarsus actividades profesionales

bajo un marco ético y prdesional

5. Fuidez de expresidnoraly escita
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Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que nocompromete la Superor al comdn, ya que se exige concentracion
salud del trabajador. intensa en periodos lagos fasta del 75 % de una
jomada, conpasibilidad deerrordificil de detectar.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia-de acreditacionde-estudios
2- Comprobante de experiencialaboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales deicontratacion
4 - Disponer-deunaedad d8®éMnos.

5- Aprobar:examen-psicomeétrico
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Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Cajero Confianza Servicio S002
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Cajerdzeneral

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funciéon Genérica

Realizar el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de los contribuyent
recaudacion.

No. Funciones Especificas

1. Accederal sistema de cdmputocon la clave privadae individual.

2. Redizarel conteo del fondo conel quese cuentaal inicio dela jorradadetrabajo.
3. Atender al piblico demanera cdiday efectiva.

Redizar el cobrode los impuestos, derechos, productos y aprovechamientosde los contribuyentes

4. gue acuden a la recaudacion y emitir un recibodficial del pago.

5. Caralizar con el_ supervisor de cajas, casosespeciales que se presenten, en lo referentea los
pagosquese redizan.
Efectuar el cortediario de cga.
Verficar el no adeudo de multasmunicipales de los ciudadanos que reguieran dichainformacion.

8. Redizar las demas actvidades que se dbriven de la naturaleza de su cago y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - RelaciérLaboral

Entorno Puesto/Area Motivo por: el cual tieneicontacto
Interno-con: Cajero General Reporte del corte de caja diario
Externo:con: Contribuyentes Informacion sobre su pago

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:afnos

Experiencia 1:afios
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Escolaridad CarreraTécnica
Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del traba

Por/bienes muebles eiinmueb Escitotio,silla, teléfono, equipo de computo.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No-aplica
Riesgos Tensibnnerviosa,enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabado de 9:00 a 13:00 |

8- Habilidades y Esfuerz

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos 1. Campreneér instrucdones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Manejo de equipo de computo 2. Huidez de expresionoraly escita
3. Agudeza auditiva 3. Numérica
4, Agudezavisual 4. Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, <
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios.
2- Comprobante de experiencia:laboral.

3- Cubrirgquisitos’oficiales:de contratacion.
4 - Disponer-de unasedad dé38fos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.
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Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrao | A005
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Cajero General

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcion -Genérica

Trasladar el ingrestatenido por las cajas auxiliares de la recaudacion de rentas, para su registro
banco.

No. Funciones Especificas
Acudr a las cajas auxiliaees direcdédn de Seguridad Publk@ssomandanciade Gonzéalez Orteg,
1. endepartamentodeseviciosmédicosmunicipales yensistema municipal de transporte por el efectivo

recaudado, parasu traslado a la caja general derecaudacion de rentas.

2. Entiegar al coordinadorde caja generallosingresosrecabadospara su registro.

3. Efectuar depésitosbancariospor conceptodeingresos municipales.

4, Sdlicitaren kanco el canje debilletespor moneda fracdonaria.

5. Apoyarenintegrampaguetes dediferengs montosconlasmonedasfracdonarias.

6. Redizarlasdemasactvidades que se rivende la naturaleza de sucaigo y/oquele sean encomendadas

por su jefe inmediat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto

Cajas auxiliares Recoger el efectivo recaudado y trasladar!

Interno-con: - X
oficina centrad daja general.

Externo-con: Bancos Traslado y depdésito de valores

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:afos
Experiencia 1:afios
Escolaridad Carrera‘Técnica
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Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del traba

Por'bienes' muebles e iinmueb Escitoio,silla.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente Externo Condiciones: fisicas y’medio-ambiente  desfavoratales| ‘ttabejadc
desarrollasusifunciones por/periodos cortos.

Riesgos Accidentes viales, asaltos

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Merntal
1. Destreza con lagnanos 1. Camprenér instrucdones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Manejo de equipo de computo 2. Huidez de expresibnoraly escita
3. Agudeza auditiva 3. Numeérica
4, Agudezavisual 4. Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sugidaties son fijas, sencill
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer-de unasedad dé38fos.

5- Agrobar-examenipsicométrico.
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Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral| Grupo Clave
Coordinador de AfPaogramas Especiales) Confianza Profesion P019
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudcion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directe Sub recaudador

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 3

3-Funciones

Funcion -Genérica

Coordinar y supervisar que la recaudacion del ingreso municipal @eelgva tos programas del area
normatividad establecida.

No. Funciones Especificas

Revisarlosreportespor multasde estacionamientos,asi como el estado que guardala recaudacionpor

L esteconcepto.

2 Verficar los progamas de cobro en materia de comercio ambulante, mercado sobreruedas, imagen
' urkana, pemisos del ejecutvo, estacionamiento privadoy senicios devigilancia

3 Revisar cada una de las cuentas por concepto de sewvicio de vigilancia, paraegularizarel cobro
' y pago de este.

4 Verficarla stuaciond e los permisionarbs para la ventade bebidas alcohdlicas, enrelacionconpagos,
' revalidacion, rezagosy quejas.

5 Corrolar y dar seguimiento para la expedicién y revalidacién de permisos para awuncios
' esfectaculares.

Andlizar las solicitudesde espectaculoy eventospublicos para aplicar el preentge
6. correspondiente alarecaudaciémle rentas en relaciércon el ingreso ppyectadoy enviara los
inventoregpara recaudar dichoimpuesto.

7. Corirolarla venta al piblico de exgomados parauso de zonasdetiempolimitado.

8 Cortrolar y revisar el establecimiento y usos de aparatos de videasnfgndgey, maquinas
' tragamonedas.

9. Corirolar y llevara caboelpraeso administrativode gecucion.

10 Mantener comunicacion directa con los programas de emisién de requerimiento con las demas
' coordinaciones.

11. Verficarlosrezagosparalosprogranasderequermientoanuales.

12 Planear @erdivos conjuntamente con otrasdependencias federalegstatales y municipakes, para

aplicarlos reglamentosmunicipales(comeicio ambulante, mercado sobre riedasvigilancia etc.)
13. Evaluar cada trimestrelosresultados de losreguerimientosentregados.
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14. Verficarla situacidnde lospracedimientosadministrativosde ejecucion.

15. Presentar uninforme mensual de actividadesdel areay praentarlo al recaudada derentasmunicipal

16. Cortrolary resguardafas loleterasde infracadénpor zona de tiempolimitado.

17. Reaiisarlacorrectaplicaciéde infraccionesrtiempolimitado, asi como la elaboracidnde la boleta.

18. Redzgrla;den‘ésacwdaj&s que se ariven de la naturaleza de sucago y/o quele sean encomendadas
por su jefe inmedato.

4 - Relacién Laboral

Ertorno Puesto/Area Motivorporelicual tienercontacto
Coodinadoresde &readela Cadaunodelos coordinadores enite
Interno con: recaudacionderentas municipal requerimientos, y en esta arease realiza el
pracedimientoadministrativode decucion.
Extano con: Direcdondeseguridad publica Phnearoperativospara la regularizacion del
' comercio anbulante y mercadossobre ruedas
Pemisionaros Verficar la venta de bebidas alcohdlicas, en
relacibn con pagos, revalidacion, rezagos y
quejas

5- Perfil &l Puesto

Edad minima 26:anos
Experiencia 3 dfios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacién Discreciébn en el manejo de informacion de mediana import

Porbiens muebles elinmueble Escitoio,silla, equipo de computo, teléfono.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Amibiente Condicionesestimadasiccomo:medianamenter-desfavorables at
Externo temperaturas/del'ambiente;:-exposiciona lainbecqpeaiminacion del ¢
enformasesporadica
Riesgos Estrés, tension nerviosa.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 h
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8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Camprenér e intergetar con crterio
individual las policas, progrmas y
presupuestos con base en lo cual toman
decisiones para redizar diferengs
actividades relacionadas entre si, con
trascendencia en la unidaddonde labora.
2. Manejo de equipo de cdmputo 2. Caracidad deorganizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Formular y utilizar modelos administi
paraa toma ddecisiones.
4. Agudeza visual 4, Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzofisico esporadico que naomprometelasalud Superor al comin, ya que se exige concentrecion
del trabajador. intensa en periodos lamgos lasta del 75% de una
jomada, con posibilidad deerrordificil de detectar.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Con&ncia deracreditacion:de/estudios.
2- Comprobante de experienciailaboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de contratacion.
4 - Disponer-de unaedaddé2énos.

5- Aprobar:examen-psicomeétrico.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza | Administrativa A005
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador de PrograBspeciales

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion -Genérica

Controlar y registrar documentacion generada por programas y operativos ejecutados por el &
especiales, asi como efectuar el tramite dalkci@vale permiso.

No. Funciones Especificas

1. Auxiiarenlarevisiémelestadajueguardamascuentasleestacionamienpoivalos.
Apoyaral supenisorcuando lo requiera,en la supenisiéndel pintado de corcbresde estadonamiento

2. privadqueseautoriceyasicomodeaquellosueseancancelados.

3 Apoyarenlaatenciémequejas de propietarmde ciudadanosobrdasdisposiciones
' paraelusoy adgnacionde estaionamientosprivados.

4. Auxiiarenla recepcion de materialy pintura para estacionamientosprivados.

5. Aplicarel pago enelsistema parala daboraionderequerimientos.

6. Apoyarenla verficaciondel padron de estaionamientopiblico.

7 Apoyaren la verificacion de los pagosedsidacion de cada afio de los eéstemientqxiblicos
' regulatizados.

8 Auxiiar con la orientadgdn al contribuyente interesado para el establecimiento de estadonamientos
' publico.

9 Apoyar enla oganizacién deoperdivos deinvestigacion decampo de etadonamientospiblicosy
' privados.

10 Apoyar en la orientacién a la ciudadania sobre la aplicacion del reglamento para €l uso de video

juegos, sinfonolasy maguina tragamonedas.
11 Aplicarlaactualizaciéde padronesdelospermisospara la ventade bebidas dcohdlicaspara su
' préxima revalidacion.
Auxiiar al supervisor cuando se requiera en la coordinacion de actividades sobre comercio
ambulante o mercadossobre ruedas. (eventosespeciales)

Apoyar en la ejecuciérde inspeccioneyg levantamientodisicos de anuncios espectacuares
eshblecidos parala actualizacion del padron.

Paml



Numero de

s 1ra2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcién de Funciones

Dia Mes Afo

14 Llevar al pie de la letra el padon de parques, jardinesy salones para fiestas, para emitir
' requerimientosdepagode revalidacion.

Tener el control del padrdn de deudoresen materia dev i d e o juegos, sinfonolas y maquinas
15.

traganonedas
16. Obtener el control del padrénde m u It a ssobre los pemisos de la venta de bebidas dcohdlicas.

17 Darseguimiento a losdeudoresen conjunto conel departamnentode alcoholessobre lospagos de cada
' uno.

18. Apoyarenla elaboracidle reqerimientos para aplicarel praeso administrativode gecucion.
19. Recabarlosrequerimientgmgadoparalaelaboraciode prenominas de gjecutores.

20 Recibir al representante legal del negocio, solictar la anuencia de pago y revisar la cocumentadgdn
' necesaria para la revalidacion de pemmisos para venta de bebidas dcohdlicas.

Solicitar firma del jefe de recaudacion de rentas municipal y turnaral contibuyente conla cajeraa
realizarel pago.

Recabary ordenar losrecibos de pago por concepto de estacionamiento pivado, sevicio devigilancia
22. videquegos, sinfonolas, alcoholes, parques, jardnes y salones para fiestas, para su posble
revalidacion.
23. Capurarenel sistema los pagos por cada unade las cuentas, verficandoqueestén atoriente.
24, Archivarlosrecibos depago en elexpedienteque cotresponde a la cuenta.

Auxiiar enla revisiond e los contrabs y servicio de vigilancia policiaca de la DSPM conlos suarios,
25. , S
parasu cumplimentoencontenido, tiempoy forma.

26. Apoyarenlarevisiondel estado queguardanlascuentas devigilancia policiaa.

27. Auxiiarenla aencion de laspeticionesy quejasdelosustariosdeeste senicio.

28 Apoyar al supenisor cuando se requiera en invitar a los contribuyentes al pago pntual deeste
' servicio gue sdiciten, mensualmente.

29 Auxiiar en la emision de requerimientos de pago de los sewicios prestados por vigilancia
' policiaca.

30 Redizarlasdemasacividadesque se rivende la naturaleza de sucago y/oquele sean encomendadas

por su jefe inmediat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Interno:con: Recaudador de Rentas Solicitar firma
Externo-om: Contribuyente Proporcionar informacién

5- Perfil del Puesto

Edad:minima 20-afos
Experiencia 2 @afos
Escolaridad Carrera‘Técnica

Escolaridad deseable
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6- Responsabilidades
Econdmica
Documentos
Informacion Orden, disecién y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por'bienes muebles eiinmueb Escitoio,silla, equipo de computo, teléfono.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente .
Externo No-aplica
Riesgos Tension nerviosa, enfermedadasvita.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Camprenér e intergetar con crterio
individual instrucciones fijas, sencillas
rutinarias.
2. Maney de equipo de cOmputo 2. Fluidez de expresion oral y escrita.
Agudeza auditiva 3. Parala ganeaciony organizacion
4, Agudeza visual 4, Iniciaiivay concentracion
5. Sociahilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realizasterzo fisico. Esfuerzo mexttbajo, sus actividades son fijas, sen
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constarncia:deracreditacion décestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer-deiunaedad @éRanos.

5- Aprobar:examencpsicométrico.
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Coordinador de a(&gecucion) Confianza Profesinal P019
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Mumial Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa SubRecaudador
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 0
Auxiliar Administrativo 8
Notificadores/ejecutores 0

3-Funciones

Funcion Genérica

Supervisar que la nedacion del ingreso municipal se lleve con apego a los programas del areay a
establecida.

No. Funciones Especificas
1. Supenisarque selleve a cabo corectamenteel procedimientoadministratvo de ejecucion.
2 Llevar a cabo la zonficacion, separaion y reparticién de reguerimientos recibidos por las areas
' corespondientes.
3 Vigilar que los requerimientosentregadospor el notficador-ejecutor, sean capturados para cambio de
' status.
4. Viilary supervisarloscontrolesdearchivo que selleva porcada area.
5 Llevar a cabo el pracedimiento de gjecucion, hasta el embargo de aclerdo conlos téminos
' estdblecidos por la ley de hacienda municipal.
6 Viilar 'y supervisar las inspecdones necesalias para elmejoramiento de informacion ysea mas
' efectiva.
7. Verficarlospagos denatificacionespor ejecutor delas diferengs areas.
8 Revisarlasinconsistenciasque existantantoen el sistemacomoenlos proedimientos
' administratvosquese llevena cabo.
9. Omanizarparala entrega de promociones(volantes, cuenta coriente, poster,mantas Jonasetc.
10 Redizarlasdemasactividades que se @rivende lanaturalezade sucagoy/oquele sean encomendadas

por su jefe inmediat.
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4 - Relacion Labat

Entorno Puesto/Area Motivorpor:elicual-tienercontacto
. Coodinadoresde &readela
Interno-con: - o
recaudacionderentas muniipal
Externo-con: Departamento de Contabilidad Dar seguimiento al Procedimiento

Administrativo de Ejecucion.

Departamento HBgresos

5- Perfil del Puesto

Edad'minima 26:anos
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6- Responsabilidades
Economica

Documentos

Informacion Discrecion en el manejo de informacion deimpediancia.
Por/bienes muebleseinhueb Escitotio,silla, equipo de computo, teléfono.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable
Amibiente Condiciones:estimadas ccomo=medianamente - desfavorables at
Externo temperaturas/del'ambiente s@ipo a la intemperieo-contaminacion ¢

enformasesporadica

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pér

Riesgos facultades fisiowotoras y/o psiquicas.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabadces H&:@00@oras.

8-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental

1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Carmprendr e intergetar normas, regkbs,
instricdonesy praedimientos, jara realizar
acdones valiables, que si comprometen los
objetivosdel dea.
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2. Manejo de equipo de computo 2. Para realizar actividadegubernamentdes
dirigidas al bienestar y desarollo de la
canunidad.
3. Agudeza auditiva 3. Creativo e innovador
4, Agudeza visual 4, Huidez de expresidonoraly esciita
5. Parala paneaciony organizacion
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que nocomprometela | Superor al comin, ya gque se exige concentrecion
salud del trabajador. intensa en periodos lamgos fasta del 75% de una
jomada, con posibilidad deerrordificil de detectar.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia deracreditacién'decestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer-deunaedad dé®énos.

5- Aprolr examen:psicomeétrico.
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza | Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador deea Ejecucion

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion -Genérica

Brindar asistencia al coordinador de programas especiales, asi como ateasl¢elSiliaamg elaboras
de documentos oficiales.

No. Funciones Especificas

1. Recibir y registrar la correspondeatirgi@a al coordinador de programas especiales.

2 Regstrary despachatosdiferentesficiosquesedirijaralasdelegacionedependenciasy
' entdadesdela administracibnpublica municipal.

3 Atender llamadas telefonicas, asi como tomar recados en ausencias d el coordinador deprogranas
' eseciales.

4 Recibir y expedir las solicitudes de pemisos para espectacuos plblicos con los requisitos
' sefialados en la ley de hacienda municipal paratumnarbs al jefe inmediato.

5. Redizarlosdficiosde inervencionpara laspersonasasignadasparatal motva

6 Solicitar a  interventores hacer las inspeccones de eventos o cobros de coverrealizados por
' semana.

7. Apoyarenla verificaciondel padron de todos losrubros mencionados.

8. Apoyarenla organizacién de operativosdeinvestigadénde canpo.

9. Ebborarel calendario de intevenciones.

10 Dartramite a el cettificado de no adeudo de impuestos 'y derechos municipales, cuando lo solicite
' el contribuyente.

Redizarlasdemasacividades que se @rivende lanaturalezade sucagoy/oquele sean encomendadas

11 por su jefe inmediat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Maotivopor el:cualtieme:contacto

Coodinadoresde éreadela

Interno-con: o -
recaudacibnderentas muniipal

Entregar informacién.

Pan?
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5- Perfil del Puesto

Edad'minima 20:afos

Experiencia 1afio.

Escolaridad Carrera Téma.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Economica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabaj

Por!bienes muéblesieiinmiuebl Escitoio,silla, equipo de computo, teléfono.

7 - Condiciones éborales

_ Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No-aplica.
Riesqos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y
9 respuesta de la informacién.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Ccr_nprgnér instrucdones fijas, sencillas
rutinarias
2. Manejo de equipo de computo 2. Capacidad de organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Gramatica
4, Agudeza visual 4. Huidez de expresionoraly escita
5. Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realizastierzo fisico. Esfuerzo mental bajo.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Descripcién de Funciones

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia-deracreditacionidécestudios.
2- Comprobante de experiéncia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer:-de unasedad dé38fos.

5.- Aprobar:examencpsicométrico.

Numero de

Revisién Sl
Validacion

31 03 2024

Dia Mes Afio
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Descripcién de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacién del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confiapa Administrativa  A005
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador deea Ejecucidn

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funciones

Funcid Genérica
Recibir, capturar y dar seguimiento adecuado a todos y cada uno de los requerimientos.

No. Funciones Especificas

Fobcopiarrequerimientosdeimpuesto predal dela coordinacibnemisora.
Corrolary organizarel archivo de losrequerimientos.

Actualizaren sistema el estatusdeunrequerimiento.

Integrarsoporte deinformacidnparaprenémina

Redizarlasdemasacividadesque se arivende la naturaleza de sucago y/oquele sean encomendadas
por su jefe inmediat.

a s e N e

4 - Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorpor:elicual-tienercontacto
Interno-con: Recaudador de Rentas Solicitar firma.
Externo-con: Contribuyentes Proporcionar informacién sobre el tramite

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos
Experiencia 2 afos.
Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad deseable
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6- Responsabilidades

Econdémica
Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del traba
Por!bienes:muéblesieinmhueb Escitoro,silla, equipo de computo, teléfono.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No-aplica.
Riesnos Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento
9 respuesta de la informacion.
Horario Lunes a viernes &60 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Campreneér instrucdones fijas, sencillas
rutinarias
2. Manejo de equipo de computo 2. Para la planeacion y organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Concentracion y sociabilidad
4, Agudeza visual 4. Huidez de expresionoraly escita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realizastierzo fisico. Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, <
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacion'décestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer-deiunaedad dé328ios.

5- Aprobar:examencpsicométrico.

Pagl



Numero de

s 1ra2024
. L . . Revision
Gobierno Municipde Mexicali Validacion

Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion dePuesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Notificador Confianza Administrativa A020
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador deea (Ejecucid)

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion -Genérica

Recibir, capturar y dar seguimiento adecuado a todos y cada uno de los requerimientos.

No. Funciones Especificas

1. Recibir losrequerimientosdeimpuestospredial dela coordinacion emisora

2 Zanfficacion, separacion y reparfcion de requerimientos recibidos por la coordinacion deimpuesto
predal

3. Proporcionarlosreguerimientosa los gecutoresy llevarel controldeellos

4 Cortrolary omanizarel archivo de losrequerimientosrecibidos

5. Vigilar que el procedimigntode ej_e_cucié,nhastael embargade acuerdo conlos téminos
estdolecidos por la ley dehacienda municipal.

6. Redizarla prenominalde aaierdoconlosrequerimientos pagados enimpuesto predial

7 Redisar las inconsistencias queexistartantcen el sistema comenlos proedimientos

administratvosquese lleven a cabo en suarea.

Redizarlasdemasactvidades que se rivende la naturaleza de sucaigo y/oquele sean encomendadas

8. por su jefe inmediat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelcual-tienercontacto

Interno-con: Coordinador de Ejecucion Supervisién y control del trabajo.
Contribuyentes Entregar notificaciones a solicitud de st

Externo:con: inmediatde acuerdo con lo establecido pt

Ley de Hacienda Municipal.

5- Perfil del Puesto
Edad'minima 26:anos

Experiencia 2 anos.
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Escolaridad Bachillerato.
Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econdémica

Documentos

Informacién Discreciébn en el manejo de informacion de medianaimpc

Los archivosde lasnatificacionesy embargo.

Por'bienes mueblesierinmueb Responsable de escritorio y equipo de cémputo, telédesaviopara
realizarsus advidades.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Aniliiente Condiciones:'estimadasic.como:medianamente - desfavorables :at
Externo temperaturas/dellambiente;eXpasicién ala intemperie-ocontamini

en’formasesporadica

Tensiénarviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y

Riesgos . "
9 respuesta de la informacion.

Horario Horarialeacuerdoconla jornadaestdlecidadentrode la rormaividad.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Comprender instrucciones variables,
claras y concretas para realizar activic
sencillas.
2. Destrezacon lapiernas y pies 2. Para la planeacién y organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Concentracion y sociabilidad.
4, Agudeza visual 4, Huidez de expresionoraly escita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realizaskierzo fisico. Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, <
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia-deracreditaciondécestudios.
2- Comprobante de experiencia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer-deiunaedaddé®6ios.

5- Aprobar:examencpsicométrico.
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Coordinador de A(@sasmision de Dominio) Confianza Profesion P019
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa SubRecaudador d@entas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Awiliar de Administrativo 4

3-Funciones

Funcién Genérica

Supervisar que los tramites de transmision de dominio y libertad de gravamen, retinan todos los re
certificarlos y asi obtener la firma de autorizacion.

No. Funcones!/Especificas

1. Revisar,cerfficary capturar losavallosantesde realizar el tramite detransmisiondedominio.

2 Verficar que se lleve a cabo ordenadamente el archivo de los recibos y documentos gie serequieran
' para control o consullta.

3 Capacitar al personal a su cargo, para evitar contraiempos y poder asi sustituir ausenciaso
' vacaciones.

4 Camprobamue la atencidén que se brinda al plblico sea la adecuada en cuanto al setvicio que se
' requiere.

5 Redizarlasdemasactvidades que se rivende la naturaleza de sucaigo y/oquele sean encomendadas

por su jefe inmediat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
IntaTmoccan: Coordinacion de Impuesto Predial Revisar que los predios se encuentreddib
gravamen
Externo:con: Departamento de Catastro Solicitar informacion.
Departamento de Informatica Requerir apoyo técnico en caso de algun

de equipo de computo.
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5- Perfil del Puesto

Edad'minima 26-anos
Experienia 3afos.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econ6émica
Documentos

Infarmacién Discrecibn en el manejo de informacion de medianaimpc

Por/bienes mueéblesierinmueb| Escritorio, silla, tetéfpequipo de cdmputo, archivero.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente :
Externo No-aplica.
Riesgos Tension nerviosa, estres.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con lasnanos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, re
instrucciones y procedimientos, para re
acciones variables, que si compromete
objetivos del area.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Caracidad deorganizacion
3. Manejo dequipo de computo 3. Desarollar sus actividades prdesionales
bajo un marco ético y prdesional
4, Manejo de automovil 4, Creativo e innovador
5. Huidez de expresionoraly escita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico ngusmmpromete Superior al comin, ya que se exige concen
la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75%
jornada, con posibilidad de error dificil de detecte

P ag5



Gobierno Municipal de kiteali

Manual de Organizacion
Descripcidn de Funciones

9-Requerimientos de Oagion

1- Constancia-deracreditacionidécestudios.
2- Comprobante de experiéncia laboral.

3- Cubrirrequisitos:oficiales de:contratacion.
4 - Disponer:-de unasedad dé36Mos.

5.- Aprobar:examencpsicométrico.

Numero de

Revisién Sl
Validacion

31 03 2024

Dia Mes Afio
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Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativa A005
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador deea (Transmisién de Domjnio

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion -Genérica

Asesorar a los contribuyentes acerca de los requisitos para realizar los tramites de transmision de
ingresael pago correspondiente a quienes cumplan con los procedimientos establecidos y auxilia
avaluos certificados.

No. Funciones Especificas
1. Revisar las Declaraciones de impuestos que el contribuyente haya enterado en el sisterr
o Verficarque la documentac_ic’_)n corresponda al predio y este completa, asi como ver|
avalu6 se encuentre certificado
Archivarlosdocumentosqueasilo requieran.
4. Asesorar e informar al pubdwe losrequisitos y traites emmateria de trasmisibndedominio.
5, Redizarlasdemasactvidades que se rivende la naturaleza de sucaigo y/oquele sean encomendadas

por su jefe inmediat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto

IntaTmoccan: Coadinacién de Transmision de Para dar seguimiento a los tramite
Dominio movimientos generados en el area.
Contribuyente Informar sobre requisitos y tramites

Externo:con:

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-anos
Experiencia 2 afios.
Escolaridad Carrera Técnica.
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Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econémica
Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabaj

Por/bienes'mueéblesieiinmiuebl Escritorio, silla, teléfompijgo de computo.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No:aplica.
Riesnos Tensioén nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion, tratamiento
9 respuesta de la informacion.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15r@8.ho

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con lasnanos y brazos. 1. C(_mp_renér instricdones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Huidez de expresibnoraly escita
3. Manejo de equipo de computo 3. Parala ganeaciony organizacion
4, Iniciaiivay concentrecion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfu_erzq mental bajo, sus actividades son fijas, s
y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia:deractadion de:estudios

2- Comprobante de experiencialaboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer-deiunaedad dé328Mos.

5- Aprobar:examencpsicométrico.
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Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion RégimerLaboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativa A005
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador deea (Transmisién de Don)inio

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funciéon Genérica

Constatar que los contribuyentes que acuden a realizar la libertad de gravamenes de algun predi
adeudos y hacerles entrega de la constancia de impalkesto predi

No. Funciones Especificas
Verficar que no haya adeudos en predial y multas, para quienes salicitan el tramite delibertad de
1. gravameny asi poder entregarles el fomatode libertadde gravamen p@ra sullenado, previa firma del
recaudador.
2. Entregar estdos de clentaa los contribuyentes queasi lo requieran.

Archivarlosdocumentosdel area cuando asi,serequieran.

Redizar las demés actvidades que se ariven de la naturaleza de su cago y/o que le sean

4. encomendadas por su jefe inmedat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
T Coodinacion de impuesto preil Revisarque seencuentrelibredegravamen
. Direcdén de obras pablicas. Revisar que se encuentren libres de
Externo:con: L
Direcddn de control ubano. gravamen.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-afos
Experiencia 2 afos.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable
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6- Responsabilidades
Economica
Documentos
Informacion Oden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajc

Porlbienes muéblesieiinmieb| Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No:aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enéstades e la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con lasnanos y brazos. 1. anprenér instricdones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Huidez de expresionoraly escita
3. Manejo de equipo de computo 3. Parala ganeaciony organizacion
4. Inciativay concentrecion
Esfuerzo
Fisico Merntal
No realiza esfuerzo fisico Esfu_erzq mental bajo, sus actividades son fijas, s
y rutinaais.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia deracreditaciondecestudios
2- Comprobante de experiencialaboral

3- Cubrirrequisitos:ioficiales deicontratacion
4 - Disponer-deiunaedad dé328Mos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.
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Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral| Grupo Clave
Coordinador de Atdrmatividad y Zona Valle) Confianza Profesion P019
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2-Relacion Jerguica

Reporta de manera directa Sub recaudador de rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
AuxiliaAdministrativiNormatividad 1
AuxiliaAdministrativ@éna Vallg 1

3-Funciones

Funcion -Genérica

Difundir en las diferentes areas detatepnto de recaudacion de rentas, las leyes, reglamentos y nor,
vigentes, asi como supervisar y asesorar a las delegaciones municipales en los programas para la
ingresos establecidos.

No. Funciones Especificas

Supenisarquelos responsablesdelingres@nlasdelegacionesunicipalesimplanconlos
orcenamientosesablecidos.

2 Proponer al recaudador de rentasy delegados municipales estrategiasy programas gue mofivenla
' recuperacion de créditosfiscales.

3 Supenisarlos arqiecs de cajas recibidos de losencargads de las recaudacionesttode las
' delegaciones municipales para fincaresponsahilidadesen caso de alaraciones.

Establecer un prograna d e visitasa las delegaciones municipalg®ra verficar el cumplimientode

4. losprogamas de recuperaciénesablecidos.
5 Informar oporturamente a los delegados municipales de las diferertias que exigensobre los
' presupuestosde recuperaion.
6 Instriry capacitaalpersonadel arealerecaudacione las delegacionasuniipalks, delas
' modificacionesseglinse requiera.
7 Solicitar la informaciény comprobatesa las delegacionesmunicipales, para dar respuestaa las
' obsevacionesde sindicaturamunicipal y érganosupetior defiscalizacion.
8. Mantener contactoconlas apendenciasmunicipalesque generaningresos.
9 Solicitar a las coordinaciones de la recaudacion de rentas el apoyo en informacion sobre los
' cambiosque sujanen losdifereresconceptosque se cdoran.
10 Haboraiinformealrecawdadordespués decadavisitade tabajo (alvalle), estableciendolas pliicas
' a seguir encada caso.
Informar a los delegadcs municipalesy encargados dela recaudacionen las alegacionesmunicipales,
12. sobre las politicas, reglamentos  yacuerdosy deméas dsposicionesque tengan relacioncon el ingreso
gue se percibe.
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Descripcion de Funciones

Numero de

s 1ra2024
Revision

Validacion

Dia Mes Afo

13 Recabar informacion para la actualizacion y depuracion del padrénfiscal del valle encoordinacioncon

el depatamentodecatastro.

14. Parfcipar enla elaboraciéndel proyectodeiniciativa de ley deingresos.

15. Elaborar reportes mensuales de los ingresos recaudados.
16. Mantener actualizado el catalogo de incisos de ingreso para su correcta aplicacion.
17 Redizar las demas acividades que se driven de la natraleza de su cago y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area
Interno-con: Recaudador de Rentas

Coodinaciones de gea dda
recaudacion deaentasmunicipal

o ———— Dgngndenugg de la admmlstraqon
publica municipal que generan ingre!
Sindicaturamunicipal

Direccion de administracion urbana
(departamento de catastro)

Delegaciones municipales

Auditoria: Superior. del-Estado-de
California

5- Perfil del Puesto

Motivorpor elicual-tienercontacto

Informar vy verificar sobre las leyes,
reglamentos ymuaas internas, asi como de
cumplimiento.

Envio de reporte de ingreso mensual pol
dependencia.

Dar respuesta a las observaciones
Actualizacion y depuracion del padrén de
predial del Valle.

Informar sobre las politicas reglamentos y
demasigposiciones.

Recibir los ingresos generados en el Valle
ingresarlos.

Dar respuesta a las observaciones

Edad:minima 26-afos
Experiencia 3afios.
Escolaridad Licenciatura.
Escolaidad deseable Licenciatura

6- Responsabilidades

Econdtmica

Documentos

Informacion Discrecion en el manejo de informacion de medianaimpc

Porlbienes muéblesieiinmiueb| Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, archiveros
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7-Condiciones Laborales
Interno Favorable.
Ambiente Externo Condiciones que propician riesgos de‘accidentes‘menores;'sin pé
facultades fisiowotoras/y/o psiquicas.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidente vial.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destreza con lasnanos y brazos. 1. Campreneér einterpetar normas, regls,
instricdonesy praedimientos @ra reaizar
acdonesvaliables, quesi comprometenlos
objetivosdel area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Famulary utilizar técnicas @ra
implementar sistemarse comunicacion en
laorganizacion

3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Huidez de expresionoraly escita

4. Manejo de Automovil. 4, Numérica

5. Concatracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Minimo de esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia:deracreditaciondeestudios
2- Comprobante depexiencia laboral

3- Cubrirerequisitosioficiales descontratacion
4 - Disponer-de unaedaddbRénos.

5- Aprobar:examen-psicomeétrico.

Nimerode | 45604
. L . . Revision
Gobierno Municipal _de MeX|caI| Validacion
Manual de Organizacion 31 03 2024

Descripcion de Funciones Dia Mes Afio



1- Identificacidon del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Admistrativo Confianza Administrativag P005
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa Coordinador deea (Normatividad y Zona Yalle

Puestos a su cargo

Puesto Cantichd
Sin mando

3-Funciones

Funcion ‘Genérica

Recopilar las solventaciones de las observaciones del érgano superior de fiscalizacion y observac
municipal, asi como participar en la actualizacién de los manuales de organizatimieytds de recauda
de rentas verificando que se lleven a cabo las leyes, normas y reglamentos internos vigentes.

No. Funciones Especificas

Entiegar al tesoreo, subtesoreio, recaudador y sub recaudador, el comparativo deingreso alcarzado

L conel proyectado, para su canocimiento.

2 Elborar memorandm para informar a ¢c ad adependencia sobre el ingreso mensual dcanzado, para
' su comparacion conelingreso proyectadoy deteiminar los proedimientosderecuperacion.

3 Paricipar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimientosy de orgaizacién de
' la recaudecionde renas.

4. Paricipar la daboracidndel anteproyecto de la ley deingresos.

5 Archivar periodicos dficiales y demas documentos relacionados con la coordinacién denomaividad
' yzonavalle.

6 Andlizarlainformaciéno desauentos que respaldael movimientodeingreso, enviado for la dependencia
' parasu reyistroenel formatodeinforme mensual

7 Redizar las demds actvidades que se ariven de la naturaleza de su cago y/o que le sean

encomendadas porsu jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por: el cual:tieneicontacto
InksTToocoan: Cajero General Para ingresar transferencia o pago via
' electrénica.
o ————— Dependencias @eadministracion Envio de reporte de ingreso mensual de
’ publica municipal. ingresos.
Auditoria Superior ldel Estadojde Baj, Proporcionar comprobantes que respalda
California movimientos del ingreso.
Ndmero de
. .. . . Revision eI
Gobierno Municipal déexicali Validacién
Manual de Organizacion a1 03 2024
Descripcién de Funciones ] -
Dia Mes Afno
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5- Perfil del Puesto

Edadiminima 25-afos
Experiencia 3afios.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econ6mica
Documentos

Informacion Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de trabaj

Porlbienesmuéblesieiinmiuebl Escitorio, silla, teléfono, equipo de cémputo, archivero.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No:aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Camprenér einterpetar normas, regls,
instruicdonesy pracedimientos jara realizar
acdonesvaliables, quesi comprometenlos
objetivosdel area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Disefiar sistemas, manuakesde
organizacion ytéaicasde operaciones
innovadorasy eficientes.

Manejo de equipo de cdmputo 3. Huidez de expresionoraly escita
4, Manejo de Automovil. 4, Parala ganeaciény organizacion
Glamaica
Esfuerzo
Fiico Mental
Minimo de esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, s
y rutinarias.
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9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer:-de unasedad'dB3&M0s.

5.- Aprobar:examencpsicométrico.

Numero de

Revisién Sl
Validacion

31 03 2024

Dia Mes Afio
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Descripcion de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral| Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo, A005
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directg Coordinador deea(Normatividad y Zona Yalle

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3-Funcones

Funcion ‘Genérica

Recabar, registrar y resguardar los comprobantes de ingreso de las cajas recaudadoras de zona \

No. Funciones Especificas
1 Recibir y separar copias de los comprobates de ingreso de la zona valle, para etrega untanto
' al supenisorde glosa y archivo, y otro para resguardode la misma coordinacion.
2 Verficar la corecta aplicacién de los conceptos e incisos en cada comprobate de ingreso, de
' acuerdo a la rormaividad establecida.
3 Turnara las delegaciones las obsevaciones emitidas por la sindicatura, parau solventacionpor el
' auxiliar derecaudacion.
4, Suministrara lasdelegaciones municipales, rechos dficialesy provisionales.
5 Solicitar a la dreccibn de seguridad publica a través de dicio, boletas de trnsito para su envi6 a las
' delegaciones municipales.
6. Verficar en el sistema la aplicacién de multas de transito,p a r a subsanar cualquier irregularidad.
7 Identificar el uso de falio consecuivo en los recibos de ingreso y recibos cerfficados, para detectar
' recibos cancelados y tunara la cga general.
8. Verficarel adecuadofuncionamientodel sistema de recaudaciénencajas.
9 Coriirmary verficar el pagode néminas por concepto de senicios especialesa los gjentesauxiliares
' delvalle.
10 Regstraren el expediente de cada delegacion, la cantidad de recibos provisionales amitidos, para
' llevarun cantroldel consecutivo.
11 Informar a los auxiiaresde recaudacién en zona valle sobre modificaciones, alta o keja de conceptos
' e incisos decobro.
12 Integra en paquete los cortesde caja de cada delegaddn, e identificar por fecha deingreso, nimero

dedficing, recibos cobrados y cancelados.

13 Enviarrequerimientoslasdelegacionepara su cobro correspondiente, y dar seguimientopara
' la daboraciéndelasndminas deejecucion.

Sewir de enlace, enla recepcion y envio delas comprobaiones degastos de gecucidonentrelas
delegaciones y el areade gastosde egjecucionparae | pago dendminaquincenal.
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Dia Mes Afio
15. Enviar el informe deingresosa la coordinaciénde caja generd, para su registroenel sistema.

16. Cotjar los cortes dmja con los comprobates de ingreso y fichas de depdsito kancario.

17 Identificary legajar los recibpsyisionalesy recibos dicialesrespectivos, eidentificarpor
' delegacion, caja y fecha.

18 Verficarlosrecibos y comprobates deingresos por delegacion, e identificar por nimerode oficina,
' caja y fechay tumnarbs al departanento dearchivo y glosa recopilandofirmasderecibido.

19 Redizarlasdemasactvidades que se ariven de la naturaleza de sucago y/oquele sean
' encomendadas por su jefe inmedat.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporel.cual-tienercontacto
IntsTTocoan: Cajero General Entrega deortes y comprobantes de las |
' ubicadas en el Valle.
. - Recopilar los documentos e amparan el
Externo:-con: Ddegaconesmuniipales ingreso diario de cada ddegacién para su
revisibny turnalo al cajerogenerd.
Direcddn de seguiidad pblica Salicitarboletasdetransito.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos
Experiencia 2 afies.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econ6mica
Documentos
Informacion Orden, discrecién y autocontrol emejonde asuntos de trabajo.

Por/bienes mueébleseiinmueb Escritorio, silla, teléfono, equipo de cédmputo, archivero.

7 - Condiciones Laborales

] Interno Favorable.
Ambiente =
Externo No:aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horaio Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
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8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Camprenér e intergetar normas, regbs,
instrucdonesy praedimientos fara reaizar
acdones variables, que si comprometenlos
objetivosdel area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Famulary utilizar técnicas @ra implementar
sistemas de comunicacion en la
organizacion.

3. Manejo de equipo de cémputo 3. Huidez de expresionoraly escita

4, Manejo de Automavil. 4. Creativo e innovador

Esfuerzo
Fisico Mental
Minimo de esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia de acreditaciénderestudios
2- Commbante deexperienciarlaboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer-de unaedad 'db3&hos.

5- Aprobar:examencpsicomeétrico.
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Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Coadinador de Aréarchivo y Glosa) Confianza Profesion P019
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Sub recaudador de Rentas
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Archivista 0
Auxiliar de Archivo 3

3-Funciones

Funcion -Genérica

Coordinar la integracion y resguardo de paquetes para comprobar los ingresos municipales por con
productos, aprovechamiento y derechos.

No. Funciones Especificas
1 Recibir y revisar que los comprobatesdeingresoscuadrenen relaciénconlas pélizas dengresosde
' lascajas.
2. Verficar que losrecibos cancelados enla cajase entreguencompletos para su control yseguimiento.

3. Separary legajarloscomprobantesdeingresosdetodala recaudacion de reantas.
Regstrary resguardar los comprobantedeingresosque conformarelarchivaeneraldela

4. recaudacionderentas.
5 Rdacionar los comprobates de ingresos para su envio y revision al éigano defisalizaciondel
' gobiernodel estado
6 Regstrary resguardar los comprobantedeingresosque conformarelarchivaeneraldela
' recaudacionderentas.
7 Enviarapersonallearchivoalocalizar comprobates anteriores, encasodeaclaraionesoa
' solicituddel publico.
8 Ehborar el informe mensual de actividades del areade archivo y glosa y presentarlo ateel
' recaudador.
9 Redizarlasdemasactvidades que se ariven de la naturaleza de sucago y/oquele sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Cajero General Solicitar documentacion.

Interno-con:
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Dia Mes Afo

Externo:con: Turnar los nuevos lineamientos normativc

Coordinador de Normatividad y Zone

Achivo  general &l ayuntamiento | Solicitar  documentadon  archivada  para
dependenciasytidadesmunicipales. consulta.

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 26:anos
Experiencia 3afios.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6- Responshilidades

Econdmica
Documentos
Informacion Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de trabaji

Por bienes muebleseinmueb Escritorio, silla, equipo de computo.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente -
Externo No:glica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con lagnanos y brazos. 1. Camprener instrucdones vatiables, pero
clarasy cancretagararealizar atividades
sencillasy rutnaras.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Caacidad deorganizacion
3. Manejo de equipo de computo 3. Huidez de expresionoraly escita
4. Halilidad para clasificarmaterial
5. Iniciativay concentracion.
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfugrzq mental bajo, sus actividades son fijas, s
y rutinarias.
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9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacie:estudios

2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer-de unasedad 'd&3&Mos.

5.- Aprobar:examencpsicométrico.

Numero de

Revisién Sl
Validacion

31 03 2024

Dia Mes Afio
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion RégimerLaboral | Grupo Clave
Archivista Base/Confianza | Administrativg A004
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa) Coordinador deea (Archivo y Glgsa

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion -Genérica

Ordenar y preparar los comprobantes de ingresos municipales, para su resguardo en el archivo d
rentas, asi como apoyar en la busqueda de algin comprobante ya archivado.

No. Funciones Especificas
1. Recibir, separary legajar los recibos y documentos depago, provenientes de las cajasrecaudadoras.
2 Integrar paquetes de comprobates de ingresos para revision por parte del 6rqro de fisalizacion
' superiordel gobiernodel estalo seguinfolio cansecutivo.
3 Empaquetar legajos de recibos y documentos de pago en cgjas archivadoras, e identficalaspara
' suresguardaen el archivo.
4 Efectuar la busqueda y fotocopiado de recibos y documentosde pago, cuando asi lo indique €l jefe
' inmediato.
5 Realizar las deméas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
InksTToocoan: Coordinador dakA Recibir solicitud de busqueda de algin
' oficial al para consulta
Externo-con: Departamento de Contabilidad Proporcionar documentacién comprobato
ingreso solicitado por estos departam
Sindicatura (recibos oficiales).

5- Perfil déPuesto

Edad:minima 18-afos

Experiencia 1:afio.

Paly0 3



Numero de

. L. . . Revision R
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcién de Funciones DI -
ia Mes Afio

Escolaridad Bachillerato.
Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Economica

Almacén.1Resguardo-Doc.” 2023 almacén:General “Calera“almac
Documentos ,

Resguaias Doc. 2022 desde el
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabaji

Por/bienes muebles e inmueb Escritorio, silla, equipo de cémputo.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No:apta.
Riesgos Subir y bajar escaleras riesgo fisico cajas de 30 kilos.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lagnanos y brazos. 1. Cc_mp_renér instricdones fijas, sencillasy
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Huidez de expresionoraly escita
3. Manejo de equipo de computo 3. Parala ganeaciony organizacion
4, Iniciafivay concentracion, trabajo en equipc
Esfuerzo
Fisio Mental
Realiza esfuerzo fisico Esfuer;o mental, sus actividades son fijas, sen
rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia deracreditacion’decestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrirrequisitos:ioficiales dgatacion

4 - Disponer:-de unasedad ‘dB5L8Mos.

5- Aprobar:examencpsicométrico.
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1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral| Grupo Clave
Auxiliar de Archivo Base/Confianza | Administrativo A008
Dependencia Undad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador de At@achivo y Glosa)

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Sin mando

3-Funciones

Funcion:-Genérica

Apoyar en la integjtm de paquetes para la comprobacion de los ingresos municipales por concept
productos, aprovechamiento y derechos.

No. Funciones Especificas

1 Recibir y cotejare | total de recibos los recibos de pago con la pdliza, paradetectar dgunfaltantede
' documento.

2. Legajar los recibos de pago y demas documentosde ingreso, por fecha'y nimero consecutivo.

3 Ehbborar caratulas paraidentficar los pagquetesy legajos correspondientes arecibos ydocumentosde
' ingresos.

4 Recibir y regstrar la comrespondencia relacionada con la recaudacion de rentas, para su posteior

entega a la secretaria del recaudador.
5. Fobcopiardocumentadgdnsalicitado por eljefe inmediato.

Identificar que losrecibos deingresosquefueroncancelados contenganel oliginal contodas suscopias
6. y proceder a ponerles el sello de cancelado paraenseguida pasarbs a firma con el jefe inmediai,
supenisorde cajasy conel subrecaudador eintercalalosal paguete de ingresoscotrespondiente.

Llevar unregistro actualizado del ingreso diario de cajas recaudadoras que sirva derespaldo en caso
de sernecesariala bisquedade alginrecibo.

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

8. encomendadas por su jefediate

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorpor:elicual-tienercontacto

Interno con: Cajero General Solicitar en los cortes de cajas toda
' documentacion para su archivo.

Auditoria- Superior. del-Estado’“de | proporciar informacion sobre recibos.

Externo con: California.
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5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20:anos
Experiencia 1:afio.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Economica
Documentos

Informacion Orden, discrecionutacontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Porbienes'muebleseiinmueb| Escritorio, silla, equipo de cémputo.

7 - Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No:aplica.
Riesnos Tension nerviosa, enfermedades de la vista, ifeegadke fisica y
9 conduccidn de vehiculo.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con lasnanos y brazos. 1. C(_mp_renér instricdones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Huidez de expresibnoraly escita
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Parala daneaciény organizacion
4. Conduccién de vehiculo 4, Inciativay concentrecion
Esfuerzo
Fisico Mental

Realiza esfuerzo fisico, manejo y traslaslcajas | Esfuerzo mental, sus actividades son fijas, sen
archivadoras 30 kilos. rutinarias.

9-Requerimientos de Ocupacién

1- Constancia:deracreditacion/de estudios
2- Comprobante de experiencialaboral

3- Cubrirrequisitos:ioficiales deatanion

4 - Disponer-deiunaedad d838Mos.

5- Aprobar:examencpsicométrico.
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1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Coordinador de Afkhultas Municipales) Confianza Profesional P019
Depadencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Sub recaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 2

3-Funciones

Funcion -Genérica

Emitircontrolar y vigilar el cobro de las muliéspaleasi como realizar liquidaciones de lasmunlicipales
asi comoaplicar a las multas municipaééprocedimiendaministrativo de ejecucién para la recupera
ingreso.

No. Funciones &pecificas

Verficar la aplcaciénde praedimiento administraivo de ejecucidn conforme a la ley dehacienda, enlo
referente a pago demultasmunicipales.

Verficarel controldelosregistrosde losembargos, de bienes mueblese inmuebles arivadosdemultas

municipales.

3 Ebborar,ejecutgmdary conveniconel contibwerte,adeudy seguimienteontrdando el cobro

] demultasmunicipales.
4. Efectuar los resguardos de los bienes extratios por embargos reaizados, asi comolosrecibosde este.
5 Ebborar la prenédminade los gastosde nofficacion demuitas municipales, y convenios especialesy

' turnar al coordinador administraivo de tesoreia municipal pera supago.
6. Elborarelinforme mensualde actividades realizadas del area.
7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le seal

por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Interno-con: Coordinador Administrativo Emision dedmina y control de personal
Coordinador Juridico Turnarle los casos juridicos para ung
resolucion.
Subtesorero Dar informes de las actividades realizadas,

Externo:con: .
planear nuevas estrategias de cobro.
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5-Perfl del Puesto

Edad:minima 26:anos
Experiencia 3afio.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econdmica
Documentos
Informacion Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por'bienes muebles e/inmlezb| Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero.
7-Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Anibiente Condiciones:estimadasiccomo=medianamente - desfavorables at
Externo temperaturas/dellambiente,-eXpaosicidn a‘laiintemperie-oicod&laire
enforma-esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 hc

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1 Manejo de normasde planeacién yreglas al
praeso programaticoy preupuestaio, de
administracion derecursospublicos, asi como
del marco rormaivo de aplicacion para el
areade relacioneslabordes.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Huidez de expresibnoraly escita
3. Manejo de equipo de computo 3. Desardllar sus actividades prdesionales
bajo un marco ético y prdesional
4. Concetracion
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzofisico esporadico que naomprometela salud Superor al comin, ya que se exige concentrecion
del trabajador. intensa en periodos lamgos fastadel 75%deunajomada,
conposibilidad deerordificil de detectar.

Paly0 8



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Descripcién de Funciones

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancide-acreditacion de estudios

2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrircrequisitos:oficiales de contratacion
4 - Disponer-de unasedad dBR6M0s.

5.- Aprobar:examencpsicométrico.

Numero de

Revisién Sl
Validacion

31 03 2024

Dia Mes Afio

Palg0 9



Numero de

. L. . . Revision Ll
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion a1 | 03 2024
Descripcién de Funciones Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denomiacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativa A005
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa) Coordinador deea Multas Municile9

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 2

3-Funciones

Funciéon Genérica

Auxiliar al coordinador de multas municipales, en la atencién al ciudadano, con calidez y eficien
seguimiento de los tramites decestdinacion, asi como tener al dia el archivo.

No. Funciones Especificas

Brindar atencion calida y eficiente al ciudadano que acuda a realizar el pago demultas,asi como
1. asesorary biindar informacién al ciudadano que asi lo requiera enlo que coresponde a multas
municipalesverificandoel histoiial que guardael contribuyente.

2 Verficar con las distintas area, posibles discepancias gie se presentan con multas agie han sido
' debidamente agadas y nohansidoliberadaso dadas dealta en el sistema de canputo.

3 Recopilar los recibos de pago de las multas que han sido liquidadas en la caja para reaizar la
' liquidaciénmensual municipal.

Dard e baja en ebistema decomputo lasmultasmunicipalesque han sidoliquidadas.
Verficarel statusque guardaroscontribuyentes referentesa rezagos municipales.

6 Archivar copia de recibo de ingreso, asi como de la multa para comprobaidn ante el estado y cobro
' realizado.
7 Realizar las demas actividades que se deriven de la natwalezagdey/o que le se:

encomendadas por su jefe inmediato.

Otorgar certificado deadeudo pata revalidacién de permisos de alcoholes, establecimier
8. fiestas y eventos, esino parproveedoregel Ayuntamier{freviaevision de que ogente con
multas y adeudo de Predial).

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercontacto
Interno-con:
Externo con: Dependencias Municipales Expedicion de multas.

5- Perfil del Puesto

Palgl 0



Numero de

s 1ra2024
. L . ) Revision
GobierndMunicipal de Mexicali Validacion

Manual de Organizacion 31 03 5094
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
Edad:minima 20-afos
Experiencia 3afio.
Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econdémica
Documentos

Informacién Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajt

Por!bienes muéblesieiinhuebl Escritorio, sillequipo de cédmputo, archivero.

7 - Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones:estimadasic.como:medianamente - desfavorables at
Externo temperaturas/del’ambiente;: exposicion arlaiintemperie-o contamin:

enforma-garadica.

Riesgos Tensién nerviosa, enfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Campreneér instrucdones fijas, sencillas y
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Para realizar actividadegubernamentaes
dirigidas al bienestar y cesarollo de la
canunidad.
3. Manejo de equipo de computo 3. Fuidez de expresionoraly escita
4, Parala ganeaciony organizacion
5. Iniciativay concentracion
Esfuerzo
Mental
Fisico

Paggl1l



Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Descripcién de Funciones

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia:deracreditacionidecestudios
2- Comprobante de experiencia:laboral

3- Cubrirrequisitos:oficidiegontratacion

4 - Disponer-de unasedad dBR6M0s.

5.- Aprobar:examencpsicométrico.

Numero de

Revisién Sl
Validacion

31 03 2024

Dia Mes Afio

Paggl?2



Numero de

s 1ra2024
. L. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion

Manual Qe Organizacion 31 03 024
Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio
1- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Coordinador de A(eRredial) Confianza Profesional P019
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa: | Sub recaudador de rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 5

3-Funciones

Furcion Genérica
Atencion a contribuyentes con adeudo de impuesto predial para que efectien su pago.

No. Funciones Especificas

1. Emitir laliquidacibnanualdela cuentacorriente.
Coodinar la entregadevolantes y colocacion de las lonaspublicitaias erlugares estragicospara pago

2. de predhl, y pramocionarlos desauentos e sujandurante elafioenrecargos.

3 Atender a contribuyentes queradiguenfuera dela cudad paraauxiliarensu pago del predhlcon depdsitos
' forénecs.

4. Generar los estados de cuenta de cada predio de los contribuyentes que asi lo soliciten.

5 Aplicar correctamente el beneficio de la tasa de 150 a jubibkdos, pensionados, dscapacitadosy
' personasmayoresde 60afios.

6 Solicitara catastrda correccion de taskeimpuesto qie deteminen lasinspecdones reglizadas par
' losnatificadoresdel predial.

7. Redizarajustescuando por errores el contiibuyente pague.

8 Proveer deinformaciosobre la situacion actual de la coordinacion, elaborandanforme mensual de
' adividadesy presentarlo al recaudador derentas municipal.

9. Darseguimientoal pracedimientoadministratvo de ejecucion.

10 Viilar que se repartan los requerimientos paradeterminar los embargos en relacién corosrezagosy

' valores.
11 Informar al recaudadorsobre los programas stratgias establecidas para la recuperacion  delos

impuestosy creditos fiscales por los distintos conceptos que establece la ley deingresos vigente.
12. Emitir y entreyarestadosde cuenta de impuestospredial queege al corriente.

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

Paigl 3



Numero de

. L. . . Revision R
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de @anizacion 31 03 2024
Descripcién de Funciones DI -
ia Mes Afio

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivorporelicual-tienercocita

Internoccon: Coordinaciones de Recaudacion Proporcionar y actualizar informacion.
Rentas

ExtteTnocoon: Contribuyente Informacién sobre el pago del Impuesto Pr

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 26:anos
Experiencia 3afios.
Escolaridad Licewiatura.

Escolaridad deseable

6- Responsabilidades

Econdémica
Documentos
Informacién Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por/bienes mueébleseinmiebl Escritorio, silla, equipo de computo, archivero y vehiculo.

7 - Cordiciones Laborales

Interno Favorable.
Amibiente Condiciones:/estimadas c.como= medianamente - desfavorables at
Externo temperaturas/del'ambiente,-eXpaosiciéna‘laiintemperie-o/contamine

en’formasesporadica.

Riesgos Tension nerviosa, éstrenfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 hc

8-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destrezacon lasnanos y brazos. 1. Manejo de normasde planeacion yreglas el
praeso programaticoy preupuestaio, de
administracion deecursospublicos, asi como
del marco rormativo de aplicacionparael area
de relacioneslabordes.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Huidez de expresibnoraly escita

3. Manejo de equipo de computo 3. Sociabilidad.

4, Iniciativa y comtecion.
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. L. . . Revision R
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripcién de Funciones Dia Mes Afio
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que nocompromete la Superdr al comln, ya que se exige concentracion
salud del trabajador. intensa en periodos lamgos lasta del 75 % de una
jomada, conposibilidad deerordificil de detectar.

9-Requerimientos de Ocupacion

1- Constancia-deracreditacionde-estudios
2- Comprobante de experiencialaboral

3- Cubrirrequisitos:oficialesomgratacion

4 - Disponer-deiunaedad d8®éMnos.

5- Aprobar:examen-psicomeétrico.
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Numero de

s 1ra2024
. L . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali py—

Manual de Organizacion 31 03 2024
Descripadn de Funciones

Dia Mes Afo

1- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral | Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativa A005
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2 - Relacion Jerérquica

Reporta de manera directa Coordinador deea (mpuesto Predjal.

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3-Funciones

Funcion -Genérica

Resguardar la documentacion original de documentos que amparan el pago de predial, pagos p
bancos aplicacién de pagos e inconsistencias

No. Funciones Especificas
1 Emitir estados de cuenta a personal Que se encuentre al coriente en su impuesto preélpara que
pase a realizarel pago del impuestoen tiempo.
2. Atender al publico de manera cdidasobremultasde pago depredial.
3. Verficary aplicar los pagos reaizados por interret, asi como por medio de institucion lancariay Oxo
4. Ehbborar reportesde ingreso de predial de la ciudady el valle, asi como de rezagos @l mismo.
5. Emitir volantes de Ie_ls diferentes pramociones que hace la recaudacion de rentas municipal durante
el afloparapagodel impuestopredal.
6. Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o (

encomendadas por su jefe inmediato.

4 - Relacién Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo porelicual-tienercontacto
Interno-con:
Externo:con: Contribuyente Apoyo en pago epuesto Predial y multas

5- Perfil del Puesto

Edadiminima 20-anos
Experiencia 2 afos.
Escolaridad Carrera Técnica.
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