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Introduccion

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cumplir,
requiere de una administracion plblica modema e innovadora, con modelos de organizacion de
acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permitan
mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual
y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan generar informacion exacta y confiable,
necesaria para efectuar andlisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas,
oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores préacticas.

De agui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen fielmente los objetivos
institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de las diferentes areas y puestos que integran
su estructura administrativa; y que sean documerttos fundamentales para la planeacién, evaluacion y
el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimento a una norma.

El presente manual de organizacion, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologia
establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica.
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Antecedentes Histéricos

Originalmente los errencs donde hoy se encuentran las instalaciones del Parque Vicente Guerrero,
fueron propiedad del gobiemo federal, administrado por el Programa Nacional Fronterizo (PRONAF).

ET16 de mayo de 1976, la Secretaria del Patrimonio Nacional dona fos terrenos al gobierno de Baja
Califomia, siendo gobernador el Lic. Milton Castellanos Everardo. :

El 31 de mayo de 1982 se suscribe el confrato de comodato entre el gobierno del estado de Baja
California presidido por el Sr. Roberto de la Madrid Romandia y el X Ayuntamiento de Mexicali,
presidide por el Sr. Eduarde Martinez Palomera, pasando el parque al ayuntamiento.

Durante el periodo comprendido del afio de 1982-1988, el parque fue administrado por el
Departamento de Ferias y Exposiciones del Ayuntamiento. En el periodo de 1988-1930, el parque fue
administrado por el Comit¢ de Turismo y Convenciones. En la época entre 1990-1993, ia
administracion del Parque pasa al Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

Durante 2 administracién de XIV Ayuntamiento de Mexicali, periodo de 1992-1995, bajo la tutela del
Lic. Milion Emilio Castellanos Gout, se constituye por sesion de cabildo el patronato del Parque Vicente
Guerrero, mismo que pasa a su administracion.

En la administracion del XV Ayuntamiento, periodo de 1995-1998, dirigida por el Lic. Eugenio Elorduy
Walther, se deroga el acuerdo emitido en el dia 7 de septiembre de 1993, por el XI¥ Ayuntamiento,
por medio del cual se aprueba la creacién del Patronato del Parque Vicente Guerrero y demés
disposicicnes legales para dar cabida al acuerdo de creacién del Organismo Descentralizado de la
Administracién Municipal denominado Patronafo dei Parque Vicente Guerrero de la Ciudad de
Mexicali, el cual tendrd como funcion primordial el llevar a cabo la administracion y mejoramisnto de
los recursos materiales y humanos que se requieran para la conservacion y mejora de este inmueble.

Desde el afic 1982 las ‘Fiestas del Sol’ se trasladan al Parque Vicente Guerrero. En el afic de 1990 las
Fiestas del Sol se ubican en los terrenos contiguos a la Plaza de Toros Calafia. Después de reconsiderar
esta decision las Fiestas de los mexicalenses regresan al Parque Vicente Guerrero hasta el afio 2001
cuando se crea el Patronato del FEX con el Arg. Victor Hermosilio Celada al frente def XVI Ayuntamiento
de Mexicali. Desde la reubicacion de las Fiestas del Sol; el Parque Vicente Guerrero ha sido espacio
recreativo y de esparcimiento para las familias mexicalenses, que se re(inen para celebrar cumpleafios,
convivios, encuentros y momentos de relajacion. Ademas, es sede de eventos masivos, conciertos, shows
y diversos espectaculos que divierten a toda la comunidad cachanilla.

En la actual administracion del XXl Ayuntamiento de Mexicali, EI Patronato del Parque Vicente
Guerrero esta integrado de la siguiente manera: Direccion; Departamento Administrativo; y el
Departamento de Servicios Generales.
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Base Legal

1. Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California, en sus articulos 3 (Fraccion H1),7
(Fraccion 1),13,15,16,17,20 y 23 publicado en el periddico oficial del Estado de Baja California el
15 de octubre del 2001, Tomo CVII, Seccidn Il.

2. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Baja California,
articulo 81 fraccion |.

4. Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Plblicos para el Estado de Baja
California, en los articulos 11fraccion V, 21 y 22.

9. Reglamento de la Administracién Plblica del Municipio de Mexicali, Baja California, publicado en
el Periodico Oficial no. 55, de fecha 14 de diciembre de 2001, Tomo CVIII Art.2. Fraccion | y
Art.123

6. Reglamento de las Entidades Parémunicipales para el Municipio de Mexicali, Baja California,
publicado €n el Periddico Oficial No.42 de |a fecha 1ero. De octubre de 2004, Tomo.CXI.

7. Reglamento para' ia Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Municipio de
Mexicali, Baja California, articulo 8 fraccion Vil Inciso A

8. Acuerdo por el que se crea el Patronato del Parque Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali,
Baja California fecha de [a publicacion en el Periodico Oficial el 06 de septiembre de 1996.

9. Reglamento interior del Patronato del Parque Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali, Baja
California fecha de publicacion en el Periodico Oficial de Estado el 31 de marzo de 2000.

10. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para los Suletos Obilgados de
la Administracion Piblica del Municipio de Mexicali, Baja California
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Atribuciones

Acuerdo por el que se crea el patronato del pargue Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali, Baja
California.

Articulo 3.- corresponde al patronato:

I.- La administracién y mejoramiento de los recursos materiales y humanos que se requieren para la
adquisicion, conservacion y cuidado de los parques.

Il.- Promover y fomentar el desarrollo de proyectos, iniciativas y construcciones que deban realizarse
para el mejoramiento y conservacion de los parques, con el proposito de ofrecer a los usuarics mejores
instalaciones.

|II.- Planear, programar, orientar, promover y fomentar la celebracion de eventos deportivos, culturales,
ferias, sorteos, actividades civicas y sociales, rifas y demas eventos especiales, orientados a la
recreacion y a la convivencia humana, en los gue se promuevan los valores de fa comunidad.

IV.- La promocion de intercambios con instituciones nacionales y/o internacionales cuyos fines sean
simitares a fos del Patronato, la-celebracién de convenios de intercambios y todas aquellas acciones
gue resulten procedentés para la buena marcha de los parques.

Asi como el acceso de mayores recursos economicos para el fomento de actividades propias del
organismo, como lo es el establecimiento de servicios complementarios dentro del area de los
parques, Como juegos mecanicos, promocmnes de representaciones, restaurante y todas aquellas
actividades similares.

V.- Promover la participacion de la sociedad fomentando la inversién de capital en los espacios
recreativos a cargo del organismo.
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Estructura Organica

1.0 Direccién General
1.1 Departamento de Servicios Generales

1.2 Departamento Administrativo
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Organigrama General

CONFIANZA: 02
BASE: 09
CONTRATO: 20

TOTAL DE PLAZAS: 31

Direccidon General

(%)
I'
| |
Departamento de Departamento
Servicios Generales Administrativo
(20) ' (6)
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas

DELECCION GENERAL £ RV
Director Genaral 1
Agistente de Dirsttion 1
(et siniry 2
Teta! 5
i l |
. DEPTQLADMINISTRATIVO - £ £ ¥ ﬂm.mgmm E ¥
Jefe dal Departaments 1 . Jete del Departamento de |
Administrative Servicios Genaratys
Loniader 1 Augiiiar de Mantenimiento § 5
Pargue Yicents Guerrero
Aursiiiar Contable ] L
Iargdiviers -
Auxifiar Administrstivo 2 Pargue Vieante Guertasa
“§ Auiiar de Mantenimiento
;i 1
Total & ParuE O O
Jasdinere Parque Cic £ 7
Jarsinare Pargus Vily
AR 2
Total 20
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Denominacion -~ '~ Régimenlaboral | " Grupo | Clave

Director General Conﬁanza " | Profesional | P1802 |
_Ocupante porPueste = & Dependencia. . " | Unidad Administrativa |
L Patronato del Parque Vicente | _—
1 g _ Direccidn General

Guerrero

2 Relacmn Jerarqun:a

Reporta de manera d;recta sidente del Patronato del Parqus Vicente Glerrero.

Puestos a su cargo. e D i R
_Puesto R S . . Cantidad |
. Asistente de Direccion, | 1

-_Promotor _ - j 3

3. Funcianes

Funcmn Generrca o

Dirigir las uz‘ndades admi nsstrai ivas, planeando o;gamzando controiarzde ¥ eva{uando su fLiFIC orzamlerzto para
- garanfizar ef curmplimiento a los objetivos institucionales.

No.
1- ¢ Informar al patronato la sﬂuamon general del parque V|cente Guerrerog, Cr| Cn ¥ Vlla Aventura
2- | Coordinare mspecmonar ‘el adecuado funmonamlento de las areas.
3- . Coordinar la promocion y uso de las mstalacsones del parque para el desarrollo de actividades ¢ eventos,
4-  Vigilar el adecuado funcionamiento de la seguridad. |
5 Mantener comunicacion con el personal de las diferentes dreas, con el objeto de analizar los problemas
) _ que existan en el desarrollo de sus actividades.
6- | Revisarla correspondencia recibida y relacionada con el parque. N
7.- i Alender alos promotores de eventos interesados en realizar actividades en el parque. |
8 Supervisar la conservacion, construcciones y rehabilitaciones que se lleven a cabo en las instaleciones
) _del parque.
9.- Coordinar con dependencias federales, estatales y municipales, el proyecto y desarrolio de obra y servicios
} i del parque.
10.- [ Vigilar la aplicacion del presupuesto de las obras €N Proceso.
11 - :Coordinar, dar seguimiento e informar sobre los avances relacionados con los acuerdos tomados con el
_ consejo directivo.
12- | Redactar las actas de sesion del patronato para su proceso por la secretaria.
13- Supervisar el adecuado mantenimiento, conservacion, embellecimiento de las areas verdes con que
cuenta el parque.
14 ¢ Solicitar a los encargados de las areas, los informes de trabajos desarrollados en un periodo determinado. |

10
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.15~ Coordinar fa formulacion de los diferentes informes de labores, en relacion al presupuesto autorizado, para
su presentacion al consejo.
16.- | Supervisar los movimientos gue se realizan en la fuente de sodas.
17.- Realizar reuniones con empresas y comerciantes, esto con ¢l fin de recabar fondos o establecer cuotas
que permitan auxiliar a sufragar el mantenimiento de los parques Vicente Guerrero, villa ventura y Cri Cri.
18- | Proponer al patronato del parque Vicente Guerrero la coniratacion de personal cuando sea necesario. |
19.- Realizar las demas actividades que se deriven de [a nafuraleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
_por su jefe inmediato, - - . :

4 Entorno Laboral

Puesto/Area - ‘ Motivo por el cual tiene gontacto
Depto. Adminisitrativo.. . Comunicacién para el desarolie de sus
Depto. De servicios generales. actividades.

S o arque.
admén. Plblica municipal. P q
o . o  Sesiones.
. . = Gobiefno del Estado, Gobierno .
Externo ¢oii: " federal e  Proyecto y desarralio de obra y servicios del
. ' : pargue.
. ©  Promotores, - GMPIESaS, | o pctividades por realizar en el parque
comerciantes. P parque.

"o Dependencias y entidades de la e  Proyecto y desarrollo de obra y semvicios del

' 5.- Perfil del Puesto

Reuniones. '

30 afios

. Experiencia ¢ 5 afios

Escolaridad

Licenciatura con enfoque administrativo

Econémica Prasupuesto - - -

Maestria en Administracion de empresas, Administracion piblica o afin

Documentos

" Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Porbienes mugbles e -
. inmuehles :

- Equipe de computo, escritorio, sifla

Ambiente

ndizionés Laborales

i

§ interno | Excelente

11
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~ Condiciones esfimadas como medianamente desfavoratles atendiendo
Externo | temperaluras del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
| aire en forma esporadica.

- Accidentes menores, sin pérdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas

CRisleo b Mental 'l

+ Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones

o Desarrollar sus actividades profesionales bajo-un
marco ético y profesional

: e Desarrollar una vision integral sobre 1a mision de la |
Destreza con las manos

® Aqud " organizacion
® Ag” deza a,Ud't';’a "o Fluidez expresién oral
¢ Mgu ?ZZV'SU? il o Fluidez expresion escrita
° Manejo de altomowvii » e Para planeacion y organizacion
o Manejo de equipo tipico de oficina o Numérica
» Gramdlica (ortografia)
« Iniciativa
e Concentracion
s Sociabilidad
Esfuerzo G
Fisico Ly Mental |

. Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer.| exige concentracion intensa en periados cortos,

la salud fisica del individuo. ~ ¢ trabajando con posibilidad de error facilmente detectable
_.J._por el mismo ocupante.

e Ocupacion

© 1. Constancia de acreditacion de estudios.
;2. Comprobante de experiencia laboral

i
i

3. Cubrir requisitos oficiales para confratacion.

H

12
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Clave

| Confianza

| Administrativo ;__ A0201
.. Dependencia- . Unidad Administrativa
Patronato del Parque Vicente | N ;
1 ; ; Direccion General |
G__uerrero_ i i

de manera dlrecta
Puestos a su cargo:
. Puesto

i Cantidad -

" 3.- Funciongs

. Auxiliar al Director General en las labores relacionadas a las actlwdades para el funcionamiento del departamento de
Direccion General y realizar funciones de recepcion. .

.. No, 3 Funciones Espemﬁcas _
1- i Contestar las lamadas telefomcas tomar Ios recados correspondlentes y turnar a quien corresponda
2- | Atendery dar informacion a los promotores y pablico en general,
3. . Agendar citas, lievar agenda SIempre coardinado del director.

Recibir, redactar y dar seguimiento 4 los oficios que pertenezcan al departamento.
4.- | Contestary dar el seguimiento a la correspondencia dirigida a fa direccion. |
.- i Apoyar a los promotores en actividades diversas. |

6 Asistir al director en reuniones dependlendo el caso si él lo indica y tomar notas sobre Io mas relevante en |
) elias.
7. _Apoyar en eventos que se reafizan dentro y fuera del parque bajo las indicaciones del jefe administrativo. |
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean encomendadas
' por su jefe mmediato -

Entom_c;_. Puestinrea . .‘ : por el cual tiene contacto

° Departamento admlmstratwo
j Departamento de  servicios
generales

e Tramites administrativos

s Clientes
Proveedores e Negociaciones
Exteriocon:  «  Promotores e Contratosfcobranza
i e Requisitos

12
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19

1 afio

Escolaidad ~  Bachilerato

Carrera técnica con especialidad en administracion o afin.

Efectivo recibido por venta de boletaje en taquilla cuando se requiera.

-Doélimeritos . Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

: Informagion © Orden y discrecion en el mangjo de los asuntos del puesta.

Equipo de computo, escritorio,

silla y teléfono.

a4
H
H

Excelente

. Ambients
; No aplica

8- Habilidades y Esfuerzo
Habidades o

Riesgos Accidentes menores si_n perdidas de facultades fisico-motoras yfo psicuicas

Manejo de computadoras y dominio d.e. paquetes
_ computacionales y procesadores de palabras :

Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

- Agudeza auditiva y visual !

Numérica, gramatica

¢ Destreza con las manos

Para planeacion y organizacion

. Manejo de equipo tipico de oficina

Fluidez expresion oral y escrita

Iniciativa, Concentracion, Sociabilidad_

 Mental

Fisico

. Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer

. la salud fisica del individuo. 1. con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

Requiere un esfuerzo mental superior al comiin, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajando

13
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9 :Reguerimisntos Complementarios dé Osupaci
1. Constancia de acradifacion de estudios.
2. Comprobante de experiencia laboral,
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
i
3
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1. Ier

Promotor Confianza | Administrativo | 0702 |
_Ocupante porPuesto | Dependencla i Unidad Administrativa
Patronato del Parque Vicente N
3 g Direccion General

Guerrero
:2.-.Reléci.6r.1 Jerdrquica |
3 Repa,',d_e manera dire_;:ta'_
Puéstos a
Pugsto

3. Funcrones

Generma
Promover el uso de las instalaciones de los Parques mediante la {in‘lzsmn y pIomocion de las &reas d|span ibles, cursos
de verano, actividades y eventogs programados para garantizar &i cumplimiento de los objetive de la entidad.
1- Contestar llamadas, re0|b|r y redactar of icios de su area.
7. Programar y organizar |t|neranos de eventos y replicarlo al jefe del depto. De servicios generales para su
’ ~ programacion de persofnial y sumhinistros.
3. Promover los espacios de los tres parques y todo lo referente al area, buscar promotores, maquiladoras,
) escuelas, empresas, patrocinadores y donaciones.
4 Cerrar tratos con promotores de eventos a realizarse en el parque hacer contratos sobre eventos y |
) derivados, supervisados por direccion en conjunto con €l depto. De adminisiracion.
5. Fotocopiar documentacion requerida por el jefe inmediato, tener evidencia de eventos y archivar en
' carpetas. _
6- | Asistir a apoyar en eventos siempre y cuando sea fequerido por direccion o administracion. |
7. Auxiliar al Departamento Administrativo en la elaboracion del POA (programa operativo anual) en lo que
) concieme e su departamento.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
) por su Jefe mmedlato

.___:d -.

PuestolArea Wotiﬁo, por el cual tiene contacto

Director General - e Presentacion de propuestas de trabajo

Departamento administrativo y +  Apoyo en confrafos de eventos y supervisién,
Departamento de  servicios | organizacion de itinerario y personal, ver
generales. - suministros requeridos para cada evento.

15
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5 ¢ Apoyc en la entrega de correspondencia
| requerida,

Externio con:

e Empresas, e instituciones |
| gducativas, pubficas y privadas © e Promocion de parque
|

_|_e__Promotores .

5. oufl el Pusslo

L 20

i

deseable

Edad minima i

Experiencia ‘ 1 afio

Escolaridad | Bachillerato terminado.
Escolaridad ]

% Ninguno

Recibe efectivo por los contratos ques calebre o palapas reservadas.

Econémica i
Documentos ; Discrecion en ef manejo de informacion considerada confidencial.
Informacién s Orden y discrecion en ¢l manejc de los asuntos deif puesto.

Por biehes mueblese .
inmuebles |

Condiciones Laborales

Equipo de cémputo, escritorio, silla.

i

Internc . Excelente
Ambiente . Condiciones estimadas como medianamente desfavorables afendiendo a
Externo . temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
. i | aire en forma esporadica.
Accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-motoras ylo psiquicas

Riesgos

Habilidades o _ B}
Fisico _ Mental
| s Fluidez expresion oral.
= Manejo de computadoras . e Fluidez expresion escrita.
*  Dominioc de paquetes computacionales 1 e __Para planeacidn y organizacién.
e  Desfreza con las manos. t o - Numérica.
s Agudeza auditiva. ¢ e Gramatica (ortografia).
e Agudeza visual. i ¢ Iniciativa.
¢ Manejo de automdvil. ¢ = Concentracion.
_ e GSociabifidad.
Esfuerzo

16
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Descripcién de funciones |

Dia

Fisico o o Mental
| Requiere un esfuerzo mental superior al comn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer § exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajando
- la salud fisica del individuo. con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
' ocupantz.

~9.-Requerimientos Complementarios

1. Constancia de acreditacion de estudics.
2. Comprobante de experiencia laboral.
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Descripcion de funciones

Jefe del Departamenio Administrafivo 5 Conf janza E_ Profesmnal P1702

AAAAAAA OcupanteporPuesto - Dependencia | . Unidad Adniins
; - 5 & E

1 Patronalo del Parque Vicente | Departamento de Administracion |

Guerrero

A Reportade midfiérd
. Puestes asu cargo: - IR s _— .
_Pugsto e e i b Cantidad

/
Contador - B 3 1
Auiliar contable 1

) Auxslsares adm:nlstrativo _ . 2

Funcl nes

Administrar, planear, coordinar, dmglz organizar y controlar los recursos humanos, matenaies finencieros y técnicos
€0N apego a las normas, praciicas y procedimientos establecidos del organismo.

1

No. |
1.- Rewsar y capturar los reglstros contables admmistratwos §
2- | Apoyoen la Seleccion y contratacion. dél p,grsonal\ ‘ §
3- | Coordinar y vigilar que el personal cumpla con las disposiciones administrativas sefialadas por la direccion. |
4.- . Solventar y atender auditorias interna y externa en coordinacion con los responsables de cada programa. |
5- | Entregar los informes solicitados y necesarios de las actividades al jefe inmediato. |
6- | Revisary supervisar las conciliaciones bancarias que concuerden con libros y saldo en bancos. |
7.- | Elaborar de los manuales administrativos del organismo. |
8- i Manejo de conflictos y aplicacion de soluciones . |
i Realizar los cortes de las ventas de boletaje de enfrada, estacionamiento, tren, cuadriciclos, tobogan, |

conteo de venta de cerveza y supervisar su depésito bancario.
10.- | Diagnosticar programar Y Promover cursos de capacitacion para los empleados del parque.

11 Concentrar, custodiar, wg:lar y situar los ingresos, efectuando los depositos en mstltuc:iones bancarias
) _correspondientes.

12- | Supervisar ingresos y pago a proveedores

13- Presentacion de estados financieros, contables, presupuestales asi como los Avances de Gestion
' financiera trimestral

14.- Presentacién de cuenta publica

18
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Descripcion de funciones

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

15+ |_por su jefe inmediato.

por el cual tiene contacto

e Recibir instrucciones de las actividades a

Director General L realizar.
g:ﬁ:rr;?éfnm de . Sefvicios Tramites administrativos.
Coordinacién de actividades
Tesoreria. - | e Tramites administrativos.
Externo ¢oii: »  Sindicatura municipal. e Informacion financiera.
o Instituciones bancarias. _e  Movimientos bancarios.

28

. Jafios

¢ Licenciatura &n 'Administracic')n, Licenciatura en Contabilidad

| Escolaridad
_deseahle_

6.- Responisabilidades

.Econdmica . Manejo

Documentos . Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia

| Informacion i+ Ordeny discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Porbisnes muabies ¢

_inmuebles Equo. de ogmputo, escrilorlc.),. silla, informacion financiéra y contable.

Excelente

: Ambiénte Condiciones esfimadas comc medianamiente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion def :
aire en forma esporadica.

Riesgos Accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-motoras /o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

19
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Gobierno Municipal de Mexicali

© Nomero-de
- Revision_

1 dg 2021 |

""""" Fisico - o Mental _—
. e Comprender e interpretar con criterio individual las
polificas, programas y presupuestos con base en lo
[ cual toman decisicnes para realizar diferentes !
actividades relacionadas entre si, con trascendencia |
en la unidad donde laboran. i
=  Manejo de equipo de computo - o Comprender & interpretar con criterio individual los |
= Dominio de paquetes computacionales. criterios generales, con base en los cuales se |
»  Desireza con las manos. formulan y proponen polificas, programas y
e Agudeza auditiva. presupuestos, pre dictamina para la foma de
o Agudeza visual. . decisiones de trascendencia para el area.
e Manejo de automovil e Desarrollar sus aclividades profesioriales bajo un
marco ético y profesional,
e Liderazgo, persuasivo y conciliador.
e  Para planeacion y organizacion.
e Iniciafiva.
. @ - Sociabilidad.
Esfuerzo

Mental

+ Esfuerzo flsrco esporadico con riesgo de comprometer
la salud fisica del individuc.

A Reqmere un esfuerzo mental superior al comln, ya que 56 |
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajando
. con posibilidad de error facimente detectable por el mismo
! ocupante

: 9 Requerlmlentos Comp!ementanos de Ocupaclon

1. Constancia de acred|tac:|o de estudlos
2. Comprobante de experiencia laboral.

. 3. Cubrir requisitos oficiales para contratacidn.

20
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Gobierno Municipal de Mexicali R e
Manual de Organizacion - Yalidasion___
Descripcién de funciones - z i,
. Dia | Mest | Ao

Denominacion ~ Régimen Laboral

Contador - Confianza Admlnlstratwa FP102
__Ocupante por Puesto L ‘Depenhdericia - ‘ Unidad Administrativa J
1 | Patronato del Parque Vicent ; - Departamento Administrativo |

Guerrero
2. _Relacién

_Jofis del departamento adminisirafivo.
rgo: 1

Puestos' o i
Pugsto 3 I Cantidad |
Auxiliar Contable L I 1 |

1 3.- Funciones

' .Funcién Genéfica

Dirigir, orientar y controlarel cumplimiento de Ias acciones administrativas para el cumplimiento de los programas, con
apego alas normas y procedlmfentos establecidos. _

| Capturar pdlizas de lngreso d:ano ¥ egreso y venf car su mtegracmn a Ia contabllldad

| Redlizar lai impresion de los estados financieres y reportes contables, para darla a conocer al patronato.
Disefiar, instalar y mantener en operaciénﬁis_temas contables del patronato.

| 4- | Disefiar nuevos sistemas para modificar el existente o para simplificar el proceso del mismo.

5. Producir toda informacion necesaria destinada a la gestion de los jefes de departamentos encaminadas a
) _la toma de decisiones. ‘
6. Representar a la dependencia o entidad municipal ante otras instancias de gobierno para proporcionar
) informacion, datos y documentos con fines contables que se hayan generado. -
7. Recibir documentos de aplicacién contable y determinar su exactitud, totalidad y confiabilidad de los datos -

_presultados que consignen.
8. Formular los ajustes relativos al cies de cada gjercicio, asi como los de apertura del siguiente. |
Analizar e interpretar estados financieros e informes contables y consignar sus resultados para

9| conocimiento al jefe inmediato.
10.- E Realizar los calculos de impuestos asi como su pago y presentacion de declaraciones informativas ante
. el SAT.
11.- | Organizar, dirigir y programar el trabajo de personal de menor categoria. | |
12- | Elaborar estados financieros, contables, presupuestales asi como sus comparativos mensuales “'
13- Elaboragion informe trimestral
14- | Elaboracién de cuenta publica
15- | Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos . |

21
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Gobierno Municipal de Mexicali e

. ‘s i Validacién

Manual de Organizacion | .

; Descripcion de funciones ] ;

; , C o Dia ! Mes | Ao
16.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean encomendadas ;

por su jefe inmediato. _ i

Entorno PuestofArea | Motivo por el cual tiene contacto
: Direccion e  Planeacién del presupuesto y distribucidn del
Interno con: e Jefe de Departamento | mismo.
administrativo - e  Firma de informes
. e Tesoreria. »  Tramites administrativos.
Externo con: e Sindicatura municipal. ¢ Informacidn financiera.
- Instituciones bancarias. s Movimientos bancarios.

Edad minirmaj 26
Experiencia E ‘Jafios |

Escoiaridad Licenciatura

Escolaridad A -

+ Contador piblico, Lic. En contaduria, carrera afin

_deseable

Economica

Documentos

Informacion % Ordeny c!igcrecit’m en el maneje de los asuntos del puesto.

Por bienes mushies e Equipo de cémputo, escritorio, silla, informacion financiera y contable.

inmuebles |

Interno ' Excelente
Ambiente 3 :
| Externo Condiciones favorables.
Riesgos 5 Accidentes menores, sin perdidas de facultades fisico-motoras y/o psiquicas

Habi|idades

Fisico - Mental

22
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Descripcion de funciones

;ion

L L
Dia |+ Mes j Afio

Manejo de computo. §

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual se |
toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas enire si, con frascendencia en la unidad |

Agudeza auditiva y visual. o |

i
donde labora. . f
Para planeacion y organizacién, E

- Manejo de automévil.

Fluidez expresion oral,

Destreza con las manos.

!
Fluidez expresion escrita. f
!
i

| Esfueizo

Iniciativa, Concentracion, -Sociabilidad. '

_ Mental

P

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer.
fa salud fisica del individuo.

. Requiere un esfuerzo mental superior al comdin, ya que se |

%

«con posibilidad de error faciimente defectable por el mismo

exige concentracion intensa en periodos corlos, trabajando

ocupante.

Oeupacion -

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

- 23
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Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacién

Descripcién de funciones _ E
Dia | Mes | Afo

Validacion -

; GioN del Puesto N

% 4+ pegimenLaboral |- *Gupo | ~ Clave'
Auxliar contable ' ? Confianza * Administrativo | A0BM
OcupanteporPuesto | Dependencia | dministrativa |

H

Patronato del Parque Vicente

Guerrero E Departamento Admlmsiratwo

Jefe de Departamento Administrativo’
| Ninguno 0

Cantidad -

Lievar una relacién de folios y conirol de ingresos |
3-  Llevar correctamente el control de saldos bancarios. |
4- | Elaborar y realizar néminas de pago g
5- [ Archivar la documentacion como son las pélizas contables, nominas, efc.

6.- . Flaborary tramitar la requisicion de papeleria asi como controlar y administrar el suministro

1.- J Elaboracion de conciliaciones bancarias

8- | FElaboracion de cheques y pélizas de ingreso y egreso.

9- Elaborar de facturas electronicas.

10- | Supervisar los cortes de caja, levar una relacion de folios y confrol de ingresos.

11- | Controlar las entradas y salidas del checado de todo el personal las asistencias e inasistencias. |
12- | Solicitar a los proveedores el suministro de la mercancia faltante de los tres parques . [

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

' Entoriie Motive por el cual tiene contacto

i

Interno con: { e Director General e Firma de documentos
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Descripcion de funciones

o Jele  de Departamento e Recibir instrucciones de las aciividades a
B Administrativo - ‘ realizar

~ Proveedores e  Suministros de mercancias
o Instituciones Bancarias Movimientos bancarios

25
‘Experiencia U 1 afio
: Escolaridad i Licenciatura concluida o trunca, carrara técnica

colaridad

_ Carrera técnica en Contabilidad o Licenciatura

Economica |

Documentos

nfarmgcion © Ordeny discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Porbienes muebles ¢
. inmuebles -

7 “_Equipo de ¢compute;-escritorio, silla,

. 7.~ Con.diéfanes. Labora

Interng | Excelente

Amblents Medio ambiente favorable, donde el servidor piblico esporédicamente |

gxpone su vida para cumplir con su deber

Externo

““1 Accidentes menores, sin pérdida de facultades fisico — motoras yfo psiquicas.

Habilidades y Esfuerzo

B | Mental

Fisico

Manejo de equipo de computo ' Comprender instrucciones variables, pefo claras y
i concretas para realizar actividades sencillas
- Agudeza auditiva y visual " " ‘ Para planeacion y organizacion
- Manejo de automovil LT * . § Fluidez expresion oral y escrita |
Destreza con las manos ‘ Iniciativa, Concentraéién, Sociabilidad

Capacidad numérica !
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Namerp de .a :
Revision__ | T 902021 |

Dia : Mes | Afo

3
Esfuerzo fisico esporadmo con riesgo de comprometer §
la salud fisica del individuo.

oc;upante

Requ:are un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
axige concentracion intensa en periodos cortos, trabajando
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo

:.;9 Reqﬂerlm:entos Comp!ementarms dn Oc:upac”: '

¢ 1.- Constancia de acredntacnon de estudlos
¢ 2.- Comprobante de expetiencia laboral
3.~ Cubrir requisitos oficiales de coniratacion
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Gobierno Municipal de Mexicali )
Manual de Organizacion ? _:V_@"dacmn;
Descripcion de funciones . :
Dia Mes E Afio

gimen Laboral | - Grupo | Glave

Auxiliar Administrativo Confianza | Profesional |  AG201
; ' Dependencia_ idad Administrativa
| Patronato del Parque Vicente | ‘ L gf
1 | | Guer_re_ro i Departamento Administrative i

Jefe de DepartamentoAdml_

Cantidad =~

1 3.- Funciones

Auxiliar en la gestién y control de los recursos necesanos para la operacion del organismo en cumphmlento a Ias
funciones det departamento. :

No. ] FuncmnesEspec[ﬁcas

© Colaborar en la gestién de recursos materlales tecmcos y econdmicos para Ia adecuada cperacion de !a -

- . unidad administrativa.

2. Apoyar en la localizacion, reproducclon traslado y entrega de documentos de los asuntos relacionados _
| _con su area de trabajo.

3- | Solicitar y revisar informacion de conformidad y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4- - Reproducir documentos a través de medios electronicos, necesarios para los frémites de oficina.

5.- | Auxiliar en actividades en materia de administracion de personal.

.- | Apoyar en actividades secretariales y recepcion de llamadas.

7.- | Suplir las ausencias del personal del area administrativa, cuando asi lo indique ef jefe inmediato.

8- | Auxiliar en el levantamiento de los inventarios fisicos de los parques que conforman el Patronato.

9- | Mensajeria, llevar oficios a dependencia si asi se lo requiere su jefe inmediato.

10- | Realizar contratos y dar apoyo sobre la elaboracién de los mismos. 5

11.- | Enlace de COPLADEM. . L

12.- | Efaboracion del programa operativo anual. [

13- ; Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean encomendadas

[_ por su jefe mmedlato B

4 Entomo Laboral

" Entotto Puesto/Area - oo Mativo por el éu

27
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. Riesgos

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Descripcion de funciones : |

s Asesoria de oficios, reuniones y lo que se
_— Direccion derive.

P To Asesori T
liitero con: Promocion i ; e oria sobre los coniraios a redlizar, y lo

! ) e Jefe de departamento que se derive.
administrativo e Rechir instrucciones de las actividades a

: realizar
Extérno o e  Dependencias de municipio. -e  Enfrega de oficios 0 requerimientos,

| 5.. Perfil del Puesto

Edad minima 25
Experiencia 2 afios
Escolaridad  Bachillerato, carrera trunca o carrera téchica

Especialidad en administracion, carrera frunca en derecho o afin.

. Orden y discrecion en eFmanejo de los asuntos del puesto.

Intemno Excetente

Medlo ambiente donde el sewlder plblico esporadicamente expone su vida
~ para cumplir con su deber.

: Condiciones que propibian riesgos de accidente menores, sin pérdida de facultades fisico -
motoras y/o psiquicas. .

8 Hab|lldades y Esfuerm

Habllldades o

Feo ) Mema

® Destreza con [as manos ® Comprender insfrucciones vanables pero olaras y

concretas para realizar actividades sencillas.

o  Agudeza auditiva l o Iniciativa.

& Agudeza visual l «  Concentracion. : ’
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Manual de Organizacion il
Descripcion de funciones f |
Dia | Mes | Afio
e Manejo de computo y dominio de paguetes @  Sociabilidad.
computacionales _ :
e  Agudeza auditiva y visual i o  Fluidez expresidn oral y escrito
Esfuerze
| Fisico e  Nental ‘;_
 Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
la salud fisica del individuo. _ exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajando
. con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
_ _ _ _Ocupante.
’ _9.~Requéﬁmiéntos Ccmp.!emen‘tarios de Ocupacmn ‘
1. Constancia de acreditacion de estudios
2. Comprobante de experiencia faboral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion

m T
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Manual de Organizacién I i am"; =
Descripcion de funciones ]
| Dia | ‘Mes | Ao

"Denominacion abaral Grupe | Clave |

Jefe del Departamento de Servicios Generalés. ~ Confianza | Mando | Pi702 |
QOcupnte por Puesto E __Depsridencia .} Unidad Administrativa |

1 E Patronato del Parque Vicente Departamento de Servicios ?

Guerrero : | Generales !

§ 2.- Relacion Jerarquica

__Reporta de manera directa:
_Puestos asu cargo:

Diregtor Gengral

Puesto o B il Cantidad
Auxiliar de Manienimiento - 4
Jardinero P 15

“3.- Funciones

N A e N e A S s .

Coordinar, organizar, supervisar las labores de mantenimiento y mejoras de las instalaciones de los parques Vicente
. Guerrero, Cri Cri y Villa Aventura.

T
|

No. | Fungiones Especificas

1- . Comunicar al personal el programa de trabajo de mantenimiento asi como revisar que se cumpla.

2- . Informar al Director General los requerimientos e insumos para el mantenimiento de los parques.

3. Verificar que se proporcionen las herramientas y maleriales de trabajo al Supervisor de Parques Cri Criy
) ~ Villa Aventura.
4. ! Verificar que los materiales y herramientas sean resguardades en los almacenes correspondientes bajo
L ! registro de resguardo. e
5.- _ Planear conjuntamente con el Director General nuevas areas verdes y sistemas de riego. ’
6 - Elaborar un informe de los trabajos ejecutados para conocimiento del Director General. |
7. . Realizar las diferentes compras de materiales y suministros solicitando previamente las cofizaciones |
~ | correspondientes. ?
8- | Apoyar en la atencion al piblico y personal en ausencia del director. |
9- Vigilar el adecuado mantenimiento del equipo y las instalaciones que presta el parque. |
10- | Elaborar conjuntamente con el Director General el programa de vacaciones del personal a su cargo. i
11- | Proporcionar enfrenamiento al personal de nuevo ingreso.

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

4.~ Entorno Lahoral

Entorno Puesto/Area , Motivo por el cual tigiie cohtacto

Interho cot! i e Director general . & Elaborar prograrna de vacaciones.
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Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion :
Descripcién de funciones i |

. Valdacion

Recibir instrucciones de las. aclividades a |
realizar
‘o Compra de suministros,
programa de vacaciones,
Seguimiento de programas de frabsjo.

Recoleccién de basura, maguinaria y equipo

" e Jofe del depto. Administrativo.

o

. = Direccion de servicios pablicos

E':i;(iér'nc cbn: = Apoyo con nuevas areas verdes, sisternas de
: o Proveedores riego, plantacién de arboles y flores,

Cotizaciones.

5.- Peril del Puesto

Edad minima 25
Experienci_é_ 2 afios

- Escolaridad Ingenieria
Escolaridad .

: deseable ! Ingeniero

| Econdmica Cortes de taquillas, efectiva recibido.

. Documentos . Control de Boletsje, Bitécoras de Control Intemo.
Iri'for‘fnécién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bianes muebles Escritorio, silla y unidad mévil. Herramientas, Equipo de Trabajo, almacén.
intnuebles : _

- Interno Regular

; . f Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
| Extema | temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

: * aire en forma esporadica.

© Condiciones que propician riesgos de accidente menores, sin pérdida de facultades fisico —
motoras /o psiquicas.

Riesgos

8. Habilidades y Esfuerzo

. Habilidades

..... - Fisico _ Mental ]
Manejo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interprétar con criterio individual Ias§
computacionales ; politicas, programas y presupuestos con base en lo cualse !

| foman decisiones para realizar diferentes aclividades !
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i Revision

1 de 2021

Validaqig’)ri 7

Dia } Mes ‘ Afio

relacionadas entre si, con -trascendencia en la unidad
donde labora. :

Agudeza auditiva y visual. i

Para planeacién y organizacion.

Manejo de automovil.

Destreza con las manos.

| Fluidez expresion escrita.

|

Fluidez expresion oral. : ’
- ]

[

Iniciativa, Concentracion, Sociabilidad,

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

Esfugizo

ético y profesional.

Fisigg

_____ Mental

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer |
l2 salud fisica del individuo.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya gue se
exige conceniracion intensa en periodos cortos, trabajando
con posibilidad de error faciimente detectabile por el mismo

{ 9.-Requerimientos Compieméjn’t'a.rizos dé O:c:_u.p'aﬂif):n

. 1. Constancia de acreditacion de estudios
. 2. Comprobsnte de experiencia laboral
i 3. Cubrir requisiios oficiales para confratacién

ocupants.

32
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Numero de

. - SNT Revigion 1" g 202 |
Gobierno Municipal de Mexicali o 8
Manual de Organizacion e
Descripcion de funciones !
: { Dia | Mes ; Afo

_Denominacien | _ Grupo R :

Auxiliar de Mantenimiento . Confanza | Trabajo |  A0202
upante por Puesto Dependencia | Unidad Adininistrativy
Patronato del Parque Vicente ' Departamento de Servicios L

4

|
Guerrero _ E Generales

2 Relacmn Jerarqwca

Repona
_ Puestos a su car s i ; ENENRE - e
i Puesto . e Coht b Cantidad

"3.- Funciones

Funcion Genérica

Redlizar las labores de mantenimiento y reportar cualquier anomalia a su jefe inmediato. en cualquiera de los parques.

Ne. Funclarses Especmcas

1.- 1 Revisar bafos para detectar p03|bles fugas de agua en samtanos y.fo Iavamanos par ser reparados

2.- | Readlizar trabajos como carpinteria, plomeria, soldadura cuando sea requerido.

3.- | Realizar labores de mantenimiento como pintado de juegos, oficinas, almacenes, efc.

4- | Apoyaren el plantado y encalado de arboles.

5- | Colocar materiales y mobiliario cuando se realicen los eventos ast como retirarlos.

6.- Realizar trabajos de mecanica automotriz & las unidades del parque asi como el tren recreativo,

7.- | Reparacion y mantenimiento de cuadriciclos '

8.- i Apovar en frabajos como carpinteria, plomeria, soldadura cuando sea requerido, , |
9. Realizar las demas actividades gue se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

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

10.-

':':4 Entorno Laboral

_ PuestolArea ‘ ! jens cnntacto

Jefe de Departamento de Ser\rlcms Recibir instrucciones de Ias actividades a reahza;
Generales

Exteriio con: Ninguno

33



NuGmero de 42 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali e
Manual de Organizacion Yelidadon
Descripcion de funciones |

. Dia Mes | Afio

{ 5.- Perfil del Puesto

Edadminima 25

Experiencia 1 afio

; Secundaria

Cuando se asignen trabajos de cobro de taquills, efectivo recibido por venta de boletaje.

No aplica
No aplica .
- Por _b:_en_es muehie,s 8 . . y o
i nmﬂéb"l Matenales, Hie.r:ramenttgs., Equipo dg .trabaj.o

interno ¢ No Aplica

| Ambiente - D ; Condiciones estimadas come medianamente desfavorables atendiendo a
.Ez(t_grn_é " temperaturas del ambiente, exposmn a la intemperie o contaminacion de)
;, gire en forma esporédica

Condlclones que propician riesgos de accidente menores, sin pérdida de facultades fisico —
motoras y/o psiquicas,

Riesgos’*

8 Ha Nl;dades y Esfuerzo

Hablltdades , B e e
_Fisico ) o Mea
Agudeza auditiva. a Comprender mstrucc:ones varlables pero claras ¥ i
| concretas para realizar actividades sencillas. j
Agudeza visual. | Iniciativa. "
- Destreza con las manos, E ‘Congentracion.
| Sociabilidad. |
Esfuerzo’
_Fisico o — Merital —
Esfuerzo fleco esporad[co €On riesgo de comprometer Reqwere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
Ia salud fisica del individuo. - _ _ ; ___g;g_lg_g concentracién intensa en periodos cortos, trabajando
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! con posibiidad de error facimente detectable por el mismo

E . e «___|_ocupante.

| 9.-Requerimieritos Complementarios de Ocuj

i AR )

. 1.- Constancia de acreditacion de estudios

i 2.- Comprobante de experiencia laboral

i 3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

I

35



- Nomerode | s gezipt |

. . T M . Revisioi
Gobierno Municipal de Mexicali R —
Manual de Organizacion .o TR,
Descripcion de funciones
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Denominacion " 'Régimen Laboral ripo ¢ “Clave

‘o |

Jardinero i Base/Confianza i Trabajo | S0202 . |
ipanteporPuesto | . Dependencid *-. | Unidad Administiativa |
5 | Paironato del Parque Vicente | Departamento de Servicios }

" Guerrero L Generales g

7. Relacion Jerarguica

. Reporta de ma
:_Puestos a su cargo; _
Puesto

2- Recoger Ja basura del parque para depositarfa en los contenedores

3.- | Desorillar, escardar y deshierbar las areas.verdes asignadas.

4- | Limpiar los bafios y colocar accesarios dé'[iﬁipieza |

5. Aplicar fertilizantes, .insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y p'lantas omamentales %
) | cuando sea necesario.

6.- | Mantener limpias las banquetas y las instalaciones del parque.

7- | Redlizaria limpieza de las areas que estan rentadas para los diferentes eventos.

8- | Regar arboles y plantar cuando asi lo indique el jefe inmediato |

9- | Plantary encalar arboles en los parques |

10.- | Realizar las demas actividades gue se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean encomendadas

por su jefe inmediato. |

4Entoma Léi}bral i

' Entorno : Puesto/Area Motive por ¢l cual tishe contacto

» Proporcionar informacion sobre las actividades
realizadas durante la jornada de frabajo.
» Recibir instrucciones

Jefe de Departamento de Servicios
(Generales

Ninguno
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18 afios

Experiencia 1 afio

| Secundaria

Escolaridad
. Escolaridad
deseable

No aplica

i

No ablica

Infaemacion | Noaplica

Pt bierigs muebles e

infichles Materiales, ngfgmleqtas y Equipo de Trabajo

7-Condiciones Laborales

: . Interno No Aplica
Ambiente Condicicnes estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
: . Extemno temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
s : aire en forma esporadica.

‘Condiciones que propician riesgos de accidente menores, sin pérdida de facultades fisico -

' Riesgos ! o n
__Mmotoras y/o. psiquicas.

8 'Habiii.iclné_dés. y Esfue'_fz:r:)

. Comprender instrucciones variables, pero claras y
- concretas para realizar actividades sencillas. ’

L Iniciativa

Agudeza auditiva y visual

Destreza de piernas y pies

Destreza con las manos y brazos ; Concentracion,

i Sociabilidad

Fisico: Mental

| Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer |

~ comprometer la salud fisica del individuo.

Requiere un esfuerzo fisico esporadico con riesgo de

._la salud fisica del individuo.
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'_Q.I-Réqgérimiénﬁ}'s Complementarm deDJpac -

1.-'“(“30nstancia dé acreditacién de estﬁdios

| 2- Comprobante de experiencia laboral
_3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
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Acuerdo de Validacion

Con baseé lo establecido en el articulo 81 fracciones 1y It de |a Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacién Publica para el Estado de Baja C-é]i.fornia; articulo 11 fraccion V de fa Ley de Enrega y
Recepcion de}osr Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja Califom-ia; aﬂic;jlos 2 fracgiif)n
IX'y 89 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Piblica del Munici'_p'io de
Mexicai'i, Baja Califoria; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Piblica dél Municip“io de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso a) del Reglamento para fa Entrega y Recépcién de fos Asuntos y Recursos Pﬁlblicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento 3l programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias 'y' En_tidades;’ se presenta € Manual de Organizacion
'c'orrespondient’e'a! “Pa_tron'afo del Parque Vicente Glierrero”, en el que se establecen: Introduccion,
Antecedentes Historicos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Organica, Organigrama General,
Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcion de Funciones, compre'ndiendo las areas
establecidas en el articulo 4 del Reglamento Interior de! Patronato del Parque Vicente Guerrero de la

Ciudad 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 nueve dias del mes julio

de 2021.

Por Patronato Parque Vicente Guerrero -_icialia Mayor

SRS /W/{ A1)

fob Rivera Perez U~ ]V/iaria Maria Castillo Madr‘d‘—/

Oficial Mayor
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacidn de (Nombre de la dependencia) del Gobiemo Municipal
de Mexicali, Baja California, enfrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal de Internet
y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos documentos que se opongan
al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Organizacion, sera actualizado con la frecuencia que sea necesaria,
cada vez que surja algin cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de mantenerse
permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por [a Oficialia
Mayor; siendo difundido para su conocimiento enfre los servidores publicos que conforman la
organizacion de (nombre de la dependencia), a través de la pagina oficial del Gobiemo Municipal de
Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Organizacion sera pablico a través de os medios electrénicos del
Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de intemet:

hitp://wvrw mexicali.gob.my/parquevicentequerrero/index.himl

Atenfamente

C.J Rivera Pérez
Director del Patronato del Parque
Vicente Guerrero de la ciudad de Mexicali
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