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Introduccion

En toda la Administracion Publica existen atribuciones, funciones, obligaciones y responsabilidades,
de las cuales la sociedad cada vez exige una mayor transparencia poniendo en el escrutinio el
cumplimiento de acciones efectivas por parte de los entes publicos, cuestionando las funciones
especificas de cada area y funcionario responsable. Aunado lo anterior, y en apego a la normatividad
vigente, cada administracion, debera mantener actualizada en forma ordenada y sistematica la
informacion de sus Antecedentes Historicos, Marco Juridico Administrativo, Atribuciones, Mision y
Vision, Estructura Organica, Obijetivo y Funciones, constituyéndose ademés en un instrumento de
apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas entre las Unidades Administrativas.

La Administracion Publica Municipal de Mexicali, para su funcién, organizacion, operacion y prestacion
de servicios, cuenta con una estructura organica que se divide en Dependencias, Organos
desconcentrados de estas y, Delegaciones Municipales, a las cuales corresponde dar cumplimiento a
las funciones y cumplir con los objetivos institucionales y las estrategias plasmadas en el Plan
Municipal de Desarrollo, dando respuesta integralmente a los compromisos de la sociedad,
fortaleciendo una administracion publica moderna e innovadora, con modelos de organizacion de
acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

Surge ante todo lo anterior, la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen fielmente
los objetivos institucionales, integrando. integrar en un solo documento, la informacion basica relativa
a los antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las
funciones de la dependencia o entidad; contribuyendo a la orientacién del personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion y a la vez de la proporcion de un
esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracion administrativa, cuando sea
necesario, al interior de las instancias publicas.

Para la elaboracion del presente Manual de Organizacién, se cumple con la metodologia a observar
en el proceso de actualizacion o integracion de los manuales de organizacion, establecida por la
Oficialia Mayor, en apego a las fracciones XVIII y XXII del Articulo 59 del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, con el fin de homologar con el resto
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

A partir de las reformas constitucionales de 1983, cuando los mecanismos institucionales de
coordinacion comenzaron a presentarse; con el proposito de dar respuesta al sistema nacional de
planeacioén democratica, los estados y municipios formularan sus respectivos planes de desarrollo,
vinculados muy estrechamente con el Plan Nacional.

En consecuencia y a efecto de poner en operacion estos planes, los Ayuntamientos del pais se dan a
la tarea de organizar sus comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal, como mecanismos de
operacion del sistema nacional de planeacion en su esfera de coordinacion, establecida en la Ley de
Planeacion.

Los comités de Planeacion de Desarrollo Municipal (COPLADEM) son considerados como una de las
entidades paramunicipales de mayor trascendencia por el apoyo que brinda tanto en la deteccion de
las necesidades que en materia de desarrollo econdmico, urbano; de asistencia social y seguridad
pUblica requiere la poblacion, asi como la de evaluar las gestiones municipales, que surgen como una
respuesta a la satisfaccion de dichas necesidades. El contenido de un plan de desarrollo municipal,
comprende regularmente un analisis econémico y social por sectores; un diagnéstico sobre los
aspectos fisicos y demograficos del municipio; la descripcion de objetivos y estrategias y principales
lineas de accién con criterio sectorial, y las propuestas de inversion publica coordinada con la
federacion, el estado y municipio.

El espacio temporal de la planeacion municipal es de tres afios y esta constituido por programas
operativos anuales. Es asi, como en respuesta a la necesidad de la administracion publica del
municipio de Mexicali de contar con un ente responsable de la planeacion del desarrollo municipal y
de su seguimiento, que se crea el Comité de Planeacion de Desarrollo Municipal de Mexicall
(COPLADEMM), el dia 20 de Mayo de 1983, como un organismo descentralizado, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio, en el XI Ayuntamiento de Mexicali (1983-1986), siendo
Presidente Municipal el C. Francisco Santana Peralta.

En el XIl Ayuntamiento, presidido por el C. Ing. Guillermo Aldrete Hass, no hubo cambios en la
estructura basica, asi como en sus funciones, sin embargo, el COPLADEMM dejé de operar en los
Gltimos afios de la administracion del XIII Ayuntamiento presidido por el C. Lic. Milton Castellanos
Gout.

EI COPLADEMM reinicio sus funciones al entrar en funciones el XIV Ayuntamiento, estando a cargo
de la Presidencia Municipal el C. Lic. Francisco Pérez Tejada, quien orienté su funcionamiento a la
coordinacion de la inversion publica.
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Es hasta el XV Ayuntamiento de Mexicali, que se le hacen cambios sustanciales a la estructura y
funcionamiento, los cuales son un reflejo claro de las necesidades de cambio, que es indispensable
para el desarrollo armonico del propio municipio y de quienes lo habitan.

En el XVI Ayuntamiento de Mexicali se abroga el acuerdo de creacion del Comité de Planeacion para
el Desarrollo del Municipio de Mexicali, publicado en mayo de 1983 y las reformas del mismo de 1987
y 1996 y se crea el nuevo documento rector del COPLADEMM, el cual fue denominado “Acuerdo por
el que se establecen la bases para el funcionamiento del Comité de planeacion para el Desarrollo
Municipal de Mexicali”, asi mismo se crea el reglamento interior del el COPLADEMM para conformar
su estructura organica.

En esta misma administracion se crea el Reglamento para el proceso de planeacion del desarrollo
municipal de Mexicali, que tiene por objeto regular los érganos de planeacion conformados por el
Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, y los procesos a desarrollar para el
cumplimiento de las atribuciones que a este le correspondan, de conformidad con la ley de Planeacion
para el Estado de Baja California, y el acuerdo por el que se establecen las bases para el
funcionamiento de dicho organismo.

Durante la administracion del XXII Ayuntamiento de Mexicali, estando a cargo de la Presidencia
Municipal el Lic. Gustavo Sanchez Vazquez, se reforma el Acuerdo en el que se establecen las bases
para el funcionamiento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, publicado
conforme a lo dispuesto en los articulos 18 segundo parrafo de la Ley del Régimen Municipal para el
Estado de Baja California y 3 fraccion 1V, de la Ley del Periddico Oficial del Estado de Baja California.;
el 06 de septiembre del 2019 se emite FE DE ERRATAS a la certificacion de acuerdo de cabildo del
XXII Ayuntamiento de Mexicali, Baja California del cual se aprob la reforma a la denominacion del
acuerdo en el que se establecen las bases para el funcionamiento del comité de planeacion para el
Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California.

Estos son los documentos rectores que le siguen dando forma, atribuciones y obligaciones al Comite
de Planeacion Para el Desarrollo Municipal de Mexicali, hasta la fecha en esta administracion que
corresponde al periodo 2019-2021en el XXIII Ayuntamiento de Mexicali.

Estos son los documentos rectores que le siguen dando forma, atribuciones y obligaciones al Comite
de Planeacion Para el Desarrollo Municipal de Mexicali, hasta la fecha en esta administracion que
corresponde al periodo 2022-2024 en el XXIV Ayuntamiento de Mexicali.
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Base Legal

El Presente Manual de Organizacion se fundamenta en lo establecido en:

1.

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de Baja California, en sus
articulos 5 fraccion 10 y articulo 27 Publicado en el Periodico Oficial No. 29, de fecha 25 de
junio de 2008, Niimero Especial, Tomo CXV, Reformado y Publicado en el Periodico Oficial
No. 48 Seccion IX el 28 de octubre de 2016.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Mexicali, Baja California. Publicado en el Periodico Oficial, No. 55, Tomo CXXV el 30 de
noviembre de 2018.

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de
Mexicali, Baja California, publicado en el periddico oficial No. 40 de fecha 22 de septiembre
de 2000, Tomo CVII.

Reglamento del Proceso de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja
California. Pagina 1 de 25 Aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali en sesion de
Cabildo celebrada el dia 11 de septiembre del afio 2001, y Ultima reforma publicada en el
Periodico Oficial del Estado de Baja California el 05 de junio de 2020. No. 31, Tomo CXXVII.
Reformado y Publicado en el Periodico Oficial No. 37 Tomo CXXVI el 30 de agosto de 2019

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
Publicado en el Periddico Oficial No. 55, de fecha 14 de diciembre de 2001, Tomo CVIII.
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Atribuciones

En su calidad de organismo municipal en materia de planeacion conforme ala Ley de Planeacion para
el Estado de Baja California. en su articulo 27, y para el adecuado cumplimiento de su objeto, el
COPLADEMM tendra las siguientes atribuciones:

VI

VII.

VIIL.

Recopilar, organizar y sistematizar las demandas y necesidades sociales de la poblacion
municipal, considerando la diversidad regional, cultural, econémica, social, ambiental e
institucional, para lo cual instrumentara los foros, consultas y eventos necesarios. La
informacion resultante sera comunicada oportunamente a las entidades de la
Administracion Municipal correspondiente a través de la Presidencia Municipal, con el
propdsito de su integracion en los planes, programas e iniciativas pertinentes. Se enviara
ademas copia al SEDOC para su integracion en la base de datos Estatal.

Elaborar el Plan Estratégico Municipal y el Plan Municipal de Desarrollo, asegurando la
congruencia conceptual y técnica entre ambos planes y sus horizontes temporales, con
el predominio del primero; ademés, guardaran congruencia y coordinacion con la
respectiva planeacion Estatal y Federal. También elaborara los planes y programas
Municipales Sectoriales o de caracter territorial que orienten las politicas y acciones de
la Administracién Municipal y sus dependencias;

Levantar un inventario y elaborar un registro continuo de la obra publica que se ejecute
en el Municipio, como informacion basica para la planeacion, asi como recopilar la
documentacion e informacion sobre los programas e iniciativas de los gobiernos Federal
y Estatal relacionados con el Municipio o potenciaimente de interés Municipal; la
informacion sera compartida y coordinada con el SEDOC;

Desde una perspectiva ciudadana, evaluar el Plan Municipal correspondiente tomando
en cuenta las propuestas de las dependencias y entidades de la administracion piblica
Municipal, Estatal y Federal, organismos sociales y privados e instituciones educativas;

Formular y proponer con aprobacion del Ayuntamiento programas de inversion, gasto y
financiamiento para el Municipio, en el seno del COPLADE, a los Gobiernos Estatal y
Federal, como medio para complementar los criterios conforme a los cuales definen sus
respectivos presupuestos de egresos;

Recibir y analizar las propuestas de inversion que le formulen las distintas localidades
del Municipio, dandole curso a las que se consideren procedentes;

Sugerir y proponer al COPLADE programas y acciones que se puedan concretar en el
marco de Convenios de Coordinacion, que ayuden a cumplir con el Plan Municipal de
Desarrollo y el Plan Estratégico Municipal; Integrar el Anuario Estadistico Municipal y €l
Anexo Estadistico Municipal;

Promover la concertacion de acuerdos de cooperacion y colaboracion entre los sectores
publico, social y privado tendientes a orientar los esfuerzos al logro de los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo y del Plan Estratégico Municipal, y
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Las deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos sobre la
materia.
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Elaborar, dar seguimiento, actualizar, evaluar y difundir el Plan Municipal de Desarrollo, asi como
validar y vigilar la aplicacion de la distribucion de los recursos financieros en materia de obra publica,

e integrar y dar a conocer la estadistica municipal.

Actuando en forma honesta, respetuosa, integra y responsable, para realizar las actividades
encomendadas con el propésito de informar a la comunidad los resultados de manera oportuna y

confiable.

VISION

Consolidar un proceso de planeacion de calidad, con obras y acciones que se realizan en tiempo y
forma por la administracion municipal y un sistema estadistico fortalecido a través de un mecanismo
de participacion y actualizacion permanente, para ser reconocido como un organismo eficiente,

confiable y transparente.
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1.0 Coordinacion General

1.0.1  Coordinacién Administrativa

1.0.2  Unidad de Transparencia
1.1 Departamento de Planeacion Estratégica
1.2 Departamento de Inversién Publica

1.3 Departamento de Sistemas y Estadistica
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Administrativa

Departamento de
Planeacion
Estratégica

Departamento de
Inversién Publica

Departamento de
Sistemas y Estadistica
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Organigrama Especifico
: I
| Coordinador General :
: I
______ -
I —
) Secriais Eecilia | .| Base Com. Int. 4
e [___ _j Base Com. Ext 2
77| Confianza Com.Int. 7
e A =
Unidad de Transparencia 1 Af,‘,’,,"ifﬁi,'}f:&'o
F. Total 13
o R R
i Jefe de Departamento I | Jefe de Departamento I I Jefe de Departamento I
I Planeacion Estratégica ' ' Inversion Piblica ! Sistemas y Estadistica I
S ——
: I
—1 Analista .
]
e S
: I
— Analista ]
: I
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Coordinacién General v
Coordinador Gereral | -
Secretaria Ejecutiva
Total ‘
i Plazas ; Coordinacién Plazas |
. Unidad de Transparencia ; Administrativa S
i 0 ! s
Jefe de la Unidad - ’ Coordinador Administrativo 1
{ - 4
t Analista 1
[ Mensajero 1
Total ‘ Total 3
Departamento de Plazas Departamento de Plazas Departamento de Plazas
Planeacion Estratégica j v Inversién Publica v Sistemas y Estadistica 0
Jefe de Departamento Jefe de Departamento . Jefe de Departamento 1
Analista Analista ' Analista 2
Total Total |3

| Total
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b ; Denominacion ’ Régimen Laboral 1 Grupo E Clave |
Coordinador General 1 Confianza ‘ Profesional P020
Ocupante por Puesto Entldad Unidad Administrativa

|

\ E
‘ Comlte de Planeamon para el Desarrollo Coarivastn Gansra
l Municipal de Mexicali i

1

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Presidente Municipal \

Puestos a su cargo: i o

Secretaria Ejecutiva 1
Coordinador Administrativo 1
Jefe de la Unidad de Trasparencia -
Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica 1
Jefe de Departamento de Inversién Publica 1
Jefe de Departamento de Sistemas y Estadistica 1

/

3.- Funciones

Funcion Genérica

Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento del organismo, y de los programas conforme a los objetivos,
estrategias y lineas de accion establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y los lineamientos que establezca el
Presidente Municipal.

No. Funciones Especificas
1- Coordinar las acciones que realizan en Ia Entndad derlvada deI amblto de su competenma asi como V|g|Iar
' la correcta administracion de los recursos asignados. ]
Coordinar y supervisar la elaboracion, actualizacion, segumento y evaluacion deI Plan Municipal de

| Desarrollo, asi como de los programas derivados de ese documento rector. -
3- | Aprobarlos esquemas de trabajo y metodologias para el mejor fun0|onam|ento de Ia planeamon
Opinar sobre las diferentes obras priorizando aquellas que respondan a las estrategias del Plan Mun|0|pal

4.-
de Desarrollo. - -
5. Evaluar los avances fISICOS y f inancieros de Ias obras publlcas pertenecuentes a Ios fondos de inversion
' para el Municipio. - -
6. Revisar todos aquellos proyectos o programas espemales ylo estrateglcos para su presentacnon e
" | inclusion a los programas que realiza el Ayuntamiento. ] ,
7- | Participar como secretario técnico en todas las reuniones de Junta Durectwa presenc:a!es 0 wrtuales |
8 Brindar atencion y asesoria en materia de planeacion a las dependencias y paramunicipales del Gobierno
- Municipal.

15
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Presidir las diferentes comisiones originadas en el COPLADEMM, designando a los integrantes de los |

Formular los proyectos de programas y presupuestos en base al modelo de gestion por resultados relativos :

Ejercer el presupuesto autorizado, asi como informar periodicamente al Presidente Municipal, el desarrollo
_de los programas bajo su responsabilidad.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la entidad, de conformidad a la

Brindar asesorias en asuntos de su especialidad a los servidores publicos de las dependencias y entidades :

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

| 10 | Departamentos de la entidad.
- .
| | _alorganismo.
L 12-
13.- - .
_— | normatividad vigente.
14.- . .
| Queasilorequieran.
15.-
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

5.- Perfil del Puesto

| ‘
|
|
[

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
' Para coordinar el desarrollo del programa anual |
Interno con: Personal subordinado . . -t |
fhe o s e | detrabajo, supervisando su adecuada ejecucion. |
Organizaciones civiles : b, fai o AN
g : - ' | Para integrar comisiones de participacion
: empresariales, académicas, los tres . : N~
Externo con: érdones o aoblbro v alndataos G ciudadana para elaborar, evaluar y seguir el Plan .
g y Municipal de Desarrollo. ~
general. A . ;.1 . ] i

Edad minima 27 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion Plblica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolaridad Posgrado o - . B b N
deseable

6.- Responsabilidades

[
|
|
| \
|
|
|
|
|
|

Econdmica Ninguna
Documentos Plan Municipal de Desarrollo, Informe de Gobierno, proyecto de Ingreso y Egreso
e Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran ‘,
Informacion ; ) . - o k
_importancia y de circulacion restringida. I ]
!’or fisiipe muchics ¢ Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, librero
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Ambiente i Interno

Favorable
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i

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

Ribidisa Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-
9 \ motoras y/o psiquicas. |

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habllldades “

Externo

Fisico ! Mental

s

) Facnlldad de expresion verbal escrita, para comunicarse
Agudeza visual or Y P

Para reallzar analisis critico ante la problematlca polltlco-
administrativa del municipio. S

Para implementar procedlmlentos admmlstratlvos que
| permitan simplificar los procesos de trabajo.

Agudeza auditiva

Mane]o de equ:po de computo

Destreza con las manos 7 ] Liderazgo persuasivo y conciliador ) J
Habilidades de negociacion, manejo y toma de

Fisico ' Mental ;

Manejo de automévil

Esfuerzo

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

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.

17
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1.- Identificacion del Puesto
Denommaclon ‘ Reglmen Laboral Grupo ) Clave |
Secretaria Ejecutwa x ~ Confianza Administrativo A024 |
Ocupante por | Puesto ‘{ Entidad z Umdad Admlmstratlva |

|
|
|
|
|

Coordinacion General

1 Comité de Planeacion para el Desarrollo del f
|

} Municipio de Mexicali |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador General *

Puestos a su cargo: ‘

Puesto Cantldad

|
Sin mando |
8

3.- Funciones

Funcion Genérica i

Brindar asistencia secretarial a la oficina del titular, pIanlf icando y ejecutando actividades administrativas a fin de dar
cumplimiento a los planes y objetivos del area.
No. Funciones Especificas
1- Llevar el manejo y control del archivo de correspondencia recibida y despachada mantenlendo en orden
' toda la documentacion que se genere en COPLADEMM. -
9. Procesar los documentos solicitados por su jefe inmediato como oficios, memorandum y demés escritos
' con ortografia y limpieza.
3. Atender llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, en caso de ausencia del personal, registrar
' los recados correspondientes. -
4. Llevar el control de agenda de reservaciones de la sala de juntas, anotando y dando segwmlento de las
' mismas. -
5.- Brindar atencion a servidores pblicos y personas en general que acudan a reuniones de las comisiones
' de la entidad.
6.- Preparar los aditamentos necesarios en la sala de Juntas para el desarrollo de reuniones.
7. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el organismo realizando y dando segwmlento ala
' minita, cuando asi le sea indicado por el Coordinador General.
8. Confirmar asistencia de las dependencias convocadas a las reuniones de seguimiento de avance de Ias
' comisiones
9.- Fotocopiar documentos oficiales a peticion de su jefe inmediato.
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10.- I Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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

Entorno

Interno con:

Externo con:

Puesto/Area

Coordinador  General, Jefes de |
Departamento  y  Coordinador
Administrativo del Organismo

Con los tres Ordenes de Gobierno

| Peticiones y atencion a diferentes solicitudes por |

4.- Relacion Laboral

Motivo por el cual tiene contacto

Por la entrega y recepcion de documentos, apoyo |
en las juntas que se realizan en COPLADEMM. |

las instancias antes mencionadas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 24 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad :
destabia Carrera Comercial

Econdmica Ninguna

Documentos Oficios

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
;::;:li'::: fuehlese Escritorio, silla, teléfgn»oi gquipq de c()mputo,rarchivyero.

7.- Condiciones Laborales

de la informacién.

Interno | Favorable
Ambiente
Externo | No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés, fatiga mental en la recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta

Habilidades

8.- Habilidades y Esfuerzo

Fisico !

Mental
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| Dia | Mes | Ao |

l Comprender mstruccmnes vanables pero claras y‘
|

Manej uipo fi
jo de equipo tipico de oficina | concretas para realizar actividades sencillas.

Manejo de equipo dgrc_qr:@@tg 3

| Archivologia |

Destreza con las manos Fluidez de expreSIon oral y escnta

Agudeza visual Gramatica y ortografia

LF
|
1.

_ Agudeza aditiva Organizacion y orden en el trabajo « operatlvo -

Esfuerzo

Fisico ! Mental Prmn

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

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
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| Namerode | 1°de2023 |

! . - . . | _Revisién

| Gobierno Municipal de Mexicali | vValdacion |

Manual de Organizacion 10 | Nov | 2023 |

E - - Dia | Mes | Ao |
Denominacion ; | RégimenLaboral |  Grupo | Clave |
Coordinador Administrativo N Confianza | Profesional |  P018 |
Ocupante por Puesto | Entldad =l Unidad Administrativa |

1 l Comlte de Planeacion para eI Desarrollo del Cosrdinadbn ARt
B —] Municipio de Mexicali _— R

2.- Relacion Jerarquica

| [
i
| ;
|
|
|
|
i
g
|
| [
=5
|
Vs
//

— : R
Reporta de manera directa: | Coordinador General ‘ QN
Puestos a su cargo: Rl A ey AR O e PR i IR ] \
L R R e~

Analista ‘ 1
Mensajero

Funclon Genérica
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la entidad, de conformidad a la normatividad
vigente.
No. Funciones Especificas
1. Integrar el proyecto anual de presupuesto de ingresos y egresos por programa de COPLADEMM y
' ~ someterlo a consideracion del Coordinador General. S ] -
9. Programar y controlar la adecuada aplicacion del presupuesto de egresos atendlendo Ias polmcas y
' lineamientos que al efecto se establezcan en el modelo de gestion por resultados.
3. Elaborar los informes de avances de gestion financiera y cuenta publica conforme lo establemdo por eI
. ~ Consejo Nacional de Armonizacion Contable. - - )
Formular la cuenta publica y consolidar los estados f nancieros del COPLADEMM ante el Congreso deI
4.- Estado de Baja California con base en los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable CONAC. - S
5. Llevar a cabo la Contabilidad del Organismo atendiendo las disposiciones del Consejo Nacional de
' Armonizacion Contable (CONAC) y la Ley General de Contabilidad Gubernamental. B
6.- Colaborar con las autoridades responsables de realizar auditorias al organismo. - ,,_,,_m,,i
1~ Abastecer y suministrar la papeleria, articulos de oficina, asi como material de limpieza y aseo.
8. Solicitar el subsidio a Tesoreria Municipal, depositandolo a la cuenta del organismo.

i
|
| N
9.- [ Realizar cotizaciones, pedidos y pagos a distintos proveedores, por las solicitudes de material y/o servicios
|
|
|

|

|

s

10.- Realizar los balances generales y estados de resultados. o ]
1. Controlar el manejo y uso del fondo revolvente de caja chica. - - ]
12.- Elaborar y resguardar cheques para pago de servicios y proveedores. |
13.- Realizar el tramite de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehlculos oﬂCIaIes y en comodato '1
' del Organismo. k
14.- Lle;v:ardel control de los movimientos de personal y realizar el pago y/o descuentos de los empleados de la ]

enti




Namero de 12 de 2023

4.- Relacion Laboral

Entorno PuestoIArea Motivo por eI cual tiene contacto
Coordlnador General Departamento Coordlnar esfuerzos para eI Iogro y cumpl|m|ento
Interno con: de Planeacion Estratégica, Sistemas | de los objetivos y programas de la entidad.
y Estadistica e Inversion Publica. R
Tesoreria, Oficialia Mayor, | Proporcionar informacion sobre el presupuesto,
Exleinocon: Sindicatura Municipal. subsidios, mowmu?ntos de pergonal, revisiones
de estados financieros, auditorias y de cuenta
publica.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Administracion Pblica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolarldad

deseable PosB

6.- Responsabilidades

Econémica Subsidios y caja chica.
Documentos Polizas, avances de gestion, néminas, etc.
Informacion Discrecion en eI manejo de informacion de alta |mportan0|a

Por bienes muebles e

Eraichis Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, librero.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente | Interno | Favorable
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. | Dia | Mes | Afo
% 7{ 5 ! Coordinar la elaboramon de los rﬁar;aa]g a&?n]ﬁis]ratwios de Ia entldad: - ]
16~ | Mantener actualizado el padron de bienes muebles de la entidad. |
17.- Tramitar las bajas ante la autoridad correspondiente de bienes que ya no sean requendos por eI
- _organismo.
18- | Elaborar ylo actualnzar Ios contratos de arrendamiento y seyychs profesmnales que se requieran.
19.- Dar seguimiento de manera eficiente al recurso de gastos indirectos del Fondo de Aportaciones para Ia
| Infraestructura Social Municipal asignado a la entidad. |
20.- Realizar trimestralmente las evaluaciones del Slstema de Evaluamones para la Armonizacion Contable ‘
| (SEvAC) ] - B - -
21.- Realizar mensualmente Ias declaramones lnformatlvas sobre operamones con terceros (DIOT) e Impuesto /
| Sobre laRenta (ISR) por arrendamiento de inmuebles.
22.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendada
por su jefe inmediato



; Numero de i 12de 2023 |

. L . . i ‘Revision |
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion ;
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| Dia | Mes | Afo |

Condiciones estumadas como medlanamente desfavorables atendlendo a temperaturas del
ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

Tension nerviosa, estrés, fatiga por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de Ia w

Externo

Riesgos

informacion. e ] N
8.- Habilidades y Esfuerzo
<
Habilidades i i : PR | R
. S s |
Destreza con las manos Desarrollar sus actividades profeSIonales bajo un marco

ético y profesional.

Manejo de automavil ~ Capacidad para planear ]

Agudeza visual Capacidad de organizacion o 77\

|
| et ]
' Comprendere mterpretar normas, reglas lnstrucmonesy ?
Manejo de equipo de computo procedimientos, para realizar acciones variables, que si |
S | comprometen los objetivos del area. |
i |

|

|

|

{

|

~ Fluidez de expresion oraly escrita \[

Agudeza auditiva

Esfuerzo

Fisico | Mental |

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se f
del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo !
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo 1

ocupante. |

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion. 1
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: . | Dia | Mes | Afo
1.- Identificacion del Puesto

e Denominacion | __RégimenLaboral |  Grupo | Clave | O\

Analista | Base/Confianza | Profesional |  P002 ‘M\

Ocupante por Puesto | ~ Entidad | Unidad Administrativa | V\\L\\

Comlte de Planeacion para el Desarrollo t Cootdinacisn Adminictiativa

1 | - _Municipal de Mexicali

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador Administrativo
Puestos a su cargo: O e L T D R s S DR e
_Puesto A I Y Y Cantldad
|
|

R ——————

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar a la Coordinador Administrativo en el anélisis de la informacion contable, presupuestal y programética, para el
buen uso de Ios recursos humanos matenales y ﬂnanmeros

|

No. Funciones Especificas 1
1- Registrar los diversos gastos ejercidos por la entidad en el Sistema Automatizado de Administracion y

' Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) )
2- | Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias, relativas al gasto corriente. J
3- | Suministrar los articulos de papeleria y material de oficina al personal de la entidad. |
4. Solicitar los tramites de vacaciones de los empleados en el Sistema Integral de Recursos Humanos

' ~ Mexicali (SIRHM) - -
5. Entregar los talones de cheque a los empleados como comprobante deI pago de nomina efectuado por

' parte del Ayuntamiento de Mexicali. ]
6.- Llevar el control de las entradas y salidas de los empleados mediante el reIOJ checador y/o Ilstas de

' asistencia. S
7. Apoyar en las reuniones presenmales 0 wrtuales de Junta Dlrectwa en Ia elaboramon de los of icios,

diapositivas de la presentacion, guién y acta de la sesion. ]
8- | Inventariar los bienes y asignar los resguardos de los mismos. ]

Dar seguimiento a las modificaciones y ampliaciones presupuestales efectuadas por eI Coordlnador
General y Coordinador Administrativo. ]

Elaborar los reportes para el control y seguimiento del ejercicio del gasto mensual y tnmestral de acuerdo
a los requerimientos de la Coordinacion Administrativa.

11.- | Apoyar en la actualizacién de los manuales administrativos. |

12- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato. ) s

4.- Relacion Laboral

Entorno ‘ Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Dia Mes- | Afo

| Suministro del material de oficina.
|
|

| Coordinador General
Coordinador Administrativo
Depto. de Planeacion Estratégica ,
Depto. de Inversion Publica ' Solicitud de informacion y/o documentacion.
Depto. de Sistemas y Estadistica ‘ Recabar firmas.

I | Atencién telefénica. -
Oficialia ~ Mayor, ~ Tesoreria y | Tramites de Recursos Humanos.
Sindicatura del H. Ayuntamiento de | Reuniones de trabajo.
Mexicali. |

| Tramites de vacaciones.
Pasar a firma la némina.

5.- Perfil del Puesto

|

|

|
|

|

|

L

Edad minima 25 afos

Experiencia 1 afo

Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolaridad Posarado |

deseable g

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Carpeta de recursos humanos, carpeta de inventarios, carpetas de presupuestos, carpeta
Documentos A
de manual de organizacion.
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e L . . ;
intaiianlas Escritorio, silla, teléfono, equipo dfa computo. )

7.- Condiciones Laborales

interno Favorable
Ambiente = . . . O
| Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a temperaturas del
| ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, estrés, fatiga por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de la

informacion.

Habilidades

8.- Habilidades y Esfuerzo

.

Fisico l Mental

Manejo de equipo de coi

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometen los
| objetivosdelarea. i |

mputo.

Destreza con las manos

7i ) Crapacidad ﬂnﬁrica

Destreza con los brazos

L

} Iniciativa

><//7 V2,
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- S B | Dia | Mes | Afo |
Destreza de piernas y pies_ B i ‘ Eahcentracién ] - ) *~J
Agudeza visual y visual | Sociabilidad ]
Esfuerzo ‘
Fisico R ~ Mental AR AN
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud {

del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se |

yi

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo |
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
~ocupante..

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
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- B | Dia | Mes | Afo
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen LaboralE Grupo ‘ Clave
~ Mensajero | Base/Confianza | Adm|n|strat|vo | A019 |
Ocugan e por F Puesto | Entldad . | Unidad Administrativa
Com|te de Planeacion para el Desarrollo del ‘ T s ‘;
b i } MuniogodoMedal | Ceordnactn Adminisiaive |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo: ) E o R
ROeStolEs T e DR e e R R R S R T Cantldad =

Sin mando

3.- Funciones

[

| -

Funcién Genérica
20231109174816499
Asegurar la entrega y recepcion de doc -pdf umentos oficiales en las dependencias y entidades de la
Administracion Pblica Municipal, asi como mantener en dptimas condiciones las unidades moviles.
No. Funciones Especificas
1- Recibir los listados de némina originales, asi como los cheques y pohzas de parte de Tesorerla y entregar
| asujefe inmediato. - - -
9. Organizar la entrega de documentamon segun Ias normas y horanos de servicios de las dependenmas y
' entidades municipales, asi como de otros érdenes de gobierno. ) ]
3.- Organizar Ias rutas de entrega de documentacnon segun las pnorldades establecndas por Ia entldad
4- | Verificar que en los lugares donde entrega Ia documentamon selle de re01b|do |
5. Fotocopiar documentos que se requieran para ser entregados, remitirse o ser archivados cuando le sea
' indicado por el Coordinador Administrativo.
6.- Llevar a cabo la depuracion de expedientes y hacer el tramite para su entrega en el archivo muerto del
' Ayuntamiento.
7. Realizar las compras de los insumos y suplementos necesarios para la realizacion de las diferentes
- actividades del COPLADEMM, con autorizacion del jefe inmediato. S
8. Revisar las condiciones mecanicas de los vehiculos asignados, verifi cando d|ar|amente los nlveles de
' agua, lubricantes, presion, temperatura y todo lo que se relacione a la adecuada conservacion del mismo.
9- | Mantener en éptimas condiciones de limpieza y presentacion el vehiculo asignado. |
10.- } Colaborar cuando sea requerido en la limpieza de las instalaciones del COPLADEMM. [
"- l Apoyar en la logistica de las reuniones que se lleven a cabo en la sala de juntas del organismo, cuando i
|

le sea requerido por otras dependencnas port nece5|dades del serV|C|o




Namerode | 1% de2023

i Revision |
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
’ Manual de Organizacién 0 | Nov | 2023 |
| Dia | Mes | Afio

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

12- | por su jefe inmediato. K\
4.- Relacion Laboral “\‘4{%’:
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto V
Coordinador Administrativo Informar sobre las actividades encomendadas,
Interno con: como el acopio de documentos, fraslado de
archivos entre ofras. ‘ /
Dependencias, Entidades y | Entrega de documentos y recepcion de los
Externo con: proveedores de servicios mismos.
5.- Perfil del Puesto : '
Edad minima 22 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato
Eqcolaidad Carrera Comercial
deseable s b e mmmmn o |
6.- Responsabilidades 7
Econdmica Ninguna
Documentos Oficios
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e Vehiculo
inmuebles )
7.- Condiciones Laborales
Interno | Favorable
Ambiente m———ra e o il e R A A
Externo Conq10|ones eshm_adas como med@namente desfqvorableg atendiendo a tempe_raturas del
ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica. |
Riesaos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-
g motoras y/o psiquicas. - B .

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades : |
Fisico I Mental }

_ Manejo de vehiculos normales dg transporte. - } 7ggmprende“z_riinstrucciongs ﬁjas,fencillas y rutinarias. - J
Agudeza visual y auditiva 7 7 [ Capacidad de Organizacion 1
Destreza con las manos y con los brazos ! Iniciativa }

2
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Destreza de piernas y pies

Concentracion ;

Sociabilidad - j

Esfuerzo

Fisico

Mental !

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

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

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
i __ Denominacién | RegimenLaboral | Grupo | Clave |
Jefe de la Unidad de TransparenCIa | Confianza |  Profesional | |
_Ocupante porPuesto | ~ Entidad ] ] UmdﬁagiAdmlnlstratlva .

» " |
i Comité de Planeacion para el Desarrollo del | Unidad de Transparencia 1
Mun|C|p|o de Mexmah

2.- Relacion Jerarquica

|
? [
£ _‘ 1
[ |
{ |
i
[
1
1
|
[ |
|
3 \
|
|
| [
|
|
|
|
‘

Reporta de manera directa: | Coordinador General

Puestos a su cargo:

Puesto _ Ci’ltldéd.___

|
b e L

Ninguno i |

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

No. Funciones Especificas

Recibir y dar seguimiento y respuesta a todas y cada una de las solicitudes de mformacnon a traves dela
~ Plataforma Nacional de Transparencia. -

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de sohcnudes de acceso a la mformamon y, en su caso,

2.-
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable
3- | Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion. }
4- | Efectuar las notificaciones a los solicitantes. B ]
5. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados costos de
' reproduccion y envio. o )
6.- Elaborar expediente de cada peticion reCIblda y respaldo de cada sesion ordinaria o extraordmana que se
' lleve a cabo por parte del comité de transparencia de COPLADEMM. -
7. Actualizar y publicar lo relacionado con transparencia en la pagina web oficial de TransparenCIa del
' COPLADEMM
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de
8.- las obligaciones previstas en la ley de Transparencia y acceso a la informacion publica y en las demas
disposiciones aplicables
9.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato. B B i B e

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area i Motivo por el cual tiene contacto
Coordinacion General | Informar de las actividades realizadas
Interno con: Departamento ~ de  Planeacion |
Estratégica |
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| Da | Mes | Ao |

Departamento de Inversion Publica | Solicitar informacion para  solicitudes  de |

; ; : N
Departamento de Sistemas y | ftransparencia. } A}
| Estadisticas ‘ A
Presidencia/ Unidad Coordinador de | Solicitudes de transparencia e informar del sobre | k
Externo con: Transparencia | el estatus de la informacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios {
erends | 2abe
Escolaridad ] Lic. Administracion Publica o Empresas o carrera a fin. 4
Escolaridad Posgrado o : 7 - 7
deseable |
Econdmica 7 Ninguna §
Documentos Solicitudes de Transparencia j
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
:‘T:‘:li'::: muobles e Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente 2 . i . I
Eidamo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a temperaturas del
ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Enfermedades de la vista

8.- Hahilidades y Esfuerzo

Habilidades |
Fisico | Mental o ri

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes ; Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y i
computacionales | procedimientos, para realizar acciones variables, que si |
- ] comprometen los objetivos del area. |

Agudeza auditiva 7 - ,J  Fluidez de expresion escrita - 1
Agudeza visual | Gramética (ortografia) |
Esfuerzo !
Fisico ‘ ~ Mental it d

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

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion. 1

32




| Nimerode | 1°de2023

. L . . | Revision
Gobierno Municipal de Mexicali ; Validacién
Manual de Organizacion 10 | Nov | 2028 |
| Dia | Mes | Afo

1.- Identificacion del Puesto

7 Denominacién | RegimenLaboral | Grupo | Clave
_Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica | Confianza | Profesional |  P027 |
Ocupante por Puesto | o Entidad | Unidad Administrativa |
1 l Comité de Planeacion para el Desarrollo i Departamento de. Planeacion
- T Municipal de Mexicali . ~ Estratégica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: | Coordinador General ‘;
_Puestosasucargo: et ks o e W
B e e e T e e e Cantldad
Analista | 2 |

3.- Funciones

Funcion Genérica

Administrar el proceso de planeacion de la Administracion Pablica Municipal, su seguimiento y evaluacion a traves de
los subcomités de planeacion.

No. Funciones Especificas
1- | Organizar, supervisar y evaluar el desempeno de las actividades encomendadas aI personal subordmado |
9. Asignar las tareas y responsabilidades al personal asignado, y que son requeridas para la adecuada
' operacion del departamento. -
3. Coordinar las actividades programadas en la agenda de trabajo, asi como de proyectos relativos a Ia
' planeacion estratégica y procedimientos a su cargo. .
4. Disefiar, integrar y proponer las normas y lineamientos que regulen la ejecumon de acciones aplicables al
' Plan Municipal de Desarrollo. B
5- | Integrar lainformacion para la elaboracion del Plan Mun|C|paI de Desarrollo. ]
6~ | Integrar lainformacion para la elaboracion del Plan Esfratégico Municipal. ]
7. | Elaborar el calendario de sesiones y convocatorias de los subcomités de planeacnon del COPLADEMM |
8- Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo Municipal a través de los subcomités de planeacion del 1
" | COPLADEMM. - - ]
9- | Recabar lainformacion de los avances de Ias metas ﬁjadas para el Plan Municipal de Desarrollo |
10.- | Supervisar el seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y del Plan Estratégico Municipal. ]
1.- Elaborar las bases y lineamientos para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo y del Plan
' Estratégico Municipal.
12- Elaborar los lineamientos para la integracion de programas y proyectos a cargo de la administracion
" | publica municipal. e
13- Elaborar la metodologia que habra de instrumentarse para la actuallzamon del Plan Mun|C|paI de
' Desarrollo y del Plan Estratégico Municipal. B
14.- Impulsar la participacién de los tres ordenes de gobierno, organismos sociales y privados en Ios
' subcomités de planeacion. ]
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15.- Disefiar nuevos esquemas de trabajo y metodologla para o mejor funcionamiento de la planeamon *
T municipal. S - -

16.- | Coadyuvar en Ia coordmamon y eIaboraC|on deI mforme de Iabores anual deI Goblerno Munlcspal

17.- Dar visto bueno a la solicitud de permisos y vacaciones del personal a su cargo, de conformidad con las |

| necesidades del servicio. | .

18.- Informar con la periodicidad que se requuera sobre eI desarrollo de Ias actlwdades del departamento asu {

| cago. B N
19.- | Definir mdlcadores de desempeno para segumento y evaluacnon giel Plan Mumcnpal de Desarrollo.

20.- Someter a la aprobacion del Coordinador General, los proyectos e informes elaborados en el f
| Departamento. o -

21.- Realizar las demas actividades que se denven dela naturaleza desu cargo y/o que Ie sean encomendadas

por su jefe inmediato. -

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador General ; So||C|tar y bnndar informacion sobre Ias

Interno con: Jefes de Departamento  del | actividades propias desarrolladas por parte del

ARy oo el organismo | departamento. , B )

Con las Dependencras y Entidades Recopilar, analizar y procesar mformamon sobre
Municipales, Paraestatales, | las actividades de planeacion.
Dependencias Estatales y Federales,

Externo con: asi como organizaciones de la
sociedad  civil,  organizaciones
empresariales e instituciones
académicas, entre otras.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 afos

Experiencia 3 afios

Escolaridad LlcenCIatura en Admlnlstramon Publlca y Clen0|as Polmcas Contabmdad ) af ines.
Escolaridad

deseable Fasgmfs

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Diiiaantos Plan Municipal de Desarrollo, Plan Estratégico Municipal, calendario de sesiones y
convocatorias de los subcomités de planeacion del COPLADEMM. B

iforacién Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran

importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e
inmuebles

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
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Favorable

=
-
(13
-
=
(-]

Ambiente

Riesgos 1
motoras y/o psiquicas.

CondIC|ones estlmadas como medlanamente desfavorables atendlendo a temperaturas deI
ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

Cond|C|ones que proptcuan rlesgos de acmdentes menores, sin perdnda de facultades fisico- |

8.- Habilidades y Esfuerzo

_,Habilidades

Manejo de equipo de computo

Fisico ghe < Sl

Mental

Manejo de normas de PIaneacuon y reglas del proceso |
programatico y presupuestal; Administracion de Recursos
Puiblicos, Marco Juridico del Area.

Destreza con las manos

_ Publica Municipal.

Conocimiento de la Organizacion de la Admtmstramon

Agudeza auditiva y visual

\
|
|
!
|
|
!

Manejo de técnicas de planeacion y proyectos

Manejo de vehiculos normales de transporte.

Pensamiento analitico y : ‘sgl‘lgon de Brgglemas_fﬂw

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el servicio. |

Esfuerzo

Fisico

s
!
i
|
|
l

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud i
del trabajador. |

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se 3
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo ‘
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

ocupante. |

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.

9.-Requerimientos de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion ‘ Régimen Laboral ' Grupo | Clave

- ) Anahsta \ Base/Confianza Profesnonal J P002
| |
Ocupante por Puesto , Entidad \ Umdad Admlnlstratlva |

i Comité de Planeacion para el Desarrollo % Departamento de Planeacion

} Municipal de Mexicali } Estratégica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: l Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica ‘

Puestos a su cargo:

Puesto

Sin mando

|
e | ==

3.- Funciones

|

Funcion Genérica !

Participar activamente en la integracion, seguimiento, actualizacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo, y
del Plan Estrateglco Mummpal asi como en Ias actlwdades proplas de Ias com|S|ones de pIaneacmn

E

No. Funciones Especificas 1
e
Coadyuvar con el Jefe de Departamento en la Planeacion Estratégica en la organizacion y desarrollo de
1.- los foros de consulta publica y los talleres de actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo y del Plan
Estratégico Municipal.
9. Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Planeacion Estratégica en el correcto desarrollo de Ios
' gjercicios de planeacion de los subcomités de planeacion.
3. Brindar apoyo en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de metas que presenten los subcomltes de
L planeacion. - - -
4. Respaldar la mformacnon reIacnonada con eI e]ercmlo de pIaneacnon y seguumlento de metas programas {
' indicadores y objetivos presentados por los subcomités de planeacion.
5. Llevar el seguimiento de los acuerdos planteados durante reuniones en sus modalldades presenciales o
" | Vvirtuales. ) -
6. Mantener actuallzado los dlrectorlos de mtegrantes de los subcom|tes de planeacion, en observanma aI
' reglamento del proceso de planeacion. -
Administrar el proceso de seguimiento y evaluacion del Plan Mun|0|pal de Desarrollo anallzando y
7- capturando la informacion de los avances de metas de los subcomités de planeacion en el sistema de
- administracion de subcomités. o - |
8. Elaborar los oficios de invitacion a las comisiones de planeacmn y conf rmar Ia a3|sten0|a de Ios mtegrantes
' de los subcomités de planeacion. -
9. Analizar, integrar e imprimir los materiales que seran presentados en las sesiones de los subcomités de
"~ | planeacion en sus modalidades: presenciales o virtuales. S
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Apoyar activamente en la Ioglsnca prewa yen n las actividades desarrolladas durante el desarrollo de las | Q

sesiones de los subcomités de planeacion, asi como entregar la lista de asistencia, tomar fotografias, | : \Lﬁ:
elaborar el acta y gestionar firma. | —

~debidamente requisitada y las evidencias fotogréficas correspondientes.

Archivar la informacién generada en cada uno de Ios subcomltes de planeamon con la mnnuta j

Solicitar, analizar y apoyar en los trabajos de integracion de la informacion generada para el informe anual
de Presidencia.

Realizar las demas actmdades que se denven de Ia naturaleza de su cargo y/o que Ie sean encomendada
por su jefe inmediato.

Entorno PuestoIArea Motlvo por el cual tiene contacto
; Jefe del departamento de PIaneacmn Para proporcionar |nformaC|on sobre las
Interno con:
= | Estratégica | actividades encomendadas.
Dependencias y Entldades Solicitar informacion y/o conf irmar Ia aS|stenC|a a
Municipales, Estatales y Federales, | las comisiones de planeacion y otras actividades
asi como con organizaciones de la | propias del departamento.
Externo con: sociedad civil, organismos y camaras

empresariales,  académicas y
colegios y  asociaciones  de
profesionistas, entre otras.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura en Administracién Publica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolaridad

deseable Relaae

6.- Responsabilidades |

Econdmica Ninguna
Directorios de integrantes de los subcomités de planeacion, documentacion generada en ’
Documentos cada uno de los subcomités de planeacion, oficios de invitacion a las comisiones de
planeacion - - - -
Informacion Orden, dlscremon y autocontrol enel manejo de asuntos de trabajo

Por bienes muebles e
inmuebles

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, impresora.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente t Interno

Favorab!e '
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Condiciones estimadas como medlanamente desfavorables atendiendo a temperaturas deI
ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en forma esporadica.

Riesgos

informacion.

Tensién nerviosa, estrés, fatiga por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de Ia ‘

J

8.- Habilidades y Esfuerzo

_Habildades'

FISICO f

Manejo de equipo de computo

Destreza con las manos y pies

- Mental

Capac:dad de orgamzamon para IIevar a Ia practica Ios
procedimientos técnicos y administrativos que le sean
aplicables a los trabajos que le encomienden.

Manejo de normas de planeacion y reglas deI proceso l

_ Agudeza audiiva

| programatico y presupuestario. E
~ Capacidad de organizacion. 1

Anlisis y orientacion de la toma de decnsmnes ) )

Esfuerzo

Agudeza visual J
|
.

Fisico -- |

Mental |

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud } Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
del trabajador. i
' con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

1
|

exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo

ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
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_ Denominacién | Regimenlaboral | Grupo | Clave |
Jefe de Departamento de Inversion Publica Confianza Profesional ‘ PO27 |

Ocupante por Puesto | Entldad 1 Unidad Administrativa
|

Comlte de Planeamon para eI Desarrollo

1 Municipal de Mexicali

Departamento de Inversién Publica |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador General

Puestos a su cargo: ] siur=t Ak, ot T
Puesto S ety i e ECWERNL] S Cantldad

Analista | 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar el desarrollo del programa anual de inversion publica en el municipio.

No. f Funciones Especificas
1.- | Mantener coordinacion constante con las dependenmas municipales que eJecutan obra publlca ]
| Verificar la priorizacion de las obras que proponen las reas ejecutoras municipales de obra piblica. |
3. Supervisar y controlar los programas de inversion de obra publica, integrando las propuestas que envian i
' las dependencias y entidades municipales ejecutoras. S ‘
4. Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente de Ios recursos empleados en la obra I
' publica. - ]
5- | Elaborar reportes trimestrales de los avances fisicos y financieros de la inversion publlca mummpal ]
6.- | Asistir arecorridos de obra con el fin de dar seguimiento y evaluacion de los avances de la obra publica. \
7. Proporcionar apoyo normativo en obra publica a las dependencias, paramunicipales y delegaciones que
' integren la administracion publica. o
8- | Elaborar reporte de inversion de obra publica para € eI informe de gobierno deI Pre§|d§nge Municipal. |
Coordinar que se lleven a cabo las funciones de la Comision de Seguimiento y Evaluacion de la obra
9.- publica municipal en relacion a la promocion, control, vigilancia y seguimiento de la obra publica de los
fondos correspondientes que atafien al municipio.
10.- | Mantener actualizado el Sistema de Seguimiento y Georreferenciacion de la Inversion Publica Municipal. |
1- Promover la planeacion participativa de la comunidad por medio de los representantes ciudadanos que
' integran la comision de obra para validar las prioridades de obra publica.
12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato. B

4.- Relacion Laboral
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Motivo por el cual tiene contacto

Entorno Puesto/Area

Coordinador General Brindar informacion sobre las actividades a |
. Jefes de Departamento  del | realizar, asi como apoyar en la elaboracion del |
Interno con: . = r
organismo. Plan Municipal de Desarrollo e Informe de |
B | Gobierno. - ]

Con las dependencias de los ambitos | Recopilar informacion.

Externo con:

municipal, estatal y federal.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 27 afios

Experiencia 3 afos ;
Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolaridad

deseable o

Econdémica Ninguna

Documentos Reportes de los avances fisicos y financieros de la inversion publica municipal

iformacion Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran |
= _importancia y de circulacion restringida. o o .

Por bienes muebles e 25 e .

: Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

inmuebles ’ 0, 8quip P

7.- Condiciones Laborales

Interno | Favorable
Ambiente = : . : )
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a temperaturas del
| ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico-

motoras y/o psiquicas.

Habilidades

8.- Habilidades y Esfuerzo

Fisico

Mentalr o

computacionales

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

Manejo de normas de: Planeacion y reglas del proceso
programatico y presupuestal; Administracion de Recursos
Publicos, Marco Juridico del Area.

Destreza con las manos

Conocimiento de la Organizacion de la Administracion
Publica Municipal

| F—

Agudeza auditiva y visual

Manejo de técnicas de planeacion y proyectos

]
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Manejo de automovil - 7 ] Pensamiento analitico y solucion de problemas - }
| Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el i
| sewido. B
Esfuerzo ,
Fisico | Mental |
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
del trabajador. } exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
| con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
] ocupante. e ———l e

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
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) Denominacion | Régimenlaboral | Grupo | Clave |
—Andlsla , | Base/Confianza | Profesional | P002
o _ Entidad | UnidadAdministrativa

1 3 Comité de Planeacion para él Deéérrbllo 7
1 fades Municipal de Mexicali

l Departamento de Inversion Publica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe de Departamento de Inversion Publica

Puestos a su cargo: Se
1 o e TR R e TR |

Sin mando | 3

3.- Funciones

Funcion Genérica

Dar seguimiento al proceso de inversién publica municipal.

No. Funciones Especificas
1- Analizar los proyectos de obras de inversion publica del Gobierno Municipal con o sin Participacion del

' gobierno Federal y/o estatal. .
9. Llevar el control y seguimiento de las obras de inversion publica del Gobierno Municipal con o sin

participacion del gobierno federal y/o estatal en coordinacién con las dependencias ejecutoras.
3- | Actualizar los avances fisicos y financieros de las obras.
Analizar las propuestas de obra que presenten las diferentes dependencias como son: Bienestar Social

e Municipal, Direccién de Obras Publicas, consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali, entre ofras. |
5. Participar en los recorridos de obra para constatar que se ejecuten las obras aprobadas y elaborar reporte
' fotogréfico. - i
Capturar en el sistema de Recursos Federales Transferidos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
6.- los contratos, la inversion, avances fisicos, financieros y reporte fotografico del proceso de las obras

realizadas dentro del fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal del ramo 33, asi como
informar a la Secretaria de Bienestar Delegacién Baja California.

Capturar en el Sistema de Seguimiento y Georreferenciacion de la Inversién Publica la inversion, avances
7.- y reporte fotogréfico de todas aquellas obras que se autorizan y/o presentan en la Comision de
Seguimiento y Evaluacion de la Obra Publica Municipal.

Elaborar y controlar la logistica de las autorizaciones de expedientes de obra y sus oficios

8.- .
correspondientes.
9. Auxiliar en las reuniones presenciales o virtuales de la comision de seguimiento y evaluacion de la obra
' publica municipal. -
10.- Actualizar anualmente el Manual de Operacion de la Obra Piblica Municipal, con autorizacién del jefe |
' inmediato.
1. Elaborar informes sobre el grado de avance de las diversas acciones encaminadas a la obra publica
' municipal.




Go

Proporcionar informacién sobre datos y reportes del trabajo asignado, procurando que estos se realicen '
en el tiempo previamente establecido para su cumplimiento. |

Numero de

12de 2023 |
. . . . Revision e
bierno Municipal de Mexicali | Validacion
Manual de Organizacion 0 | Nov | 2023 |
1 Dia | Mes | Afo |

Realizar las

por su jefe inmediato.

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

4.- Relacion Laboral

Externo con:

Jefe del Departamento de Inversion |

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacion — sobre Ias;
| _actividades encomendadas, |

|

|

I — |
Entidades |

‘

_Publica
Dependencias,
Municipales, Estatales y Federales

Entregar informacion sobre los avances de las |
obras, previa autorizacion del jefe inmediato.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion Plblica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
“Em”"”“”"" *l;osgrado - o

deseable

6.- Responsabilidades

Econdémica Ninguna
Documentos Oficios y expedientes de logistica, informes de avances de obra publica,
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e
inmuebles

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Interno | Favorable
Ambiente — : _ - e
Extemo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a temperaturas del
L ambiente, eXPOSiCién ala intemperie 0 Contaminacigg del aire en erma esporag!qaii ]
Riesgos Tension nerviosa, estrés, fatiga por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de la

informacion.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico o Mental

Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes | Capacidad de organizacion para llevar a la practica los

computacionales.

| procedimientos técnicos y administrativos que le sean
___»__| _aplicables a los trabajos que le encomienden.
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Destreza con las manos y pies

Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso |
programatico y presupuestario. )

|
‘
|
i

Agudeza auditiva

Capacidad de organizacion. ‘ |

Agudeza visual

Analisis y orientacion de la toma de decisiones.

Pensamiento analitico y solucion de problemas. !

Esfuerzo

Fisico J

Mental 1

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud |
del trabajador.

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

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion ] Reglmen Laboral ‘ Grupo { Clave
Jefe de Departamento de Sistemas y Estadistica ]\ Confianza ProfeSIOnaI ‘ P027
_OcupanteporPuesto | ~ Entidad | Unldad Admmlstratlva .
| |
Comité de Planeacion para el Desarrollo 1 Departamento de Sistemas y
1 s o ! = :
Municipal de Mexicali ] Estadistica ‘(

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador General |
o L T o e S S SN A SR VS
Puesto | Cantidad |
Analista l 2 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Integrar la informacion estadistica de los diferentes sectores del municipio asi como recopllar e integrar los |nd|cadores z
del observatorio ciudadano para coadyuvar con los departamentos de la entidad sistematizando sus procesos para el |
logro de sus objetivos.

No. Funciones Especificas
1.- I Organizar, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal subordinado. |
9. Asignar las tareas y responsabilidades al personal a su cargo, y que son requeridas para la adecuada
' operacion del departamento.
3. Coordinar las actividades programadas en su agenda de trabajo, asi como proyectos estadisticos y
' procedimientos a su cargo.
4. Disefiar y proponer las normas y lineamientos que regulen la ejecucion de acciones apllcables al anuario
' estadistico municipal. ]
5- | Convocar a reuniones ala Comisién de Estadistica, para recabar informacion. B
6.- | Integrar el Anuario Estadistico Municipal. - |
Apoyar en el disefio e integracion de datos estadisticos del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) e informes i
7- ‘
' de gobierno. - |
8.- Disefiar y proponer procesos, formatos 0 metodos para la evaluaCIon y procesamlento dela mformacnon
' generada en las distintas areas. -
9~ | Procesar lainformacion que se genere en los procesos y proyectos de COPLADEMM !
10.- | Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y comunicaciones. |
11.- | Brindar soporte técnico a los usuarios de COPLADEMM B ]
12- Supervisar, revisar y validar la informacion obtenida del Ievantamlento de mformacnon obtemdo de lazona |
' urbana de Mexicali y zona Valle. |
13.- Someter a la aprobacion de la Coordinacion General Ios proyectos e informes elaborados en su 1
' departamento. [

45




Niamerode | 1*de 2023

) L . . | _Revision
Gobierno Municipal de Mexicali | Validacion
Manual de Organizacion 10 | Nev | 2023
Dia | Mes Afio

Informar al Coordinador General con Ia penodlmdad que se reqwera sobre eI desarrollo de Ias actlwdades '

|

- i
B 174 | del departamento a su cargo. o o - |
15.- ! Coadyuvar en la elaboracion y actuahzamon de manuales admlmstratlvos correspondlentes a las |
"~ | actividades encomendadas al departamento. o i
16.- i Recopilar, integrar, validar y actualizar los datos para Ia generacion de md|cadores deI Observatono
| Ciudadano. - |
17 ; ‘Actualizar, y publicar i mformamon relevante en el portal webgf icial ge COPLADEMM , |
18.- i Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

|

4.- Relacion Laboral

Entorno PuestoIArea Motivo por el cual tlene contacto

Coordlnador General Informar sobre las actmdades a reahzar asi como
Coordinacion Administrativa apoyar en la elaboracion del Plan Municipal de

Wl Unidad de Transparencia 3 Desarrollo.
Departamento  de  Planeacion
Estratégica
Departamento de Inversion Publica

) Con las dependencias de ambito | Recopilar la informacion
Rermo;con; Municipal, Estatal y Federal. e L B

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolaridad

deseable BosgTad

|

6.- Responsabilidades

Economica Ninguna
Documentos Informacion estadistica

o Absoluta discrecion en el manejo de informacion estlmada como conf denmal de gran
Informacion J g

importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e

inmiiabies Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Condiciones estimadas como medlanamente desfavorables atendlendo a temperaturas deI

Ambiente l
|
| ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en forma esporadica.

Externo
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Riesgos | _motoras y/o psiquicas.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdidéfae %ébnuliédes fisico- ‘

|
|

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

|
|

S

Fisico

Mentg_lﬁ B

Manejo de equipo de computo i
z

Destreza con las manos

Agudeza auditiva y visual

~ Manejo de automovil

Pablica Municipal

Manejo de normas de: Planeacion y reglas del proceso |
programatico y presupuestal; Administracion de Recursos |

| Piblicos, Marco Juridico del Area. z

Conocimiento de la Organizacion de la Administracion |

Manejo de técnicas de planeacién y proyectos ,

Pensamiento analitico y solucién de problemas

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
servicio.

Esfuerzo

A

|

Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se

~ Mental !

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

9.-Requerimientos de Ocupacion

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

Denominacion | ReégimenLaboral | Grupo | Clave |

[ Analista ' Base/Confianza Profesional | P002

Ocupante por Puesto | Entidad Unidad Administrativa |

9 l Comité de Planeacion Para el Desarrollo % Departamento de Sistemas y ‘

‘ Municipal de Mexicali Estadistica J‘

| | i

T —— |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Sistemas y Estadistica
|

Puestos a su cargo: T
_ Puesto T PO gt by e | Contidad |
Sin mando J !

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coadyuvar en la elaboracion del Anuario Estadistico Municipal, Observatorio Ciudadano y actividades de soporte
técnico.

No. Funciones Especificas
1- Coadyuvar en la coordinacion con el Jefe de Departamento de Sistemas y Estadistica en el desarrollo de

' los ejercicios de planeacion de la Comision de Estadistica Municipal. -
9. Preparar la presentacion de documentos finales, para exposicion por el Jefe de Departamento ante los

' integrantes de la comision de estadistica. S )
3- | Brindar apoyo en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los estudios que presenten al departamento. |
4.- | Llevar el seguimiento de los acuerdos planteados durante las reuniones de la comision estadistica. |
5. Mantener actualizados los directorios de los enlaces de la Comision Estadistica, y Observatorio

' Ciudadano.

Integrar el material en las reuniones de entrega y validacion de informacién para la realizacion del Anuario

1
G- Estadistico y Observatorio Ciudadano. B 1
7. | Llevara cabo el control de las asistencias de las reuniones que se realicen en el departamento. |
8- | Archivar y clasificar documentos. |
9- | Elaborar informes, oficios, documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, ) |
Realizar actividades de Seguridad Informatica en materia de: respaldo de servidor y sistemas, respaldo
10.- de base de datos en sistemas, asesoria y apoyo en respaldo de usuarios, recuperacion de informacion y

restauracion de sistemas, prevencién y correccion de virus, spyware, ransomware y ataques digitales,
elaboracién de plan de contingencias, seguridad y gestion de servidor virtual. -

Realizar Mantenimiento y Soporte Técnico a través de: mantenimiento correctivo y preventivo a equipo de
coémputo e impresoras, actualizacion de software, elaboracion de bitacoras de mantenimiento, elaboracion
1.- de cronograma de mantenimiento, diagnostico de equipos y adquisicion de nuevos materiales, asesoria y
capacitacion en uso de software, mantenimiento a equipo de redes y comunicacion, instalacion y
configuracion de software, asistencia personal a usuarios de la dependencia.
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[

Actualizar Pagina Web y Sitio en Internet por medio de actividades como: administracion de sitio y pagina |
12- web, ABC (altas, bajas, cambios) en pagina web, desarrollo de nuevos sitios, paginas y modulos,
' adaptacion de servicios externos a sitio web, administracion de correos electronicos, administracion de |
| gestordebasededatos. o - |
13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

_por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

|
| ;
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Departamento  de  Planeacion ; Apoyo a las diferentes metas
Interno con: Estratégica | Solicitar la informacion de obra publica para
| Departamentode Inversion Publica | elinforme de gobierno. S

t Solicitar informacién para la integracion del

Dependencias y Entidades de los |
diferentes ordenes de gobierno Anuario Estadistico y Observatorio Ciudadano.

5.- Perfil del Puesto

|

Externo con:

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Licenciatura en Administracion Piblica y Ciencias Politicas, Contabilidad o afines.
Escolaridad

deseable toies

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Directorios de los enlaces de la Comision Estadistica, y Observatorio Ciudadano.
Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e o ; . .

inrliehios Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

l Interno Favorable
Ambiente ' — - - e Tt
] Externo | No aplica

Tension nerviosa, estrés, fatiga por recepcion, tratamiento y tiempo de respuesta de la
informacion.

Riesgos

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico 4.t il e S Bl
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Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes f E—;baéidad "dérdrganizacién para lIev»arwa la practica Ioisi
procedimientos técnicos y administrativos que le sean |

computacionales.

aplicables a los trabajos que le encomienden.

Destreza con las manos y los brazos

Destreza de piernas y pies

Conocimiento en programacion y sistemas.

Capacidad de organizacion.

=

|
|

| Aoz audiive

Agudeza visual

]
]

Analisis y orientacion de la toma de decisiones.

Pensamiento analitico y solucién de problemas.

Esfuerzo

Fisico

~ Mental

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

del trabajador.

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

= cemf!

|

|

9.-Requerimientos de Ocupacion

Cubrir los requisitos oficiales de contratacion.

L)
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién 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 89 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos 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 Entidad Paramunicipal denominada “COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA” (COPLADEMM), en el que se
establecen: Introduccion, Antecedentes Histéricos, Base Legal, Atribuciones, Mision y Vision,
Estructura Organica, Organigrama General, Organigrama Especifico, Organigrama por Unidad,
Puestos y Plazas y Descripcion de Funciones, comprendiendo las areas establecidas en el Acuerdo

de Creacién y Reglamento Interior de la Entidad Paramunicipal, COPLADEMM.

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 diez dias del mes

noviembre de 2023.
OPLADEMM Por

\

RGN
Agustin Sandez Pérez \ Claudia Loyeni }K%: Gonzélez
“

Coordinador General



