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% O G\ ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE
ESCALAFON DEL MUNICIPIO DE MEXICALI

7y

.-13

grﬁa ciudad de Mexicali, Baja California, siendo las diecinueve horas del

-de agosto de 2014, reunidos en las oficinas de la Oficialia Mayor, sito en

del Centro Civico de esta ciudad, cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 162
de la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicic de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California, asi como al diverso 13 del Reglamento
de Escalafdn del Municipio de Mexicali, comparecen por parte de los
trabajadores, como representantes propietarios dei Sindicato tituf-ar de las

Condiciones Generales de Trabajo, Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio

S e

de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja
California, Victoria Bentley Duarte y Genaro Diaz Reynoso;, y como
representantes propietario por parte del Municipio de Mexicatli, Maribel Avil

o ~

Osuna y Taidé Rocio Rivas Lopez, Oficial Mayor v Jefe del Departamento

\&ﬁ;

Recursos Humanos, respectivamente; asi como Livier Maria Ontiveros
Garcia, Coordinadora Administrativa de Oficialia Mayor, como Secretaric
Técnico Propietario, personalidad que se reconocen mutua y reciprocamente,

procediendo a integrar la Comision Mixta de Escalafon.

l

L
Se senafa como fecha de inicio de actividades el dia 11 de agosto de 2014. \
Los representantes propietarios integrantes de la Comision, deberan ‘Q

reunirse en |a fecha sedalada, a fin de designar de comun acuerdo a quien
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fungird como arbitro y su respectivo suplente, o levantar acta en la que
manifiesten la imposibilidad de acuerdo al respecto, a fin de remitirla al Tribunal
de Arbitraje dél Estado para gue en sustitucion lo designe, en términos de lo
dispuesto en el articulo 162 de a Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al

-
Servicio de los Rpderes d tado vy Municipios de Baga California.

'*k ~ :\//

VICTORIA B ARTE AO\LHZ REYNOSO

MﬂRIBEL AVILEZ OSUNA T RO}K’J RIVAS LOPEZ

AT

LIVIER MARIA ONTIVERCS GARCIA
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EL SUSCRITO LICENCIADO JOSE FELIX ARANGO PEREZ,
SECRETARIO DEL XXI AYUNTAMIENTO CON LAS FACULTADES
QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 40 FRACCION XVI DEL
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

QUE ESTE DOCUMENTO CONSTANTE DE 02 (DOS) FOJAS
UTILES ESCRITAS POR UN SOLO LADO, ES COPIA FIEL Y
EXACTA DEL ORIGINAL QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE
ESTE H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA,
SE EXTIENDE PARA LOS EFECTOS LEGALES QUE HAYA
LUGAR, EN LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, A
LOS 7 DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MiL
CATORCE.

.-'"Il ,(g.

T
Hh

LIC. JOSE FELIX NAO EREZ
SECRETARIO DEL CAYUNTAMI

ENTO -
DE MEXICALI, B A\CALIFORNI#X
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REGLAMENTO DE ESCALAFON
=% DE LOS TRABAJADORES DE BASE
MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

N R g :
ARTICULQ 1.- El presente ordenamiento reglamenta el Titulo Décimo Tercerc de la Ley
del Senvidib Civil de los Trabajadores al Servicic de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California, y tiene por objeto establecer el escalafén dei Municipio de Mexicali; las
facultades, obligacicnes, atribuciones e integracién de la Comisién Mixta de Escalafén, asi
como los procedimientos para garantizar la estabilidad, el ascenso y permutas de los

trabajadores de base del Municipio de Mexicali, Baja California.

ARTICUILO 2.- Para los efectos del presente reglamento se entendera como;

. Candidato: El trabajador de base que es susceptible de obtener una plaza de base
definitiva o un ascenso escalafonaric de confarmidad con lo previsto en el presente
Reglamento.

il. Catalogo General de Puestos: El Catdlogo General de Puestos del Municipio de
Mexicali, en cuanto a la clasificacion de los puestas de los trabajadores de base.

lil. Categoria Salarial: Los niveles salariales establecidos para cada puesto tipo
dentro de la Rama de Escalafon respectiva.

IV. Comisién: La Comisidn Mixta de Escalafon del Municipio de Mexicali.

V. Dependencia: Las unidades administrativas previstas en el articulo 30 de!
Reglamento Administracion Publica del Municipio de Mexicali.

V1. Escalafén: El sistema organizado en el Municipio de Mexicali que inciuye la lista

de trabajadores de base que le estdn adscritos y se estructura con base en e~ '
Catdlogo General de Puestos.
VII. Factores Escalafonarios: Los conocimientos,. aptitud, antigledad, discipling y 5
puntualidad de los trabajadores de base.
VIll.Ley: La Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
-

Estado y Municipios de Baja California.
IX. Permuta: El intercambic de trabajadores de base en plazas del mismo puesto y

categoria salarial.
X. Plaza: La unidad presupuestal, establecida en numero variable, dentro de cada

puesto.
¥l. Plaza vacante definitiva: La plaza de base definitiva que se encuentre sin tifular

por cualguier causa.
Xll, Plaza vacante temporal: La plaza de base cuyo titular se encuentre ausente por -
motivo de una licencia, suspension o cualquier ofra causa legal. -

XIil. Plaza desierta: La plaza de base definitiva que se encuentre vacante temporal o
definitivamente y gue habiendo side concursada, no exista candidato a ocuparla, ya
sea porgue ningun trabajador de base que haya participado en el concurso redna
los requisitos para ello, o bien, porgue no existan interesados.

XIV.Municipio: El Municipio de Mexicali Baja California,

XV. Puesto Tipo: puesto representativo que contiene atributos genéricos o
comparidos con un conjuntc de puestos con caracteristicas similares ¢ cuan
estas se refieren a un puesto unico.

XVI.Rama de Escalafén: Ei conjuntc o grupo de puestos tipo cuyas funciones son
similares o andiogas en cuanto a su naturaleza, gue puede ser administrativa,
operativa o técnica

.
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Xvi, Sindicato: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California.
XVl Sistema de Evaluacién: EI sistema con base en el cual se evallan y

califican ios Factores Escalafonarios, mismo que se encuentra establecido en e!
Capitulo VI del presente Regiamento.
XIX.Trabajador o trabajadores: Los trabajadores de base del Municipio de Mexicali.
XX. Tribunal: El Tribunal de Arbitraje del Estado de Baja California.
XXI.Titular: El Titular de la Oficialia Mayor del Municipio de Mexicali.

ARTICULO 3.- Las disposiciones de este Reglamento son de observancia obligatoria para
el Municipic de Mexicali, la Comisién, el Sindicato y los trabajadores, su aplicacidon e
interpretacién corresponde a la Comisidn, quien podra emitir fos lineamientos, manuales,
formatos y demas normatividad necesaria para su eficaz cumplimiento, por si o por
conducto de los servidares pliblicos facultades para ello. En caso de duda, interpretacion o
confroversia, y en caso de aspectos no previstos en el presente reglamento, la Comisién
resolvera aplicando o dispuesto er el Reglamento de a Administracion Piblica Municipal
de Mexicali, la Ley de! Servicio Civil de los Trabajadores al Servicic de {os Poderes del
Estado y Municipios de Baja Cailifornia, asi como las Normas Técnicas aplicables.

+ Se exceptlan de las disposiciones de este Reglamento al pearsonal de reiacién
- »'~ administrativa y en general a todos los trabajadores de confianza a que se refiere el :
b arﬁcuio 6 de la Ley.

i_ . ARTICULO 4.- Las plazas de base gue deben cubrirse mediante concurse escaiafonario
! son las siguientes:

T . Vacanies definitivas;
-:;i_ﬁ;mu. Vacantes temporales por mas de seis meses; y,
lil. Plazas de nueva creacién.

—

El Sindicato tendra derecho a proponer a los candidatos a ocupar las plazas a que se
refieren las fracciones | y I, sin perjuicio del derecho de otros trabajadores para J
registrarse ante la Comisién.

Los nombramientos que se otorguen para ocupar las vacantss temporales a que s
refigre la fraccién [}, tendran el caracter de provisional, por lo que, cuando el titular de la
misma reingrese al servicio, automaticamente se recorrera en forma inversa el escalafon y
el trabajador de la dltima categoria o rango salarial correspondiente, dejara de prestar sus
servicios sin responsabilidad para el Titular.

ARTICULO 5.- Forman parte del Escalafon, pero su asignacién no esta sujeta a concurso:

L Plazas vacantes temporales que no excedan de seis meses: ’ :\‘

il. Plazas desiertas: ] &

b

Los nombramientos para ccupar las plazas a que se refiere fa fraccion |, seran a i

propuesta del sindicato, en términos de lo dispuesto en la clausula vigésima séptima de
las condiciones generales de trabajo, en el entendido que de no reunir el perfil ¢ los
requisitos, seran libremente por el Titular de la Dependencia de que se trate quie
también podra realizar la terminacién anticipada del nombramiento o remaver libremente
al trabajador. En el caso de la fraccion |l se estara a lo dispuesto en el articulo 35 de este
ordenamiento. -
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Las Plazas sujetas a nombramiento por tiempo fijo u obra determinada, que no excedan
de seis meses, que son aguelias que dejan de tener efecios en fa fecha que se estipula
en el nombramiento correspondiente o que concluyen el dia en que termina la obra que le
dio arigen, respectivamente, formaran parte det Catalogo General de Puestos, pero no del
Escalafdn, y su asignacién se realizara libremente por el titular de la Dependencia que
corresponda.

En todo caso, los aspirantes deberan reunir los requisites necesarios para ocupar las
plazas vacantes a que se refiere et presente articulo.

ARTICULO 6.- Los Movimientos de personal de base que se efectiien de acuerdo con
este reglamento, no podran modificarse o reveocarse, sino por resolucién expresa del
Tribunal de Arbitraje del Estadb.

CAPITULC It
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES ESCALAFONARIOS

Y
+ ARTICULO 7.- Todo trabajador de nuevo ingreso con un minimo de un afic acumulativa
: %n la prestacién del servicio, tiene derecho a solicitar su inscripcidn en el Escalafén ante N
3 Comision, para participar en los concursos para la obtencidén de una plaza de hase
defimitiva.

ARTICULO 8.- Los trabajadores incorporados al Escalafén y que tengan por la menos un

afio en la prestacitn del servicio, tendrdn derecho a concursar para la obtencién de un
) ’\'@st_:_enso escalafonario dentro de la Rama Escalafonaria a la que pertenezca su puesto,
. v PERNUtas, asi como plazas concursables de base.

Extracrdinariamente y previo dictamen de la Comisién, los trabajadores podran concursar
para obtener un ascenso escalafonario en un puesto distinto a aquel en el que obtuvieron
su base definitiva, aun y cuande pertenezca a otra Rama Escalafonaria; para esto
efectos, el trabajador debera acreditar que redne el perfil y requisitos descritos para ese
puesto en el Catdlogo General de Puestos y los sefialados en ef presente Reglamento.

ARTICULO 8.- Los trabajadores no podran ejercer sus derechos escalafonarios cuando
su relacion laborat se encuentre suspendida.

ARTICULO 10.- €] nombramiento y sueldo correspondientes al ascenso surtiran efectos 5
partir de la fecha en que se emita el dictamen autorizado por los integrantes de ia
Comisién, previa aceptacion del trabajador.

ARTICULO 11.- Los trabajadores que hubiesen solicitado licencia para ocupar un cargo de
confianza, los designados en comisién oficial a otra unidad administrativa del Municipio de
Mexicali, y quienes tengan licencia para ocupar un cargo sindical o de eleccién poputar,
conservaran su puesto escalafonario y las vacantes que se prasenten por tal motivo, se
cubriran por tiempo determinado. Al término de la comision oficial ¢ licencia se deberan
incorporar al servicio en el ditimo puesto y lugar de adscripcién que hubieran tenido.

N
\
§

L

hA



: I?HA b} Cuando asi lo estime conveniente la Comisién, el titular de la Dependencia de
MBI,
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"l Con voz pero sin voto:

ARTICULO 12.- Ei trabajador beneficiado por un ascenso escalafonario, no podra volver a
concursar sino hasta después de seis meses de servicio efectivos prestados en el rango ¢
categoria salarial al que fue promovido, contado a partir de la emisién del Dictamen
respectivo.

CAPITULO Il )
DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON

ARTICULO 13.- La implementacion, operacion, control y seguimiento del Escalafén son
atribuciones de la Comision, misma que se integra de la siguiente manera:

| Con voz y voto:

a) Por el Municipio: Dos representantes designados por el titular de la Oficialia Mayor
de Gobierno.

b} Por el Sindicato: Dos representantes designados por los titulares de los érganos de
gobierno del Sindicato.

c) EiArbitro.

a) Un secretario técnico, que sera el tituiar de la Coordinacién Administrativa de la
Oficialia Mayor. 7

adscripcion.

Los integrantes de la Comisién duraran en su cargo tres afios, periodo que comenzara a

inicio de cada administracién municipal, por lo que si algun representante fuere designado  ~—g
por cualquier causa con posterioridad, ejercera lo que reste del pericdo constitucional. Las
partes podran remover fibremente a su representante.

Los integrantes de la Comisidén designaran a su suplente, quien, para todos los efecto
legales, debera presentar el oficio de representacién correspondiente, para su registro y
control.

De comun acuerdo, la Comisidn designara un arbitro para que decida en caso de empate.

Si no hay acuerde para la designacidn, lo designara €l Plene del Tribunal de Arbitraje del
Estado, en un término que no excederd de diez dias habiles, contados a partir de la
solicitud que por escrito haga la Comisién, misma que deberd ir acompariada de una-ftefa
de cuatro candidatos propuestos paritariamente por los integrantes a que se refiere la
fraccion | de este articulo.

Todos los cargos de los integrantes de fa Comisidn, incluido el de Arbitro, son honorarios,
por lo gue no recibirdan emolumente o compensacién alguna.



Pigina 10 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014.

ARTICULO 14.- La comisién sesionara de manera ardinaria cada mes, y de manera
extraordinaria cuando asi lo decida, de conformidad al calendario, y los lineamientos que
al efecto el Titular expida.

Para cada sesién se deberd formular previamente un orden de! dia, la cual se dara a
conacer a los miembros de la Comision por lo menos con dos dias naturales de
anticipacion.

ARTiCULO 15.- Habra quérum siempre que estén presentes [a mayoria de los integrantes
de la Comisidn cen voz y voto, propietarios o suplentes.

ARTICULO 16.- El Secretario Técnico de la Comision tendrs las atribuciones siguientes:

I. Levantar actas, redactar los acuerdos que tome la Comisién, vigilar su
cumplimiento y expedir las constancias relativas:

Il. Abrir expediente de los asuntos que se sometan a la consideracién de la™

Comisién;
lll. Llevar y resguardar la informacion referente a las convocatorias, las calificaciones
5 de los Concursos
L b y dictdmenes correspondientes,;
-C,‘_\_r- V. Notificar las resoluciones y acuerdos de la Comision;
‘ﬁi‘-a V. Proporcionar fa informacidn relacionada con las funciones de ta Comisién; y,
Loty VI. Las demas que deriven de fas disposiciones aplicables.

ARTICULO 17.- €l domicilio de la Comisién sera el de las oficinas de {a Oficialia Mayor del
mﬁicipio de Mexicali, no obstante podra sesionar en cuaiguier domicilio que de comdn
erdo se habilite y se refiera en la convocatoria respectiva.

ARTICULO 18.- La Comisién tendr4 las siguientes atribuciones:

[. Coadyuvar con &l Titular en [a supervisidn y aplicacion del presente regiamento.

Il. Establecer el orden del dia, asi como sus informes de avances y resultados.

lll. Establecer y mantener actuafizados ios procedimientos administrativos para dar a
conacer les movimientos escalafonarios en los términos de este reglamento vy |
Condiciones Generales de Trabajo.

IV. Expedir las convocatorias a concurse escalafonario en Ios términos de este
reglamento.

V. Comunicar al interesado, al Departamente de Recursos Humanos, y a los titulares
de las Dependencias que corresponda, scbre las resoluciones que emita en el
cumplimiento de sus atribuciones, y publicaras par medios electronicos:

VL. Dictaminar los concursos ¢ examenes de aptitud sobre la procedencia del __. :
otorgamiento de la piaza de base definitiva, los movimientos escalafonanos y
permutas que le sean sometidos a su conocimiento.

-

VIl. Conocer y Resoiver los impedimentos que se [e planteen. \%’

VIII. Vigilar el correcto cumplimiento de los dictamenes que emita sobre movimientos
escaiafonarios o permutas de los trabajadores.

IX. Elaborar en el mes de enerc de cada afio ei cuadro de antigiledades del personal o
de base tomandec en cuenta la generada en el Municipio de Mexicali y ia del puesto N

y Rama de Escalafén de que se trate;
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X. Comunicar a los interesados, el departamento de Recursos Humanos y a la
dependencia respectiva, los resultados de los concursos o examenes dentro de los
cinco dias siguientes a la emisidn del dictamen correspondiente.

XI. Proporcignar informacion & los trabajadores sobre los deberes y derechos
escalafonarios;

XIl. Revisar y compilar las solicitudes de las plazas concursables; y

XHl.Las que se deriven del presente reglamento y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 19.- Las dependencias, sindicato, trabajadores y en general todo servidor
publico deberan proporcionar a ia Comision todos los documentos de informacién que esta
requiera para reseciver los asuntos de su competencia.

ARTICULO 20.- Las coordinaciones administrativas o areas equivalentes de ias -

Dependencias, son 6rganes de apoye de la Comisidn y, para los efectos de este
reglamento, tendran las siguientes atribuciones.

I. Integrar el expediente y resguardar la documentacidn escalafonaria de los

frabajadores;
Il. Llevar a cabo los tramites administrativos de ascenso derivados de ios concursos

, escalafonarios y permutas
- lll. Promover y publicar las convocatorias, asegurdndose que la informacion llegue a

todos los interesados;
V. Las demas que la Ley, el presente reglamento y otras normas le sefialen.

7 SARTICULO 21.- Las peticiones ante la Comisién se hardn por escrite, sin mayor
formalidad que encantrarse autdgrafamente firnadas por el interesado.

ARTICULO 22.- Las resoluciones que emita la Comisién se comunicaran personalmente
por escrito a los interesados.

ARTICULO 23.- Las dependencias remitiran el oficic o dictamen al Departamento de
Recursos Humanos para ser integrado al expediente personal de cada trabajador.

ARTICULO 24.- Los integrantes de la Comision tendran las siguientes atribuciones:

| Asistir a las sesiones de [a Comision;
I, Cumplir con las obligaciones a que se refiere el articuio 18 del presente

reglamento, y las que la Comisién les confiera;
I!l. Presentar a la comision, asuntos relacionados con sus afribuciones para Q‘/‘—‘—‘TJ

estudia y acuerdo, en su caso;
V. Aprobar con su firma los acuerdos emitidos por la Comisidn; y
V. Las demas que este reglamento, las leyes y demds normatividad aplicable les

senalen.

CAPITULC IV
DEL ESCALAFON

ARTICULO 25.- Se denomina escalafon al sistema organizado para efectuar el
otorgamiento de plazas de bhase definitivas, asi como las promocienes de ascensc de los



Pigina 12 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014.

o, TE istrados en el Catalogo General de Puestos, !0s cuales podran ser modificados o O™
LY ;’ig
*Neffo

“.ARTICULO 27.- Las Ramas anteriores son independientes y fos movimientos de

trabajadores y para autorizar las permutas, mismo que se realizara mediante el concurso
que establece el capitulo V de este Reglamento.

ARTICULO 26.- Las plazas que integran el escalafén se agrupan en Ramas de Escalafén
integradas por los Puestos tipo previstos en el Catalogo General de Puestos, de
conformidad con fas caracteristicas tipicas que los distinguen, conforme a lo siguiente:

a) Rama Técnica: integrada con los puestos para fa ejecucion de funciones dentro
de una Dependencia que reguieren de la aplicacién de técnicas y habilidades a
nivel sub profesional.

b} Rama Administrativa: se integra con los puesics de apoyo administrativo cuya
ejecucion de actividades y operaciones estdn vinculadas a rutinas y
procedimientos ordinarios con esa naturaleza.

¢) Rama Operativa: se integra con los puestos cuya funcion es el mantenimiento
de obras e instalaciones y la prestacién de servicios generales o el apoyo a los
mismags. &

escalafén se hardn dentro de cada una de ellas, y dentro del mismo puesto, de
conformidad con las categorias o rangos salariales que para cada puesto se establezean.

ARTICULOQ 28.- Los puestos de los trabajadores de base que integran las diferentes
Ramas, asi como las categorias o rangos salariales en que ésfos se subdividen, son los

jonadas anualmente de conformidad con las necesidades del servicio, notificando de
| sindicato, en su caso.

ARTICULO 29.- Los requisitos para ocupar puastos escalafonarios son los establacidos en
las cedulas de identificacion de puestos que forman pare del Catalogo General de
Puestos.

ARTICULO 30.- Se considera movimiento escalafonario toda promocion de una categoria
0 rango salarial a otro, en forma ascendente y consecutiva, dentrg del mismo puest
dentro de la misma Rama, respecto de las plazas que puaden ser sometidas a concurso.

ARTICULC 31.- La Comisién resolvera sobre los movimientos escalafonarios de los
trabajadores, de conformidad con los Factores Escalafonarios previstos en la Ley y que
obtengan la mejor calificacién, de conformidad con el sistema de evaluacion previsto en
capitulo VI de! presenie Reglamento.

!

CAPITULO V
DEL CONCURSO DE ESCALAFON

SECCION PRIMERA
GENERALIDADES

ARTICULO 32.- Se denomina Goncurso Cscalafonario al procedimiento mediante el cual
se inicia, tramita y concluye ei otorgamientc el movimento escalafonario de los
trabajadores, y a través def cual la Comisidn determina a quien deben otorgarse las plazas

(h_ .
/)—’-—( r—r»(;, A
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de base vacantes que pueden concursarsa, con fundamento en fa calificacién de los
Factores Escalafonarios.

En términos de lo previsto por el articulo 9 de ia Ley, también se sometera al Concurso a
que se refiere este Capitulo el otorgamiento de las plazas de base definitiva, y se
otorgaran a quien obtenga los mejores resultados de entre los interesados, de conformidad
al sistema de evaluacidn previsto en el capitulo VI del Presente Reglamento, en lo
conducente.

El sindicato, de manera extraordinaria podra proponer la ccupacidn de dichas vacantes sin
sujetarse al procedimiento aqgui sefialado, y previo a la convocatoria correspondiente podra
dictaminar de manera directa un porcentaje de las bases concursables, debiendo en todo
caso justificar su peticién y acordarse por unanimidad.

ARTICULO 33.- EI Concurso Escalafonaric iniciara con la convocatoria que haga la
Comision, cada vez que el Titular, le informe de las plazas vacantes concursables gue se

originen

E! aviso o informe a que se refiere el parrafe anterior, debera verificarse, dentro de los diez
¢ dias habiles siguientes a que se dicte el aviso de baja de una base definitiva, se apruebe
) 1 supuestalmente ia creacion de nuevas plazas de base ¢ inicie el periodo de licencia, en

caso.
{

1. Los interesados deberan solicitar su registro al Concurso Escalafonario, cumpliendo los
74" requisitos que fije la Comisidn en la Convocatoria.

_}\MCULO 34.- Los resuitados de los concursos escalafonarios incluiran a todos los

T ®ipantes y se difundirdn mediante tableros, boletines o cualquier otro medio de
publicidad, en las inmediaciones de la unidad administrativa donde exista la plaza vacante, x
en su caso, en lugares publicos de la Dependencia o Dependencias donde existan
candidatos susceptibies de participar, conteniendo, entre otros, los dates siguientes.

l. Numero de convocatoria;

1. Deneminacidn dei puesta;

il Numeros de ciave de los trabajadores concursantes;
IV, Puntaje oblenide; y

V. Dictamen.

ARTICULO 35.- Las plazas convocadas por concurso deberdn declararse desiertas
cuando no existan interesados para ocupar las plazas vacantes, o bien, cuando ninguno

de fos trabajadores participanies satisfagan los requisitos basicos de los mismos o no

alcancen la calificacion minima que sefiala el articulo 55 de este reglamento, siempre y .
cuande se hubiere agotado, por lo menos, la convocatoria a que se refiere el primer y :
segundo parrafo del articulo 36 del mismo. Jr“

\;‘
En ese supuesto el nombramiento de la vacante se realizara libremente por el Titular, tfj

SECCION SEGUNDA ¥
DE LAS CONVOCATORIAS E-\
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ARTICULO 36.- Una vez recibido el aviso a que se refiere el articulo 33 del presente
Reglamento, la comisidn procedera desde luego a elaborar la Convocatoria respectiva, y la
publicara dentro de los cinco dias habiles siguientes al mismo, con el fin de que se
presenten interesados, en un periode no mayer de 3 dias, sin perjuicie del dereche del
sindicato previste en el articulo 5 de este Reglamento.

Las convocatorias deberan fijarse en un lugar visibie en las unidades administrativas en
donde se crigine la vacante, en su caso en la Dependencia o Dependencias, mediante
circulares, boletines, tableros o cualquier otro medio de publicidad, y adicionalmente
podran publicarse por medio de internet; asi como en ef tablero que se ubica afuera de Ia
Oficialia Mayo, exclusivamente para bases concursantes.

trabajadores del rango o categoria salarial inmediata inferior corespondiente al puesto,
dentre de la misma Rama, y observando el siguiente orden de prelacian:

I. £n la unidad administrativa en donde existe la plaza vacanie;
. En toda la Dependencia, y

ARTICULO 37.- Por regla general, se convocara a concurso escalafonario a los \
. En todas las Dependencias del Municipio de Mexicali. (\

\/
\."

L
1.
m

T,
V.
Vi,
V.
VIIL.

IX.

',?{R]‘iCULO 38.- La convocatoria debera contener la informacién siguiente:

\
Numero y fecha de ia convocatonia;
Denominacidn del puesto, nivel académico necesario, antigiledad; (
Experiencia faboral, y puntaje escalafonario minimo que deberan acredita
los interesados;
Dependencia y unidad administrativa a la que estdn adscritas las plazas -
concursables; .
Percepciones mensuales integradas;
Fecha limite de recepcién de solicitudes;
Fecha, hora y lugar en donde se deberan presentar los exdmenes 4

correspondientes;
Fecha y lugar de pubiicacién de resultados; y
Nombre y firma de los integrantes de la comisién.

SECCION TERCERA

0OE LOS REQUISITOS PARA CONCURSAR EN EL ESCALAFON

ARTICULO 39.- Son requisitos para participar en una convocatoria:

.

Vi.

Tener nombramiento como trabajador de base, con la antigledad en |
prestacién del servicia prevista en ef articulo 7 de este Reglamento.

Acreditar la antigliedad en el puesto y nivel conforme lo determina iz cedula ’
de identificacion de puestos.

Acreditar con la documentacion probatoria, el nivel de estudios requerido v
para el desempefia del puesto y categoria salarial por el que concursan, F’\
Haber participade y obtenido constancia en los eventos de capacitacion y %
desarrollo requeridos para el puesto al que concursan.

Aprobar el examen teorico-practico que determine la Comision. )
Nao estar suspendida la relacién laboral. JF\\
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Vil. De haber obtenido movimiento escalafonario anterior, que ya hubiere
transcurrido un afio efectivo en la prestacién del servicio en la categoria
salarial de gque se trate.

SECCION CUARTA
DEL REGISTRO AL CONCURSO DE ESCALAFON

ARTICULQ 40.- Para inscribirse en un concurso escalafonario el trabajador, a través del
area administrativa de su centro de trabajo, debera presentar ante la Comisién:

l. Cedula de opcién a concurso escalafonario;

1. Copia def ultimo talén de cheque;

M. Copia del certificado de acreditacion académica,

V. Copias de constancias de participacién en curses, talleres, dipiomados,
seminarios, ceriificados de competencia laboral, especializaciones;

V. Copia del reporte por empleado expedido por el Centro de
Profesionalizacién y Desarrolio,

Vi Copia del gafete del Municipio de Mexicali; y/o identificacién oficial;

VIl. La demas documentacion que le requiera la Comisidn,

“

\b

'j;RTiCULO 41.. La Comisién a ftravés del area administrativa o equivalente en las
Dependencias, haré llegar a los interesados informacion sobre el puntaje escalafonario a
considerar y sobre |la recepcidn de documentos por lo menos tres dias antes de la
aplicacion de los examenes correspondientes.

JARTICULO 42.- La Comision deberd, al cumplirse el plazo de entrega de solicitudes pard
- —adCONCUrss, sesionar para:

l Revisar las sclicitudes presentadas y precisar si cumplen los requisitos indicados

en la convocatoria, -
. Verificar y analizar los documentos y demas constancias ofrecidos como pruebas -
por los trabajadores; \

1. Calificar los Factores Escalafonarios, de conformidad al sistema de evaiuacion que

prevé el presente Reglamento;
V. Emitir el Dictamen de otorgamiento de base definitiva, ascenso o permuta en el

Escalafén, en un plazo no mayor de diez dias habiles contados a partir de la fecha en que
concluyo el plazo de la convocatoria.

CAPITULO VI
SISTEMA DE EVALUACION DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS J
ARTICULO 43.- Los Factores Escalafonarios se evaluaran de conformidad al sistema de N
evaluacion y registro previsto en este capitulo ‘\%

. _ k]
ARTICULO 44.- Se entiende por puntualidad la concurrencia de! trabajador a las labores, Qf
conforme a los horarios establecidos en cada Dependencia, particularmeni2 en la unidad \

de su adscripcion; dentro de la puntualidad se incluye ia asistencia, que es ef grada de .
constancia con la que se asiste al trabajo.
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ARTICULO 45.- Se entiende por disciplina al comportamiento que observan los
trabajadores durante e! ejercicio o cumplimiento de sus funciones o prestacion de sus
servicios, el apego a la normatividad, a fos manuales, procedimientos y disposiciones de

cualquier naturaleza gue les resulten a

hubieren impuesta.

ARTICULO 46.- La Comision tomara en cuenta los factores escalafonarios atendiendo

los siguientes porcentajes.

Conocimientas

25%

En base al reparte
que emita el Centro
de
Profesicnalizacion

_| Aptitud

25%

En base a Ia
evaluacion 0
informe rendida por
el jefe inmediato
actual.

Disciplina y Puntualidad

25%

En base a los
registros de
entradas y salidas
estabiecido en su
centro de trabajo, y
los registros sobre
cualquier acta
administrativa

desfaverabie,

amonestacion, o
sancién por parte
del Jefe inmediato,
u otra unidad
competente.

Antigtedad

25%

En base al reporte
que emita la
Direccidn de
Recursos Humanos
de Oficialia Mayor.

La suma de {as calificaciones obtenidas en ia evaiuac

equivalente a la calificacién definitiva.

ARTICULO 47.- Para Ia evaluacién de la anti
solicitud para concursar, la Comisién solicita
la Oficialia Mayor un reporte, con la act
Municipio de Mexicali, asi comc én Iz plaza

guedad de los trabajadores que presenten su
ra al Departamento de Recursas Humanos de
ualizacion de la antiguedad generada en el
y cateqoria salarial que ocupan,

EH

ibn de estos factores serd

pficables, y en su caso las sanciones que se les

@F’
30

i

]
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ARTICULO 48.- Para valorar la antigliedad se considerara la permanencia ininterrumpida
de los trabajadores desde su ingreso al Municipio de Mexicali, con independencia de la
unidad o drea de adscripcian. \
ARTICULO 48.- La Comisidn evaluara la discipiina temando en cuenta los dos Gltimos |

afios dei expediente laboral dei trabajador, asi comao los informes rendidos por el titular del
area respectiva, y del Jefe-inmediato, a los que acompafiarén, en su case, copias de las
menciones de reconocimiento u honerificas o de las actas o0 documentos en ias que
conste alguna irregularidad o sancian.

ARTICULO 50- Lz puntualidad sera evaluada por la Comisién conforme a los resultados
que deriven del cumplimientc de los horarios de entrada y salida en el drea de trabajo,
repertados por ia unidad administrativa que lleve el control de asistencia, ya sea que se

realice por medio de checader, o con base en los informes rendidos mensualmente a esa
unidad por el titular del drea respectiva, cuando existan otros mecanismos de contral
intemo, y con la demas documentacion que justifique, en su caso, las inasistencias. El
Departamento de Recursos Humanos, elaborara el formate autorizado para rendir esos \
informes.
'kq
]
4
'ﬂ[_‘_‘Evaluacién del Desemperio del Centro de Profesionalizacion, asi como en los reportes
gue rindan para tal efecto fos titulares de las 4reas a las que se encuentren adscritos los

trabajadores. Dichos reportes se rendirdn en los formatos elaboradas por el Departama

de Recurscs Humanos.

ARTICULO 53.- La calificacién minima total de los factores escalafonarios para aprobar el \
concurso serd dei setenta por ciento y la vacante se oforgara al trabajador que obtenga la

mas alta calificacion. _

En caso de que nadie cbienga un minimo de setenta por ciento se declarara desiert

concurso y, por ende, desierta la plaza respectiva.

ARTICULO 51.- Los conocimientos se evaluaran considerando las caiificaciones
abtenidas de conformidad con el repote que al efecto emita el Centro d?
Profesicnalizacién. . i
by
©
Sdlo se consideraran las constancias de capacitacién extendidas por el Muricipio de
Mexicali, asi camo por las instituciones educativas con reconocimiento y validez oficial.

~ARTICULO 52.- La aptitud ser& evaluada por la Comisidn con base en el Sistema de

ARTICULO 54.- Las plazas vacantes se otorgaran a los trabajadores de la categoria o !

rango salarial inmediato inferior que acrediten mejores derechos en la valoracién y
calificacion de los Factores Escalafonarios. }\

f"/_.:v;i-‘é—ﬂ-‘;.__

En igualdad de condiciones sera preferido el trabajador que acredite ante la Comision que
es la Onica fuente de ingresos de su familia y cuando existan dos o mas candidatos en la
misma situacién, se otorgard la vacante al que tenga mayor antigedad

{
s

ARTICULO §5.- Si el ganador del concurso renunciara al ascensc escalafonario
respectivo, la Comisién otorgara la vacante al candidato que haya tenido la siguiente
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mejor calificacién, siempre y cuando se ajuste a lo senalado en e! articulo 55 de este
Reglamento, en su caso se declarara desierta.

CAPITULO Vil
DE LAS PERMUTAS

ARTICULO 56.- Los trabajadores tendran derecho a solicitar su permuta en las plazas
definitivas que ocupan, siempre que la plaza a permutar, sea del mismo puesto y
categoria salarial

ARTICULOC 57.- Las permutas soio comprenderan la ocupacion y el gjercicio de las
funciones asignadas a las plazas de base permutadas, sin incidir en forma alguna en los
aspectos de derechos escalafonarios ¢ salariales.

ARTICULO 58.- Las solicitudes de permutas deberan dirigirse por los trabajadores
inferesadaos a la Comision, la que recabara el visto bueno de los fitulares de los drganos

respectivos. Las solicitudes deberan contener:

.# I. Nombre, pueste, rango, nimero de expediente, érganc de adscripcién y herario de i
i los permutantes;
R . Razones de la permuta;
i .
Y- Firma de aceptacidn de los permutantes; v, o
IV. Certificacion expedida por el Departamento de Recursos Humangs, de que a esa
fecha no se hubiere iniciado tramite pre jubilatorio por parte de los permutantes en h
=

dicha unidad administrativa, la que debera expedirse dentro de los 3 dias habile
siguientes a su salicitud.

Los titulares de los drganos respectivos deberan pronunciarse sobre la solicitud de
permuta dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que se les requiera por
la Comision. La Comisidn debera resolver sobre la permuta dentro de los 10 dias habiles
siguientes al vencimiento del plazo sefalado en el parrafo anterior.

ARTICULO 59.- Cualquier trabajador interesado en una permuta podra desistir de ella
mientras no sea resuelta por la BComisidén, mediante gestion por escrito. Una vez
aprobada la permuta sdlo podra revocarse por resolucién de la Comisién con base en la
solicitud suscrita por los permutantes y los titulares de los ¢rganos respectivos.

ARTICULO 60.- Ningun trabajador que haya consumado una permuita podra solicitar otra
sino después de transcurrido un afo contado a partir de la fecha en que surtid efectos la

altima permita.

CAPITULO VI
DE LOS IMPEDIMENTOS

ARTICULO 61.- No son recusables los integrantes de la Comisién, pero deberan
manifestar que estan impedidos en [0 siguientes casos’

% - ‘(:_;;‘»Zr“.-—\_ N
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[.  Sitienen parentesco con alguno de los concursantes en linea recta sin limitacién
del grado; en ia colateral por consanguinidad, hasta ef cuarto grado, y en la
colateral por afinidad hasta el segundo;

ll. Sitiene amistad estrecha o enemistad manifiesta con alguno de los concursantes;
IV. Sihizo promesas que impliguen parcialidad a favor 0 en contra de alguno de los
concursantes; y,

V. Cuando la plaza a concursar pertenezca al area laboral a la que se encuentre
adscrita o el concursante dependa directamente del mismo.

ARTICULO 62.- Ei representanie de la Comision que tenga impedimento deberd
manifestarlo antes de que se practiquen los examenes respectivos. La Comisién calificara
de plano ef impedimento y, en su caso, lamar al suplente. :

ARTICULO 63.- Si el que tenga impedimento no lo manifiesta oportunamente, cualquier
interesado podra hacerlo valer exhibiendo las pruebas correspondientes, antes de que se
dicte la resolucidn. La Comision resclvera oyendo al cbjetado y, en su caso, designara

suplente,
s
C CAPITULO Vil
b DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS

. ARTICULO 64.- Para efectos de la responsabilidad administrativa o penal en que
spudieran incurrir funcionarios y trabajadores, la Comision hard del conocimiento de la
' Sindicatura Municipal los heches que considere punibies y en especial los sigutentes:

i )
. .:-'h%entacién de documentos falsos mediante los cuales el trabajader pretenda lograr un
ascenso.

Il- Firnar ¢ cedificar dolosamente documentos por los cuales se logren o pretendan
lograrse ascensos, cambios, elc.

[l.- Alterar, invalidar, desconocer o no acatar en todo o en parte, los dictamenes
resoluciones escalafonarias.

IV.- Cualesquier otro hecho de naturaleza analoga y de repercusidn semejante, en cuanto
a la adquisicion ilegitima de derechos escalafonarios se refiera.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su publicacion en
Peri¢dico Oficial de! Estado de Baja California.

Segundo.- La Comisién Mixia de Escalafon se entendera perintegrada partir de que entre
en vigor el presente reglamento.

Tercero.- La Comision Mixta de Escalafén debera elaborar su Manual de Operacion,
dentro de los 15 dias habiles siguientes a su integracion.

b BT
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EL SUSCRITO LICENCIADO JOSE FELIX ARANGO PEREZ,
SECRETARIO DEL XXI AYUNTAMIENTO CON LAS FACULTADES
QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 40 FRACCION XVI DEL
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

QUE ESTE DOCUMENTO CONSTANTE DE 14 {(CATORCE)
FOJAS UTILES ESCRITAS POR UN SOLO LADO, ES COPIA
FIEL Y EXACTA DEL ORIGINAL QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS
DE ESTE H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA, SE EXTIENDE PARA LOS EFECTOS LEGALES
QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA, A LOS 7 DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO
DOS MIL CATORCE.

DE MEXICALI, BA4A CALIFORNE

/

(T
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XXI AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
OFICIALIA MAYOR
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| XXi AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
& OFICIALIiA MAYOR
NEXIGAH DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 4, 5,6 Y
CUARTO TRANSITORIO DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE BAJA CALIFORNIA; Y CON FUNDAMENTO A LOS
ARTICULOS 11 Y 61 FRACCIONES Il Y Il DEL REGLAMENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA, SE EMITE EL SIGUIENTE INSTRUMENTO DE CARACTER
ADMINISTRATIVO, QUE PERMITE EL ORDENAMIENTO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, ASi COMO DETERMINAR LOS CRITERIOS PARA VALORAR LA
COMPATIBILIDAD DEL TRABAJADOR CON EL PUESTO, Y ESTO SIRVA DE
BASE PARA EVALUAR EL DESEMPENO Y CAPACIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, EN CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS

W‘TITUCIONALES.
A

2

- -I&talogo de Puestos

Tabulador de Sueldos

Profesiograma

Mexicali, Baja California, a 31 de Julio de 2014

NS

c. JAIME RA\ﬁ;[}gZ OCHOA C. MAR{BEL AVILEZ OSUNA

PRESIDENTE NUNICIPAL DEL OFICIAL MAYOR
XXI AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
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XX1 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS

ninacién del Pudgsto

- Régimen

EE

<

P1001 Abogado Confianza
A0901 Administrador de Pertenencias 9 Confianza
ADS01  Administrative Especializado 5 Confianza
A0301 Almacenista 3 Confianza
P1002 Analista 10 Base/Confianza
P1101 Analista Administrativo 11 Confianza
T0801 Analista Auxiliar 8 Base/Confianza
P1102 Analista Contable 11 Confianza
P1103 Analista de Obra 1 Confianza
P1104 Analista en Desarrollo Urbano 11 Confianza
P1105 Analista en Licitaciones 11 Confianza
P1106 Analista Financiero 11 Confianza
P1107 Analista Inmobiliario 11 Confianza
. P1108 Analista Juridico 11 Confianza
fé-‘,zl_ P1109 Analista Técnico En Computo 1" Confianza
A ‘P1110 Analista Técnico en Programacién 11 Confianza
O AD302 Archivista 3 Base/Confianza
P1003 Arquitecto 10 Confianza
; P1601 Asesor 16 Confianza
i P1004 Auditor 10 Confianza
XRE-A POB01  Auditor Auxiliar 8 COnf!anza
JA0201  Auxiliar Administrativo 2 Confianza
A0B01 Auxiliar Contable 6 Confianza
AQ202 Auxiliar de Almacén 2 Confianza
A0203 Auxiliar de Archivo 2 Basel/Confianza
AD204 Auxiliar de Biblioteca 2 Base/Confianza
T0201 Auxiliar de Mecanico 2 Base/Confianza
AQ205 Auxiliar de Registro civil 2 Base/Confianza
T0202 Auxiliar de Seméaforo 2 Base/Confianza
T0301 Auxiliar de Topografia 3 Base/Confianza
T0203 Auxiliar en Aire Acondicionado 2 Base/Confianza
AD208 Auxiliar en Asistencia Social 2 Base/Confianza
AQ0207 Aauxiliar en Atencion al Publico 2 Base/Confianza
AD208 Auxiliar en Control Animal 2 Base/Confianza
A0B02 Awuxiliar en Finanzas (o1 Confianza
T0204 Auxiliar en Soporte Técnico Z Base/Confianza
T0205 Auxiliar Técnico Programador 2 Base/Confianza
A0101  Ayudante Administrativo 1 Base/Confianza
T0101 Ayudante de Oficios Varics 1 Base/Confianza
S0101 Barrendero 1 Base/Confianza
ADS502 Bibliotecario 5 Base/Confianza
T0501 Bombero 5 Base/Confianza
80701 Cajera 7 Confianza
P1401 Cajero General 14 Confianza
AD401 Capturista de Datcs 4 Base/Confianza
T0206 Carpintero 2 Base/Confianza
50201 Carrocero 2 Base/Confianza
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XXI AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSO5 HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS

Coordinador Administrativo
Coordinador de Area

Coordinador General de Paramunicipal

Coordinador Juridico
Cronista

Delegado Municipal
Director

Director de Paramunicipal
Disefiador Grafico
Electricista

Enfermera {0}

Escolta

Guardavidas

Guardia de Seguridad
Ingeniero civil
Inspector

Instructor

Intendente

Jardinero

Jefe de Brigada

Jefe de Cuadrilla

Jefe de Departamento
Jefe de Oficina

Jefe de Unidad

Juez Calificador
Llantero

Maquinista

Mecanico

Mecanico Especializado
Méedico

Médico Legista
Madico Veterinario
Mensajero

Musedégrafo
Notificador

QOdontéiogo

Oficial de Registro Civil
Oficial Mayor
Operador de Conmutador
Operador de Equipo
Operador de Equipo Pesado
Operador de Radio
Paramédico

Pedn

Perito

Plomero

- N ok b
NN G SUBR

— —
Sowm

—
N o

“NANOAEISRMONGIZ bR ud oo NGO

i A A
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza

Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Base/Confianza
Confianza
Base/Confianza
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8,

TClave
50702
P1011
P1201
A0102
P1202
AD211
AD701
P1501
P1112
P1302
P2003
P1705
P1602
P1706

7.80104

LT T0209
Cp1got

¥

P1303
P1502
P1502
Pf302
P1203
P1204
Pi205
T05086
T0501
T0803
T0802
TO802
P2004
T08C3
T0Q03
AQ103

‘DenomindCidn t
Promotor
Psicologo
Recaudador Auxiliar
Recepcionista

Residente

Secretaria

Secretaria Ejecutiva
Secretario Auxiliar
Secretario de Acuerdos
Secretario de Delegacidn
Secretario del Ayuntamiento
Secretario Particular
Secretario Privado
Secretario Técnico
Sepulturero

Soldador

Sub Director

Sub Jefe de Departamento
Sub Oficial de Registro Civil
Sub Recaudador

Sub Tesorero

Supervisor

Supervisor Administrativo
Supervisor de Obra
Tallerista

Técnico en Mantenimiento

Técnico en Medios Audiovisuales

Técnico en Semaforos
Técnico Laboratorista
Tesorero Municipal
Topégrafo
Trabajadora Social
Velador

XX{ AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS

12
5
9
6
9
8

20
8
9
1

onfianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Corfianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Base!/Confianza
Base/Confianza
Base/Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base/Confianza
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Sueldo Mensual Base Tabular para personal de Base y Confianza

- redm o

Ayudante Administrativo

Ayudante de Oficios Varios
Barrendero
Cadenero
Llantero
Pedn
Recepcionista
Sepulturero
. Velador

uxiliar Aministrativo
Auxiliar De Almacén

. Auxiliar De Archivo

ini_ar De Biblioteca

' Auxiliar De Mecéanico

Auxiliar De Registro Civil
Auxiliar De Semaforo

Auxiliar En Aire Acondicionado
Auxiliar En Asistencia Social
Auxiliar En Atencion Al Publico
Auxiliar En Control Animal
Auxiliar En Soporte Técnico
Auxiliar Técnico Programador
Carpintero

Carrocero

Electricista

Intendente

Jardinero

Mensajero

Plomero

Secretaria

Soldador

$8,5568.79

$ 5,868.88

B/C

B/IC
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C

B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B8/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
B/C
BIC
B/IC
B/IC
B/IC
B/C
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Sueldo Mensual Base Tabular para personal de Base y Confianza

- PUE
Almacenista $ 8,861.41 $6,076.18 C
Archivista B/C
Auxiliar de Topografia : , B/C
Chofer ' C
T NIVEL 4
Capturista de Datos $9,01215 $6,176.80 B/C
Mecanico B/C
.. Naificador C

‘ 1{6‘ Operador De Conmutador B/IC

. "@gerador De Radio BIC .

;03 b

A T NINELS $9,151.91 $6,276.44 C .

) Bibliotecario BIC -

2 I Bsmbero BIC
Guardavidas B/C
Guardia de Seguridad C
Instructor BIC
Maquinista B/C
Mecanico Especializado B/C
Musedgrafo B/C .
Operador de Equipo B/C
Tallerista B/iC

NIVEL @

Auxiliar Contable $9,258.64 $6,349.15 C
Auxiliar en Finanzas C
Disefiador Grafico B/C
Operador de Equipo de Cémputo B/IC
Técnico en Medios B/C

Audiovisuales
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Sueldo Mensual Base Tabular para personal de Base y Confianza

r 3 ¥

Cajera $9,323.57 $ 6,393.30 C
Enfermera (o) C
Jefe de Unidad C
Operador de Equipo Pesado B/C
Paramédico C
Promotor C
Secretaria Ejecutiva o
B . b Sk S SRR ..
* "I1g, Afalista Auxiliar $9,42370  $6,461.90 BIC
X 4(,4’ﬁditor Auxiliar
5 e de Brigada C
- 12 - Jefe de Cuadrilla C
: *  Técnico Laboratorista B/C
C
Administrador de Pertenencias $ 9.609.67 $ 6,590.42 C
Inspector C
Técnico en Mantenimiento B/C
Técnico en Semaforos B/C

Trabajadora Social C
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Sueldo Mensual Base Tabular para personal de Base y Confianza

L L VO ¥ P e
L ———

Abogado $9,795.63 $6,717.98 C

Analista B/C
Arquitecto Cc
Auditor C

Disefiador Grafico B/C
Ingeniero Civil C
Médico C
Médico Veterinario Cc
QOdontdlogo c
o, Perito C
c

N s s
¢,V Rsicologo
O

f
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Sueldo Mensual Base Tabular Exclusivo personal Sindicalizado

C E $ 9,939.78
JEFE DE SECCION
$ 10,078.43
$ 10,743.06
$ 11,135.90
BASE__ $12,054.72
JEFE DE SECCION D
fCATEGORIA BASE. $ 13,749.32
JEFE DE SECCION E
ICATEGORIA BAS $15,123.69

JEFE DE SECCION F
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Sueido base tabular exclusivo Personal de Confianza

[ S E T NIVEL: $ 6816.13

3 i e o i R | e —— A
Analista Administrativo
Analista Contable
Analista de Obra
Analista en Desarrollo Urbano
Analista en Licitaciones
Analista Financiero
Analista Inmobiliario
Aajista Juridico
o Analista Técnico en Computo
.. 1, 'Hhalista Técnico en Programacion
i-. EMoita
: f . Mégico Legista
i Prt£ectista
Ld gﬁmci‘etario de Acuerdos

fu =

$ 691211

i

Recaudador Auxiliar
Residente

Supervisor

Supervisor Administrativo
Supervisor de Obra

n = amde

$ 7,367.81

Jefe de Oficina
Secretario de Delegacion

{ o — | . _'NIVEgji $ 7636.00
Cajero General

Coordinador Administrativo

Coordinador de Area

Cronista
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Sueldo base tabular exclusivo Personal de Conﬁanza

$ 8,266.15

cretario Auxiliar
Sub Oficial de Registro Civil
Sub Recaudador

= $ 942841

Asesor
Secretario Privado
. +S05"Wfe de Departamento

f ‘ Delegado Municipal

-;,.'Jefe d.é Departamento

" Juez Calificador

. .mde Registro Civil
Secretario Particular
Secretario Técnico

$ 9,980.12

Foem

Cocrdinador General de Pramunicipal
Director de Paramunicipal

| i
Sub Director
Sub Tesorero

$10,428.32

¢ i T R
i . L

$10,878.15

K

Director
Oficial Mayor

Secretario del Ayuntamiento
Tesoraro Municipal
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POLITICAS SOBRE NIVELES SALARIALES PARA EMPLEADOS SINDICALIZADOS
CON NOMBRAMIENTO DE JEFE DE SECCION, LA CUAL SE ESTARA SUJETANDO

A LA SIGUIENTE REGLAMENTACION.

1.- SE ESTABLECEN SEIS JEFATURAS DE SECCI!ON, CON DIFERENTE NIVEL DE SUELDO COMO

SIGUE:
Jefe de Seccién 0-5 1
Jefe de Seccién "A” 510 12
Jefe de Seccién “B” 10-156 13
Jefe de Seccién “C” 15-20 14
Jefe de Seccién “D” 20-25 15
R Jefe de Seccién “E” 25-30 16
o Y Jefe de Seccién “F” 17
Wl Las promociones de jefes de seccién se haran en forma
- o automatica, es decir, por el solo hecho de cumplir los afios de
: servicio establecidos.
U ey El nivel 17 con Ia letra “F" tendrd un costo de un 10% sobre ef
: ) nivel 16 con lefra "F", el cual se otorgaré al personal que se le
3;‘--‘.% autorice su jubitacién o pension.
i

2.- COMO RECONOQCIMIENTC A LA ANTIGUEDAD DEL TRABAJADOR DE BASE EN EL SERVICIO, SE
LE HARA ENTREGA DE UN ESTIMULO ECONOMICO EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

‘Quinquenic  Monto ;- Perlodo
— . oo NP Cm——— &
Uno $159.00 Mensuales
Dos $264.00 Mensuales
Tres $ 399.00 Mensuales
Cuatrp $529.00 Mensuales
Cinco $663.00 Mensuales
Seis $793.00 Mensuales

0-5
5-10
10-15
15-20
20-25
25-30

Esta prestacion se hara efectiva cada catorce dias, precisamente el dia de pago de la

némina.

PRESTACIONES ECONOMICAS AL PERSONAL DE BASE QUE ENTREGA LA

AUTORIDAD PUBLICA.

1.- AGUINALDO: 60 DiAS DE SALARIO BASE TARIILAR, SE ANEXAN PRESTACIONES:

a) Prevision Social Maltiple

b) Quinquenio

c) Canasta Basica

d) Bono de Transporte

e) Bono de Fomento Educativo
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Se haré efectivo en dos exhibiciones:
» 40 dias en la primera catorcena de diciembre
+ 20 dias en la primera catorcena de enero

2.- PRIMA VACACIONAL: 60% SOBRE SALARIO BASE TABULAR, SE ANEXAN PRESTACIONES:
a) Previsién Social Mlltiple

b) Quinquenio

¢} Canasta Bésica

d) Beno de Transporte

e} Bonoc de Fomente Educativo

Se hara efectivo en dos exhibiciones:
» Segunda catorcena de Junio
» Segunda catorcena de octubre

ﬂ‘ ONO A LA BUENA DISPOSICION POR: $ 7,995.00 M.N.
f/
Qhara efectivo en dos exhibiciones:
4* A mas tardar el 8 de marzo por $ 2,159.00
Je A mas tardar el 8 de mayo por $ 5, 836.00

wd B Lras
"‘*‘w'

- B BONO A LA EFICIENCIA SE ENTREGARAN 23 DIAS DE SALARIO BASE TABULAR.

Se hara efectivo en dos exhibiciones:
+ 13 dias en |la primera catarcena de abril
= 10 dias en la primera catorcena de agosto

5.- RECONOCIMIENTO POR ANOS DE SERVICIO, SE OTORGARA UN ESTIMULO ECONOMICO,
PLACA O ANILLO DE ORO, BAJO LAS SIGUIENTES BASES:

‘Cumplidos Stimuld Econdmico. Piaca o Anillo,

15 1,329.00 Placa

20 2,770.00 Placa y Anillo de oro
25 4,430.00 Placa y Anillo de oro
30 5,539.00 Placa y Anillo de oro
35 6,647.00 Placa y Anillo de oro
40 v 7.754.00 ' Placa y Anillo de oro
45 10,524.00 Placa y Anillc de oro

Este estimulo se hara efectivo una vez al afo, precisamente el dia del aniversario de la
creacién del sindicato.

6.- FONDO DE AHORRO, CON EL FIN DE AYUDAR A SOLVENTAR SITUAGCIONES ECONOMICAS
IMPREVISTAS.
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Se hara entrega de $ 297.00, una sola vez al afio en la dltima catorcena del mes de Julio.

7.- LA AUTORIDAD OTORGARA LOS SIGUIENTES SUBSIDIOS PARA:
a) Festejo del dia del nifio, dia de la madre y aniversario del sindicato.
Se entregara al sindicato la cantidad de 122.00 por miembro. Se hara entrega dos veces
al aifo:
e 22 de abril
e 22 de agosto

b) Promocion y fomento de competencias deportivas entre sus miembros, se entregara al
sindicato la cantidad de 122.00 por miembro. Se hara entrega dos veces ai afo:

s 22 de abril

e 22 de agosto

N , b) "B costo de la licencia de conducir que necesite el trabajador por sus funciones
{ ecificas dentro de la administracién, dicho subsidio sera autorizado por Oficialia Mayor
. Q @és del Departamento de Recursos Humanos.

d) Li dquisicién de lentes para el trabajador y sus familiares directos canyuge € hijos por
la vez al afio por la cantidad de 1,155.00 m.n.

,@n&uda escolar para sus hijos, siempre y cuando acredite su inscripcién en centros
educativos reconocidos por el Sistema Educativo Estatal y compruebe que esta
estudiando, se entregara por trabajador la cantidad de $ 662.00 una vez al afio.

8.- SEGURO DE VIDA, LA AUTORIDAD CONTARA A SU COSTA UNA POLIZA DE SEGURO PARA
CADA MIEMBRO DE LA ORGANIZACION SiNDICAL QUE LABORE PARA EL AYUNTAMIENTO, CON

COBERTURA DE:

Por muerte natural $75,432.50

Por muerte accidental $ 150,865.00

Por muerte colectiva $226,297.00

Por pérdidas orgdnicas $75,432.50

Este seguro cubrira a los pensionados o jubilados de ISSSTECALI o ISSSTE y de pension
humana.

9.- AYUDA PARA GASTOS FUNERARIOS, PARA AUXILIAR A LOS TRABAJADORES DE BASE EN
“GASTOS DE FUNERAL”, CUANDO FALLEZCA UN MIEMBRO DIRECTO DE LA FAMILIA,
ENTENDIENDOSE AL CONYUGE, HIJOS O PADRES LA AYUDA SERA Ot $ 3,849.00 POR DECESO.
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PRESTACIONES ECONOMICAS AL PERSONAL DE CONFIANZA

1.- PRIMA VACACIONAL: 60% SOBRE SALARIO BASE TABULAR
Sera efectivo en dos exhibiciones:
a)} En la segunda catorcena de junio
b) En la segunda catorcena de octubre
2.- AGUINALDO: 60 DIAS DE SALARIO BASE TABULAR, SERA EFECTIVO EN DOS EXHIBICIONES:

a) 40 dias en la primera catorcena de diciembre
b} 20 dias en la primera catorcena de enero
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Identificacién def Puesto Denominacién: Abogado
Clave: F1001 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Director Subdirector

Jefe inmediato: Jefe Departamento

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Genérica:

Funciones Asesorar y representar a la Administracion Municipal en asuntos
iegales en materia civil, penal, laboral, administrativo y de
amparo, asi como realizar los tramites necesarios para iniciar,

i vigilar y controlar los procedimientos administrativos para su

-V)" resolucion correspondiente.

i o Especificas:
- 4 Asesorar a las dependencias y entidades del Gobiemno Municipal en aspectos y asuntos
* .- juridicos.

o m . Elaborar contratos, convenios, actas administrativas, acuerdos, notificaciones, oficios ¢ informes
’ , de la Dependencia o Entidad Paramunicipal.

3.-  Presentar ante el juzgado, los informes previamente solicitados.

4.- interponer recursos de revisién contra resoluciones en amparos que afecten el interés juridico
del Gobiemo Municipal.

5.-  Participar en el desahogo de audiencias y en la formulacién de alegatos, admitiendo las pruehas
y preparando aquellas que lo requieran, y efectuar el seguimiento para la resolucion de los
asuntos que se le encomienden.

6.-  Interponer el Recurso de queja contra acuerdos de los Juzgados de Distritos contrarios al interes
juridico del Gobierno Municipal.

7.- Revisar resolucicnes, asi como procedimientos y aplicacién de sanciones por parte de las
Autoridades Municipales.

8.-  Elaborar y dar contestacidn a las demandas municipales.

9-  Auxiliar en la elaboracidn de fos convenios, contratos, publicidad, prestacidn de servicios,

suministro de bienes, autorizaciones, comodatos y compra-venta, cuando sean solicitados por su
jefe inmediato.

10.- Practicar las averiguaciones, elaborar las denuncias, y formular querellas.

11.-  Integrar expedientes a fin de llevar un adecuado registro y contral.
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12.- Formular contestaciones de demandas, integrando ia documentacién .correspondiente y

presentarla ante los tribunales.

13- Dar seguimiento adecuado a los tramites Iegales de la Dependencia o Entidad Paramunicipal del

Gobierno Municipal.

14.- Efectuar las diligencias procesales para la rescision de contratos.

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

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

Perfil del Puesto

-

X

_ﬁ’a&idades y Habilidades

e
Rl

L

\’q

e gEb A
. '
-

Requisitos de Contratacion

Rango de Edad:  25-65 afos Sexo: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Experiencia: 1 afo de experiencia

—

1.-
2.-

4.

Aceptacion y comprensién de érdenes

Capacidad de comunicacién mterpersonal y de
socializacion

Capacidad intelectual de analisis v sintesis de
problemas de complejidad media

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco

" etico y profesional

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
la aplicacién del lenguaje técnico-jurfdico.

Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
administrativos y juridicos.

Para redactar demandas, denuncias, informes y ctros
escritos.

Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
participativa con sus subordinados

Titule Profesional.

Cedula Profesional

Comprobante de experiencia laberal
Cubnr requisitos oficiales de contratacion

Aprobar examen psicometrico
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Identificacion del Puesto

Relacion Jerarquica

Descrpcién de Funciones
, !
P

-

Profesiograma
Denominacién: Administrador de Pertenencias
Clave:  A0901 Grupo: ';‘d“’i“‘s“at"’
Régimen laboral: Confianza
Jefe . Secretario de
inmediato:  ueZ Calificador Acuerdos
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:
Resguardar y custodiar pertenencias de ios detenidos en ia
seccion de Separos de la Direccion de Seguridad Publica.

Especificas:

1.- F&cibir y registrar pertenencias de los detenidos, asi como objetos anexos, presentados por los

E’\,{I%entes de policia.
2.- " Guardar y custodiar las pertenencias de los détenidos.

3.-  Elaborar un registro de control de los objetos anexos con relacion a ias boletas de internacion.

4.- Entregar las pertenencias a los detenidos que han sido liberados.

5.- Revisar y depurar ias pertenencias no exigidas por los detenidos en su liberacion, y tumarlas al
area administrativa del Departamento de Jueces Calificadores.

8.- Elaborar informes de las actividades realizadas e incidencias sucedidas durante el turno.

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

8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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T
Perfil del Puesto Rango de Edad: 20 a 65 arios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Nivel Medio Superior

1 afio de experiencia en puesto similar o en
unidad administrativa.

Capacidades y Habilidades 1-  Aceptacion y comprension de 6rdenes
2.-  Adaptabilidad al cambio

Experiencia:

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el

3 senvicio.
4- Asumir actitudes y disposicidn vinculadas a la mejora
' continua.
5. Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer
' servicios
4 5.- Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del
. % ’ puesto
Va
Q
: 1-  Certificado de término de estudios.

m‘ 2.-  Comprobante de experiencia laboral
sitos de Contratacion ,_ . requisitos oficiales de contratacion

4. Aprobar examen psicomeétrico
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Identificacién del Puesto Denominacién:  Administrativo Especializado

Relacion Jerarquica

Descripcion de Funciones

10.-

11.-

Clave:  A0501 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Confianza

. Coordinador
Jefe Jefe de Departamento Administrativo
inmediato: Analista Administrativo

Puestos a su cargo: Auxiliar Administrativo

Genérica:
Efectuar tramites comrespondientes a la unidad administrativa
ante otras instancias, para el cumplimiento de las funciones
operativas y administrativas.

Especificas:

Revisar e integrar la documentacion para la gestion y tramitacién de recursos, asi como de

movimientos relacionados con el personal de la unidad administrativa.
Auxiliar en el control y registro de entrada y safida de personal.

:': f}Entregar y recoger la documentacidn para su tramite ante las instancias correspondientes.

Efectuar aclaraciones para el seguimiento y adecuada conclusién de los tramites respectivos.
Supervisar al personal a cargo para ef cumplimiento del programa de trabajo en tiempo y forma.
Controlar la entrega de suministros de trabajo al personal a su cargo.

Recibir, ordenar y clasificar los diferentes decumentos a tramitar.

Controlar, registrar y resguardar la documentacién comprobatoria de los tramites efectuados o
que se encuentren el transicion.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato las incidencias en la gestién de tramites o fallas en
los equipos e instalaciones.

Auxiliar al jefe inmediato cuando se requiera realizar compras de insumos a través del fondo
revolvente.

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

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
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Rango de Edad: 25-85 affos Sexo: [ndistinto
Escolaridad: Pasante_ de ||cenc_:|atura en areas administrativa,
Perfil del Puesto econémica ¢ social.
. . 1afio de experiencia en puesto similar o en unidad
Experiencia: administrativa.
1-  Aceptacion y comprension de drdenes
Capacidad de comunicacion interpersonal y de
2.- socializacion
Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas
3.-  de complejidad media
Desarroilar sus actividades profesionales bajo un marco
4.-  élico y profesional

Requisitos de Contratacién

1.-

3-
4-

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
aplicacién del ienguaje técnico.

Para gestionar, negociar Yy tramitar  asuntos
administrativos.

Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
participativa con sus subordinados

Nocicnes de reglas del process programatico vy
presupuestario.

Comprensién de normas de administracion de recursos
humanos.

Carta de Pasante.
Comprobante de experiencia laboral.
Cubrir requisitos oficiales de contratacion.

Aprobar examen psicométrico.
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Identificacién del Puesto  Denominacién: Almacenista
Clave: AD301 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Confianza

Relacién Jerarquica
Coordinador de

Jefe inmediato: Jefe de Departamento Area

Puestos a su Auxiliar de Almacén
cargo:

Genérica:
Custodiar, resguardar y controlar el almacenamiento y abasto de

Descripcién de Funciones
‘ materiales, suministros generales y bienes a las dependencias y

S - entidades de la administraron municipal
\&»
ra
- Especificas:

‘ .- Organizar y controlar la entrada y salida de los materiales y suministros en general, de acuerdo
. a los procedimientos y politicas establecidas.

- 2_.5&- Vigilar la recepcion y resguardo de los materiales y suministros generales, de acuerdo a las de
T almacenamiento.

3.- Verificar que materiales, suministros y bienes cumplan con las especificaciones ¥ condiciones
establecidas en la compra,

4. Autorizar y supervisar la salida de materiales y suministros en general, de acuerdo a ios
procedimientos y politicas establecidas.

5.- Establecer los criterios de clasificacion y colocacién de los materiales y suministros de acuerdo
a su naturaleza, uso y temporalidad.

6.- Verificar que los bienes muebles y equipo sean inventariados antes de su entrega a la
dependencia o entidad solicitante.

7.- Dirigir y supervisar la gjecucién del inventario fisico de existencias en el almacén.

8.- Comprobar que el personal a cargo efectué la descarga de materiales y suministros en ef

sistema de control de existencias.

9.- Revisar y verificar el estado en que se encuentran los materiales y suministros en general,
aplicando las medidas preventivas o correctivas necesarias.

10.- Informar af jefe inmediato los niveies de existencia de materiales y suministros en general para
Su reposicion, asi como de incidencias que se presenten durante la jomada de trabajo.
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S
11.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,

conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

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

Rango de

Edad: 18 a 55 arios Sexo: Indistinto
Perfil del Puesto Escolaridad: Nivel Medic Superior
... 1aho de experiencia en puesto similar ¢ en
Experiencia:  iad administrativa.
1- Aceptacion y-comprension de drdenes
2- Adaptabilidad al cambio
R 3- Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
% servicio.
“V % 4. Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la msajora
A : continua. -
; ngacidades y Habilidades 5. Cooperacién, iniciativa y disposicidon para proveer
o ' servicios

|
{ N .
4 Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del

::'_ \m ) puesto

1.- Cerificado de término de estudios.
2.- Comprobante de experiencia labeoral
Requisitos de Contratacion 3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4. Aprobar examen psicométrico
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Denominacion: Analista

Identificacién del Puesto Clave: P1002 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Base/Confianza

Jefe inmediato:  Coordinador de Area, Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Desarrollar funciones relacionadas con el andlisis y proceso de
informacién, y demas actividades que requieran la interpretacién
y aplicacidon de metodologias.

Descripcion de Funciones

u z L Especificas:
Analizar informacion relacionada con estudios y preyectos de acuerdo a las metodologias que
v\o permitan la simplificacion de los procesos.

2. Compilar informacién, y generar reportes & informes especificos a fin de que sea considerada

{ para la realizacién de estudios de diversa naturaleza.
Proponer metodelogias que permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

RﬂA\ Proporcionar informes sobre los temas encomendados, necesarios para orientar la toma de

decisiones.
5. Realizar investigaciones de campo y documental que permitan elaborar estudios comparativos.
6.- Informar sobre el estatus y avance de los proyectos de trabajo encomendados, procurando que

estos se cumplan en los plazos establecidos.

8.- Actualizar su acervo documental que le permita el desarrollo de las actividades propias de su
area de adscripcién.

9.- Participar en la evaluacién de proyectos para dar seguimiento y registro a los cambios y ajustes
que se consideren necesarios.

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

11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto ' Rango de Edad:  25a65 © Sexo: Indistinto
Escolaridad: Pasante de licenciatura
Experiencia: - 1 afo en puesto similar

Capacidades y Habilidades 4_ Aptitud para razonar problemas y aplicar. hipttesis de
' solucién a partir de datos empiricos.

Aplicacién de medios de organizacién, métodos y disefio
de proceses administrativos.

3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
4.-  Facilidad para desarrollar trabajo en equipo

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

6.-  Fluidez de expresion oral y escrita

X

’
Requflitos de Contratacién 1- Carade pasante
: 2.- GComprobante de experiencia laboral

oot 3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
. m 4-  Aprobar examen psicométrico
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MEXICALI

Identificacién del Puesto Denominacién:  Analista Administrativo

Clave: P1101 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Base / Confianza

Relacion Jerarquica Jefe de Departamente Coordinador de Area

Jefe inmediato: Supervisor Administrativo

Puestos a su cargo: Analista Analista Auxiliar

Descripcion de Funciones Genérica:

Desarrollar funciones relacionadas con el analisis de informacion,
proceses, y demdas édreas que requieran de un diagndstico
profesional o de trabajos relacionados con la aplicacién de

' ‘ metodologias.
“'A Especificas:

" 1.- “falizar estudios y trabajos de analisis especifico sujeto a la vision metodoldgica v a la

fugdamentacion técnica de resultados.
mpilar dates, informacién, y proceder a su sistematizacién e interpretacién para generar

2.
. ?M ortes e informes especificos.
3.-

4-
5.-

6.-

oveer elementos de juicio técnico-administrativo sobre los asuntos que se le encomienden y
orientar la toma de decisiones sobre los mismos.

Elaborar dictamenes técnicos que permita la toma de decisiones.

Proporcionar asistencia técnica a los mandos medios y superiores en materia recursos humanos y
materiales

Mantener al dia, en tiempo y forma, los dictdmenes, fundamentaciones legales, técnicas y
administrativas que pemmitan el desahogo de tramites y asuntos propios de su drea.

Proporcionar informacion, datos y reportes de los proyectos de trabajo del drea de competencia
que esteén en proceso o en ejecucién procurande que estos se lleven en los plazos establecidos
para su cumplimiento correspondiente.

Llevar a cabo actividades de evaluacion de los proyectos que le son encomeandados realizando los
cambios y ajustes que se consideren necesaios.

Realizar concentrados de informacién de los diversos zsuntos de la competencia del area de
adscripcion que permitan o faciliten la toma de decisiones en proyectos de mejora y de eficiencia.

Indicar observaciones que resulten de los andlisis que se llevan a cabo a los estudios y proyectos
de diversa naturaleza que le son encomendados por el jefe inmediato mediante las justificaciones
correspondientes



08 de agosto de 2014.

PERIODICO OFICIAL Pagina 49

Profesiograma

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

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

encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto

Capacidades y Habilidades

"Iy'\' L

e, ©

Requisitos de Contratacion

Escolaridad:

Experiencia:

7.-
B.-

1.-
2.
3-
4.-

Rango de Edad: 25 a 65 afios Sexo: Indistinto

Licenciatura en Area Administrativa, Econémica,
Financiera o afin.

1 aflo de experiencia en puesto similar ¢ unidad
administrativa

Aplicacidon de medios de organizacion, métodos y disefio
de procesos administrativos

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el servicio

Capacidad de comunicacion interpersonal y de
socializacién

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas
de complejidad media

Comprensién de normas de administracion de recursos
humanos y materiales

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
aplicacién del lenguaje técnico

Habilidad de negociacidn, manejo y toma de decisiones
Para gestionar, negociar y tramitar asuntos administrativos

Titulo Profesional.

Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales de contratacién
Aprobar examen psicométrico
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Perfil del Puesto Denominacion: Analista Auxiliar )
Clave: T0801 Grupo: Teécnico
Régimen laboral: Base / Confianza
Jafe inmediato: Supewisor Analista
Administrativo Administrativo
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Genérica:
. Fu nes Desarrollar funciones relacionadas con el andlisis de informacion,
. procesos, y demds dreas que requieran de un diagnéstico o aplicacién
"A de metodologias.

v ]

Especificas:
uxiliar en andlisis que permitan la simplificacién y eficiencia de los procesos desarrollados en su

A M 3 rea de adscripcién.

Apoyar en el acopio de informacidn y generacién de reportes e informes especificos a fin de que
" sea considerada para la realizacion de estudios de diversa naturaleza.

Informar sobre los asuntos que se le encomienden, para orientar la toma de decisiones sobre los
mismos.

Participar en investigaciones de campo y documental, para comparar los estudios realizados en
otras instituciones publicas u 6rdenes de gobierno.

Realizar las actividades relacionadas a estudios administrativos y técnicos participando en la
elaboracién de documentos.

Realizar analisis de procesos, organizacion y documentos normativos para el desarrollo adecuado
de las actividades propias de su area de adscripcion.

Disefar formatos para llevar control intemo de los diversos proyectos o asuntos que le son
encomendados por el jefe inmediato proporcionando las herramientas técnicas necesarias para la
gjecucion de los mismos.

Elaberar reportes de los asuntos que fe son encomendados sometiéndolos a la consideracion del
jefe inmediato a fin de que tome las medidas que se consideren pertinentes.

Proporcionar reportes de los proyecios encomendados para determinar su cumplimiento
correspondiente.
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10.- Indicar observaciones que resulten de los andlisis de estudio y proyectos que le son
encomendados por el jefe inmediato mediante las justificaciones correspondientes

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

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

Rango de ) -
Edad: 25 a 65 afios Sexo: Indistinto
..... Pasante de Licenciatura en Area Administrativa,
Perfil del Puesto Escolaridad: Econémica, Financiera o afin,
Experiencia: 1 afic de experiencia en puesto similar o unidad

administrativa

Aplicacion de medios de organizacién, métodos y

~ : disefto de procesos administrativos
2. Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
"cq(, : servicio
x 3. Capacidad de comunicacion interpersonal y de
: socializacion

Capacidad intelectual de anélisis y sintesié de
problemas de complejidad media

chidadesyl-labilidades Comprensidon de normas de administracion de

5- recursos humanos y materiales

6.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
' la aplicacién del lenguaje técnico

7. Habilidad de negociacidon, maneje y toma de
' decisiones

8- Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
' administrativos

1- Carta de Pasante.

2. Comprobante de experiencia laboral

Requisitos de Contratacion . »
i 3. Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacién: Analista Contable
Identificacién del Puesto Clave: P1102 Grupo: Profesionai
Régimen laboral: Confianza
Coordinador de
Jefe de Departamento Area
Jefe inmediato: s )
upervisor
Relacién Jerarquica
Puestos a su cargo: Awuxiliar Contable
Genérica:
Descripcion de Realizar procedimientos que le permiian vigilar, salvaguardar y
Funciones comprobar con apego a la Ley y a las normas establecidas el
et ™ ingreso y el gasto publico.
e .
N @' Especificas:

- .1‘-"/ By cibir documentos de aplicacién contable y determinar su exactitud, totalidad y confiabilidad de
L I:% datos o resuitados que consignen.
d

2.

alizar los ingresos repcrtados en los informes, confrontande el diario de ingresos contra polizas
ingresos y estade comparativo presupuestal del ingreso.
3- erificar que los comprobantes del ingreso cumpian los requisitos fiscales.

4.~  Revisar las pélizas de ingreso, egreso vy diario.
5.-  Analizar los movimientos de cuenta de caja, bancos, deudores diversos y documentos por pagar.

6.- Cotejar los gastos o egresos confrontando cheque-pdliza contra polizas de egresos, éstos a su
vez conira el diario general de pédlizas.

7.- Disefar, instalar y mantener en operacién sistemas contables de la dependencia de adscripcion.
8-  Disenar nuevos sistemas para modificar €l existente o para simplificar el proceso del mismo.

9- Verificar el estado de operacion dei sistema contable en las dependencias ¢ entidades
municipaies y en su caso, corregir desviaciones, interpretaciones erroneas © aplicaciones
incorrectas de técnicas ¢ de instrumentos contables

10.- Formular los ajustes relativos al cierre de cada ejercicio, asi como los de apertura del siguiente.

11.- Analizar e interpretar estados financieros e informes contables y consignar sus resultados para
conocimiento ai jefe inmediato.

12.-  Organizar, dirigir y programar el trabajo de personal de menor categoria.
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13.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacian y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto

Ca‘p?_'_idades y Habilidades
-

‘\9 i
A
<

-

1 -

Requisitos de Contratacién

Rango de Edad: 25 a 85 arios Sexo: Indistinto

Licenciatura en Contaduria Pubfica o carrera

Escolaridad:  afin

Experiencia:

1-
2.-

4.

2 afio de experiencia en puesto similar o unidad
administrativa

Aplicacién de medios de organizacion, métoedos y disefio
de procesos administrativos.

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio.

Capacidad de comunicacién interpersonal y de
socializacion.

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas
de complejidad.

Comprension de normas de administracion de recursos
humanos y materiales.

Expresarse correctarnente en forma oral y escrita para la
aplicacién del lenguaje técnico-juridico

Habilidad de negociacién, manejo y toma de decisiones.

Para  gestionar, negociar y tramitar  asuntos
administrativos-juridicos.

Titulo Profesional.

Cedula Profesional.

Comprobante de experiencia {aboral.
Cubrir requisitos oficiales de contratacion.

Aprobar examen psicométrico
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3.-* Elaborar andlisis de precios extraordinarios de los contratos de obra.

Identificacion del Puesto

Relacién Jerarquica

Descripcion de Funciones

4 | supervision de obra pablica.

Profesiograma

Denominacion; Analista de Obra

Clave: P1103 Grupo: Profesionai
Régimen laboral: Confianza
Jefe Jefe de Departamento Coordinador de Area
inmediato: .

Supervisor
Puestos a su Ninguno
cargo:

Genérica:

Desarrollar funciones y operacién de caricter administrativo,
técnico y juridico en cada subproceso de licitacién de obra
publica. :

Participar en coordinar con tesoreria y sindicatura en los procesos de licitacién, contratacién y

4.-  Elaborar cuantificaciones de proyectos de edificacion.

5-  Elaborar presupuestos de edificacion y urbanizacion.

6.- Establecer relacion directa con las empresas integrantes del padron de contratistas, para la

realizacion de obra municipal.

7.-  Informar a la Direccién sobre el desarrollo de la obra.
8- Integrar el padrén de contratistas.
9.- Integrar los paquetes para la participacién de las empresas del Padrén de contratistas en los

cursos de obra publica.

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

11.-  Cotejar la cotizacion de materiates en el mercado a fin de actualizar catalogos.

12.-  Verificar la generacién de vollimenes de obra de urbanizacion y edificacion.

13.- Revisar la obra de edificacion e infraestructura.

14 . Supervisar fos expedientes de control de estimaciones de obra
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15.- Tramitar el pago a contratistas de [as obras.

18.- Verificar la correcta integracién de los expedientes técnicos.

17.- Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo a los
criterios, politicas o lineamientos establecidos por su jefe inmediato, llevando el control de las
mismas, a fin de cumplir con los objetivos establecidos. . .-

17.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad plblica. respecte del manejo, mantenimiento,
conservacidn y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

18.- Realizar las demds actividades gque se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean
ancomendadas por su jefe inmediato. '

Perfil del Puesto

*\‘q! - _\; i.‘
S

-{i ‘

Y

- N

Cap}:cidades y Habilidades

\

Requisitos de Contratacion

Rango de Edad: 25 a 65 afios Sexo: . Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.

Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar o
unidad administrativa

Aplicacion de medios de organizacién, métodos y disefio
de procesos administrativos

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
servicio

Capacidad de comunicacion interpersonal y de
socializacién

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas
de complejidad

Comprension de normas de administracion de recursos
humanos y materiales

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
aplicacion del lenguaje técnico

Habilidad de negociacion, manegjo y toma de decisiones

Para gestiomar, negociar y tramitar asuntos
administrativos

Titulo Profesional.

Cedula Profesional

Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales de contratacion

Aprobar examen psicométrico
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MEXICAL)
T
Identificaciéon del Puesto Denominacién: Analista de Desarrollo Urbano
Clave: P1104 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe de Departamento Coordinador de Area

Jefe inmediato:  Supervisor

Puestos a su Ninguno
cargo:

Descripcién del Puesto Genérica:

.

3.-

Desarroliar funciones relacionadas con el anilisis de informacion y

PR procedimientos para la autorizacion de acciones de urbanizacién,

edificaciones, régimen de condominio y demas en materia de
imagen urbana y uso de suelo.

Especificas:

tender e informar a los usuarios sobre trAmites relacionados con urbanizacion y edificacién de
redios.

ocumentar y Analizar estudios de factibilidad, anuencia y procedimientos de uso del suelo.
-

Compilar informacién, interpretar y generar reportes e informes que sea considerada para la
realizacion de estudios en materia de desarrollo urbano.

Elaborar reportes de los dictdmenes, usos del suelo, estudios de factibilidad, anuencia y demas
tramites.

Realizar inspecciones para determinar irregularidades y medidas correctivas que correspondan, en
materia de edificacion y urbanizacién, usos de suelo e imagen urbana, y demas disposiciones
normativas en materia de desarrollo urbano vigente; y

Analizar planos y documentacion de preyectos gfecutivos para la realizacién del dictamen técnico y
su aprobacion.

Revisar memorias de cdlculo de proyectos, para verificar que cumplan con los requisitos
estructurales necesarios.

Analizar y verificar que los proyectos cumplan con los requisitos marcados en el reglamento de
edificacion vigente.

Documentar procedimientos para la recuperacién de vias publicas municipales
Revisar anteproyectos de condominios en cumplimiento a los ordenamientos.

Compilar informacién, interpretar y generar reportes e informes que sea considerada para la
realizacion de estudios en materia e ingenieria de transito y sefialamientos viales.
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12.- Revisar y analizar memorias descriptivas del proyecto, la tabla de indivisos y demas documentos
del régimen de propiedad en condominioc.

13.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacidn y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

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

Perfil del Puesto

ca‘;‘s@dades y Habilidades
% -
1
¥a
(o7
§
,_- i

4

Requisitos de Contratacion

Rango de Edad: 25 a 55 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.

1 afio de experiencia en puesto similar o

Experiencla: unidad administrativa

Aplicacién de medios de organizacién, métodos y disefio

- e procesos administrativos
5. Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
‘ servicio
3. Capacidad de comunicacién interpersonal ¥ de
' socializacién
4- Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas
) de complejidad
5. Comprension de normas de administracién de recursos
' humanos y materiales
6.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
' aplicacion del lenguaje técnico
7.-  Habilidad de negociacién, manejo y toma de decisiones
8- Para gestionar, negociar y tramitar asuntos

administrativos

- Titulo Profesional.

2-  Cedula Profesional

3. Comprobante de experiencia laboral

4-  Cubrir requisitos oficiales de contratacion

5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién:  Analista de Licitaciones

Clave: P1105 Grupo: Profesionai
Régimen laboral: Confianza -

Relacion Jerarquica Jefe de Departamento Coordinador de

Area
Jefe

inmediato:  Supervisor

Puestos a su Ninguno
cargo:

Desarrollar funciones tecnico-administrativas relacionadas con

_Desc% cion de Funciones Genérica:

"1.' wr=

@ los subprocesos de licitacion.

Especificas:
|r a los actos de licitacién verificando la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas.

"'Partlc:par con Tesoreria y Sindicatura en los procesos de revisién de paquetes de propuestas,

adjudicacion y contratacién.

Auxiliar al Jefe Inmediato en la elaboracién de los convocaterias y bases para licitacién, asi como
en procedimiento de invitacién o publicacion.

Integrar un padrén de proveedores cumpliendo los requisitos que marca la normatividad en materia.

integrar y verificar los paquetes para la participacién de las empresas en los cursos de licitacién en
sus tres modalidades.

Cotejar la cotizacién de materiales y servicios en el mercado a fin de actualizar catdlogos.
Tramitar el pago a proveedores.

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

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Peml del Puesto Rango de Edad: 25 a 65 aflos SEXO: Indistinto - ~ T
. Licenciatura en Ingenieria, Arquitectura o

Escolaridad: s dministracion
Lo 1 afio de experiencia en puesto similar o unidad
Experiencia: administrativa
Capacidades y Habilidades 1- Aplicacién de medios de organizacién, métodos y

disefio de procesos administrativos
Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el

2- servicio

3. Capacidad de comunicacion interpersonal y de
© socializacion

4.- Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
" problemas de complejidad

5. Comprension de normas de administracion de recursos
©humanos y materiales

' 6. Expresarse correctamente en forma oral y escrita para

la aplicacion del lenguaje técnico
7.- Habilidad de neéociacién, manejo y toma de decisiones

Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
administrativos

Requisitos de Contratacion T.- Titulo Profesional.
2.~ Cedula Profesional
3. Comprobante de experiencia laboral
4.-  Cubrir requisitos oficiales de contratacion

5.- Aprcbar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién: Analista Financiero

Clave: P1106 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Coordinador de
Jefe de Departamento Area
Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo: Auxiliar en Finanzas
Descripcion de Funciones N _ Genérica: , ]
: Propiciar el uso eficiente de los recursos financieros mediante el
3 seguimiento
A y evaluacion del presupuesto.
¢ E
: specificas:
“1.- { Integrar el paquete de egresos del dia.
2. \Revisar las comprobaciones de gastos, que cumplan c¢on todos los requisitos fiscales y
- madministrativos sefialados en las normas técnicas.
3. r"Realiz:alr aplicaciones en el sistema sobre egresos y presupuestos, para la elaboracién de
estados financieros y cierres contables.

4.- Verificar la aplicacién del ejercicio presupuestal conforme a los programas y montos
autorizados.

5.- Supervisar y analizar la aplicacion normativa del registro en materia de modificaciones
presupuéstales y programaticas

6.- Documentar las modificaciones presupuéstales y programaticas para aprobacion del Cabildo.

7.- Coordinar |a integracién del anteproyecte de presupuesto de egresos de las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal.

8- Programar [z entrega de avances programaticos por parte de las dependencias y entidades de
ta administracién pdblica municipal.

9.- Analizar el comportamiento del ejercicio presupuestal para generar proyecciones vy
comportamiento histérico de los movimizanios presupuestales, que sirva para la toma de
decisiones.

10.- Coordinar y supervisar el cierre presupuestal mensual y anual; asi como como reportes,
presentaciones y estados financieros.

11.- Revisar y procesar presupuestalmente los trdmites de viaticos, gastos por comprobar y
requisiciones de papeleria y aseo.

12.- Registrar las recalendarizaciones, transferencias y ampiiaciones presupuéstales.
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13.- Examinar e integrar la documentacién comprobatoria del programa departamentai.
14.- Revisar, analizar y dar compromiso presupuestal a las solicitudes de adquisicién yfo servicio
por sistema y manuales
18.- Recibir, revisar, analizar y evaluar los avances programaticos trimestrales y anuales de las
dependencias.
16.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad plblica respecto del manejo, mantenimiento,

conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

17.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean
encomendadas por su inmediato superior.

Perfil del Puesto

%

{

' Capac“dades y Habhilidades
R

4

Rango de Edad: 25 a 65 afios Sexo:
Escolaridad:

Experiencia:

Indistint

Licenciatura en Administracién, Economia,
Contabilidad o afin.

2 afio de experiencia en puesto similar o
unidad administrativa

Aplicacion de medios de organizacién, métodos y disefio
de procesos administrativos.

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio.

Capacidad de cormunicacidon interpersonal y de
socializacion.

Capacidad intelectual de anélisis y sintesis de problemas
de complejidad.

Comprensién de normas de administracion de recursos
humanos y materiales.

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
aplicacidn del lenguaje técnico-juridico

Habilidad de negociacién, manejo y toma de decisiones.

Para gestionar, negociar vy tramitar asuntos
administrativos-juridicos.
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Requisitos de Contratacién 1-  Titulo Profesional.
' 2.-  Cedula Profesional.
3-  Com probante de experiencia laboral.
4-  Cubrir requisitos oficiales de contratacién.
5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacion:  Analista Inmobiliario
Clave: P1107 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Jefe de Departamento  Coordinador de
Area '
Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Controlar los mecanismos y procedimientos para identificar .y.
registrar los predios localizados en zona urbana, rural y puerto

del municipio.
1 73
0
;ﬁ i Especificas:
; . 1.-  Analizar los expedientes para la actualizacién de la cartografia y sistemas.
h

E.- Realizar |2 actualizacién del plano digitat de Mexicali, referente a las nuevas colonias.

e Informar y asesorar a los usuarios en cuanto a tramites y ubicacién de colonias.

4.- Analizar la informacién enviada por licencias de construccién y uso de suelo para efectuar los
cambios que Se requieran y que afecten la nomenclatura.

5.-  Asignar y verificar la autenticad de la claves catastrales.

6.- Registrar nuevos fraccionamientos, predios en posesion y predios rusticos.

7.- Realizar modificaciones de tasa catastral segun superficie, en el padrén catastral.

8.- Elaborar calculos de valor y dimensiones de predios v la revisidn de los mismos.

9.- Revisar los deslindes y levantamientos de predios existentes.

10.- Efectuar mediciones de los predios, considerando las particularicades de construccién, a efecto
de emitir un juicio de validacion.

11.- Efectuar levantamientos topograficos y dibujar planos y actas de deslindes
12.- Contrelar pagos por tramite de constancias de nomenclatura.

13.- Documentar las propuestas de denominacién de calles para su presentacion y aprobacion del
consejo de nomenclatura.
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14.- Cumplir con las indicaciones de ila autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

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

Perfil del Puesto

Capacidades y Habilidades

' ™

Requisitos de Contratacion

Rango ] »

de Edad: 25 a 65 afios Sexo: Indistinto

Escolaridad: Ll_ct_enmatura en Arquitectura o Ingenieria
Civil.

Experiencia: 2 afto de experiencia en puesto similar o

1.-
2.-
3.-
4-
5.-

unidad administrativa

Aplicacion de medios de organizacién, métodos y
disefio de procesos administrativos.

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio.

Capacidad de comunicacién interpersonal y de
socializacién.

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
problemas de complejidad.

Comprensién de normas de administracién de recursos
humanos y materiales.

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
la aplicacién del lenguaje técnico-juridico

Habilidad de negociacion, maneje y toma de
decisiones.

Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
administrativos-juridicos.

Titulo Profesional.

Ceduia Profesional.

Comprobante de experiencia laboral.
Cubrir requisitos oficiales de caontratacién.
Aprobar examen psicomeétrico.



« OB de agosto de 2014.

PERIODICO OFICIAL Piagina 65

-

Profesiograma
Identificacién del Puesto Denominacién: Analista Juridico
Clave: P1108 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe de Coordinador de
Departamento Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Genérica:

Descripcion de Funciones

Realizar analisis juridicos de asuntos en material civil, penal,
laboral, administrativo y de ampare, realizando
investigaciones y tramites para determinar los elementos que
permitan iniciar, vigilar y controlar las promociones, acuerdos
o actos inherentes a los procedimientos administrativos para
su resoiucién correspondiente.

Especificas:

Efectuar estudios y analisis de quejas, denuncias ¢ demandas, y en caso procedente apoyar en
el procedimienta administrativo.

Realizar estudios, analisis y proyectos de resolucién de recursos administrativos que se
interpongan.

Elaborar y presentar proyectos de contestacién y resolucion.

Elaborar informes de cumplimiento de los efectos de resoluciones de los recursos

administrativos.
Analizar los argumentos planteados en los recursos administrativos.

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

Realizar estudios del marco juridico que regule las atribuciones de la dependencia, para ia
efaboracién de iniciativas de actualizacién correspondiente.

Efeciuar el estudic y andlisis comrrespondiente a las consultas recibidas y determinar los
elementos probatorios que fundamenten las quejas, denuncias o demandas, y en caso
procedente apoyar en el procedimiento administrative.

Cumplir con las indicaciones de la autoridad pudblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacian y limpieza dei equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
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10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carge y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad: 28 a 65 aflos Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

2 afios de experiencia en puesto similar o unidad

Experiencia: administrativa

Capacidades y Habilidades 1 _ Aplicacion de me_dips de_ organizacion, métodos y disefic
‘ de procesos administrativos.

Aplicacion de medios para mejorar ta calidad en el

2- servicio.
3- Capacidad de comunicacién interpersonal y de
‘ socializacion.
: 4.- Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
. ‘ problemas de complejidad.
v
&HGA 5. Comprensién de normas de administracién de recursos
5 o ‘ humanos y materiaies.
{ 6.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la

¥

»

aplicacién del lenguaje técnico-juridico.
7.- Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones.

Para gestionar, negociar vy ftramitar asuntos
administrativos-juridicos.

Requisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional.
2-  Cedula Profesional.
3.-  Comprobante de experiencia laboral.
4.-  Cubrr requisitos oficiales de contratacion.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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tdentificacion del Puesto Denominacién:  Analista Técnico en Computo
Clave: ~ P1109 ' Grupo: Profesional
Régimen laboral: = Confianza ‘
Puestos a su Ninguno
cargo:

Descripcion de Funciones _ Genérica: Lo
P Identificar y diseflar sistemas para el procesamiento vy
M W resguardo de informacioén y datos, aplicando medios técnicos y

R TeS ,6‘4' . paqueteria de programas de cémputo.
A
o _ Especificas:
f 1.- #Seleccionar el software que se requiera para el mejor desempeiio de los equipos de acuerdo a las
necesidades del usuario
Trm Resolver los problemas relacionados con el mangjo de software o configuracion de equipo de
computo.
3.-  lInstalar, probar accesorios y periféricos especiales al equipo de codmputo,

4.-  Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo

5.-  Seleccionar el software que se requiera para el mejor desempefio de los equipos de acuerdoe a las
necesidades del usuario

6.- Configurar los conmutadores, salidas, intercom, antenas, timbrado, remarcado, cédigos,
restricciones, correo electronico, callpilot y dar asistencia requerida a usuarios

7.-  Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo a servidores, switch, ruter, conmutadores
8.- Instalar y configurar equipos de compute gue conforman la red local del gobierno municipai
9.- Revisar, controlar y mantener en funcionamiento el sistema operativo del servidor central

10.- Administrar las altas, bajas, cambios y demas actualizaciones en el registre de usuarios de la red
local municipal.

11.- Transferir informacién de plataforma AS/400 a plataforma PC o viceversa.

12+ Realizar copia de respaldo de la informacién almacenada en el servidor central.
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13.- Cumplir con las indicacionas de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto

Capacidades y

ilidades

Requisitos de
Contratacion

Rango de . -
Edad: 25 a 65 afios Sexo: Indistinto
. . Licenciatura en Computacién, en Sistemas o
Escolaridad: Informatica, o carrera afin
Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar o unidad

1.-
2.-

4-

administrativa

Aplicacién de medios de organizacién, métodos vy disefio
de procesos administrativos

Aplicacidon de medios para mejorar la calidad en el
servicio

Capacidad de comunicacién interpersonal y de
socializacién

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
problemas de complejidad

Comprensién de normas de administracién de recursos
humanos y materiales

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
aplicacién del lenguaje técnico

Habilidad de negociacién, manejo y toma de decisiones

Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
administrativos

Titulo Profesional.

Comprobante de experiencia laboral
Cubnir requisitos oficiales de contratacién
Apnrchar examen psicométrico
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Identificacion de Puesto Denominacién:  Analista Técnico en Programacion
Clave: P1110 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerarquica Jefe de Departamento gro:ardinador de

Jefe inmediato:  gyparvisor

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion del Puesto _ Genérica: .
) Desarrollar y modificar programaciones para aplicaciones
- informéticas generales o programas utilitarios especializados; asi
‘4', w como investigar, disefiar, desarrollar y programar sitios de intermet e
2 @4, intranet.
. "(,
A% O
Y Especificas:
_ 3 1.- @&laborar y diseiiar programas para procesar informacion y datos en equipo de cémputo.
r,l\ Generar la documentacién de apoyo gue permita operar los programas de cémputo a los
peradores.

3.- Participar en el desarrollo, comreccionas y ajustes de la logica del programa, de acuerdo z los
estandares y procedimientos establecidos.

4.- Colaborar en el mantenimiento de programas.de acuerdo a las politicas establecidas
5.- Crientar a los usuarios sobre el manejo de los programas en los gue participa.
6.- Asesorar y capacitar a los usuarios en el uso y mantenimiento de los sistemas.

7.- Elaborar la documentacién técnica y del usuario de flujos y procedimientos de las aplicaciones en
desarrollo.

8.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilics, herramientas y éreas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 25 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Informatica o carreras afines

1 afio de experiencia en puesto similar o unidad

Experiencia: administrativa
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Capacidades y Habilidades 1.- ApllcaCIOr'I de medios ‘d.e Or"ganizacién, métodos Y
' disefio de procesos administrativos

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el

2- servicio

3. Capacidad de comunicacién interpersonal y de
' socializacién

4.- Capacidad intelectual de andlisis y sintesis’ de
’ problemas de complejidad

5 - Comprensidn de normas de administracién de recursos
: humanos y materiales

6.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita para

la aplicacidon del lenguaje técnico
7.-  Habilidad de negociacién, manejo y toma de decisiones

Para gestionar, negociar y ftramitar asuntos

w 8- administrativos
&, L

'& R&Quisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional.

i 2~ Cedula Profesional
s 3- com probante de experiencia laboral
RHA 4-  Cubrir requisitos oficiales de contratacion

.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto  Denominacién:  Archivista .
Clave_: AD302 Grupo: Adm'inistrativo
Régimen laboral:  Base o o
Relacion Jerarquica
' Jefe ' : Coordinador
inmediato: Jefe de Departamento Administrativo
Puestos a su cargo: Auxiliar Archivo
Descripcion de Funciones _ Genérica:
Q ' Organizar y resguardar expedientes y documentos de uso
Y 3 exclusivo de la administracién municipal o para consulta publica,
.. .16‘9 : asi como dar tramite de recepcidn y despacho a correspondencia
Y )O relacionada con las dependencias municipales.
} & Especificas:

Organizar documentacién y expedientes por medio de las técnicas de clasificacién y.

-’1\ archivonomia.

2. Clasificar, ordenar, resguardar expedientes para su.conservacion y consulta.

3.-  Organizar y atender eficientemente la recepcion de correspondencia.

Administrar el archivo conforme las solicitudes y ordenes de localizacién y presentacién de

4- archivos de conformidad con las normas legales aplicables.

5. Vigilar el cumplimiento del ciclo de guarda de los expedientes y clasificarlos en las modalidades
‘ generalmente aceptadas para archivos de tramite, historicos y en desuso.

6.-  Orientar y asistir a los usuarios para el uso correcto del servicio de archivo.

7. Custodiar y resguardar la documertacién, vigilando su uso e impidiendo su sustraccion,
‘ alteracién, destruccion y ocultamiento, asi como et uso indebido de la misma.

8.- Atender las solicitudes de préstamo de expediéntes solicitados con autorizacion ~del jefe

inmediato.
9.-  Abrir y legajar los expedientes de conformidad con las indicaciones del jefe inmediato.

Controlar, de leyes, decretos, acuerdos y reglamentos que hayan sido publicados en el periddico

10~ Sficial de Gobierno del Estado.

Ordenar, clasificar, registrar y resguardar expedientes laborales de los empleados de la

11.- - - -
administracién municipal.
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Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,

12+ conservacién y limpieza del equipo, utensilios, hesramientas y dreas de trabajo.

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

13- ancomendadas por su inmediato superior.
Perfil del Puesto gta’:go de 2565 afios Sexo: Indistinto
E . . Nivel medic Superior o camera técnica
faridad: vinculada en la materia.
Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar ¢ en

unidad administrativa.

Capacidades y Habilidades 1.-  Aceptacién y comprensién de 6rdenes
Capacidad de comunicacién interpersonal y de

2.- socializacion
\// Q Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
{7 @ ,

19*'\ 3.- problemas de complejidad media

% [» ] Desarroliar sus actividades profesionales bajo un marco
;'- “ 4.-  éfico y profesional
: 4 Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
\[B 5.- la aplicacidn del lenguaje técnico.

2 Para gestionar, negociar y tramitar asuntos

6.- administrativos.

Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
7.-  participativa con sus subordinados

Nociones de reglas del proceso programdtico y
8.-  presupuestario.

Comprensién de nomas de administracion de recursos
8- humanos.

Requisitos de Contratacion 1- Certificado de Estudios.
2.-  Comprobante de experiencia laboral,

3.-  Cubnr requisitos oficiales de contratacién.

4.-  Aprobar examen psicométrico.
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Identificacién del Puesto Denominacién:  Arquitecto

Clave: P1003 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Relaclén Jerarquica Director Subdirector

Jefe inmediato:  Jefe Departamento

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

5.-
8.-
7.-

9.-
10.-
11.-

12.-

13.-

Disefiar espacios arquitecténicos y urbanos en contextos y con
necesidades especificas de construccién, manejo técnico-
econdmico y administrativo de obras.

Especificas:
Desarrollar disefios estructurales y arquitecténicos.

Elaborar proyecciones y estudios de los planos y tipos de edificios segun el lugar y clima, de
acuerdo con las necesidades de los servicios que se vayan a proporcionar.

Elaborar la calificacion y estudios de proyectos de obras en concurso.

Recopilar informacién de la situacién actual del sitio a proyectar para realizar los levantamientos
arquitectonicos, fotogréficos, instalaciones, vegetacion y toma de medidas.

Analizar y evaluar la factibilidad de los proyectos en materia de equipamiento urbano.
Realizar ante-proyectos y proyectos arquitectdnicos de equipamiento.

Asistir el lugar del ante-proyecto para verificar la congruencia con la normatividad aplicable del
proyecto a realizar.

Revisar el ante-proyecto en conjunto con su jefe inmediato, © constructoras a fin de poder
determinar nuevas propuestas o cambios que influyan para su mejoramiento.

Realizar presentaciones graficas o mediante laminas o maquetas de los proyectos
Realizar ef proyecto arquitecténico definido para que sea ejecutado por la dependencia.

Elaborar proyectos de remodelacion de espacios fisicos en las oficinas de las dependencias y
entidades, a peticién expresa de su jefe inmediato.

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

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 25-65 aflos Sexo: indistinto
’ ' Escolaridad: ‘Licenciatura en Arquitectura o carrera afin.
Experiencia: 1 ailo de experiencia

Capacldadés y Habllidades

Requisitos de Contratacion

1-
2-
3-
4-
5.-

Aceptacion y comprension de drdenes

Capacidad de comunicacidn interpersonal y de
socializacion

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
problemas de complejidad

Desarroflar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional

_Expresarse correctamente en forma oral y escrita para

la aplicacién del lenguaje t&cnico.

Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
administrativos

Manejo de técnicas de planeacién de programas y
proyectos

Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
participativa con sus subordinados

Manejo de normas de planeacion y regias del proceso
programatico y presupuestario.

Titulo Profesional.

Cedula Profesional

Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales de contratacién

Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién: = Asesor
Clave: P1601 ) Grupo: Profesional
Régimen laborai: Confianza
Relacién Jerarquica - Jefe inmediato: '~ Presidente Municipal i
Puestos a su cargo: Ninguno
Genérica:

Descripcion del Puesto Asesorar en el desarrollc de programas y proyectos

9.-
10.-

1-

encomendados, asi como realizar andlisis y diagnésticos sobre los
mismos, sus objetivos, metas y de [as acciones emprendidas por la
Administracion Municipal, para su cumplimiento.

Especificas:

Asesorar en la planeacion, desarrollo y evaluacién de programas y proyectos de la Administracion
Municipal.

Revisar marco normativo federal, estatal y municipal que le sean requeridos por el Presidente
Municipal, para que exista congruencia de los instrumentos normatives y comunicaciones
internas.

Brindar asesoria en las acciones de coordinacidn con otros érdenes de gobiemo, a fin de
coadyuvar con la realizacion de los objetivos institucionales.

Asesorar en la solucion de conflictos-externos e internos, que afecten el desarrollo eficiente de los
objetivos institucionales.

Apoyar y asesorar a las dependencias municipales, en la aplicacion y procesos de mejora
continda.

Someter a consideracién de su jefe inmediato las diversas estrategias para la resolucion de
asuntos bajo su competencia.

Apoyar técnicamente al inmediato superior sobre la resoiucién de los diversos asuntos que se le
encomienden para su atencion.

Estudiar, analizar y emitir dictamen del contenido de ios estudios y proyectos sometidos-a su
consideracion.

Asesorar en |a elaboracion e implementacién de proyectos.

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

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendados por su jefe inmediato.
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MEXICAL)
28 65
Perfil del Puesto Rango de Edad: g:o s a Sexo: Indistinto
A Licenciatura o© cameras con  enfoques
Escolaridad: metodolégicos afines a la materia.
Experiencia: 3 afios en puesto simifar

Capacidades y Habilidades 1.-

2-

3-

4.
\My w 5.
e

2} Requisitos de Contratacién -
2-

ARIA 3-

4.-
5.-

Para proveer, planear, organizar, integrar y asesorar en
planes y programas.

Para la aplicacién de teorlas y técnicas que intervienen
€n laos procesos y programas.

Para clasificar y manejar variables contextuales e
individuales gque se presentan en los procesos para la
solucidn de problemas determinados.

Realizar andlisis complejos que implican el dominio de
una disciplina profesional para poder realizar
diagnosticos, predecir la evolucion futura de las
situaciones yfo encontrar solucién a problemas diversos.

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

Titulo Profesional

Cédula Profesional

Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos cficiales para contratacion
Aprobar el examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién:  Auditor
Clave: P1004 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe de Departamento G o0rdinador de

Area
Jefe inmediato: Supervisor

Puestos a su cargo: Auditor Auxiliar

Descripcién de Funciones Genérica:

Ejecutar revisiones de los procesos  administrativos,
presupuestales y financiero de acuerdo con las normas técnicas,

9 juridicas y administrativas aplicables y de conformidad con los
Mle ) conocimientos y especialidades de su profesion.
04(/4')*
'4}1; . o
Especificas:

-fl? 1.- % Participar en la elaboracién de programas de auditoria y cuestionarios de control interno y demas
documentos de trabajo con base en las politicas establecidas.

ARM Elaborar el informe de revision a los dictdmenes de cuenta plblica y de los pliegos de
) cbservaciones a solventar.

3.-  Efectuar auditorias financieras y presupuéstales verificando que los recursos se ejerzan conforme
a la calendarizacion estabiecida.

4.- Vigilar el cumplimiento de los sistemas y procedimientos en la recaudacion de ingresos.
5.-  Practicar los arqueos & inventarios en las dependencias y entidades municipales.

6.- Practicar auditoria a [as partidas de sueidos, compensaciones, horas extraordinarias y a todas las
prestaciones que tenga el personal.

7.-  Emitir opinién de los infermes de estados financieros que guardan las dependencias y entidades
municipaies.

8.- Orientar a los sujetos obligados acerca de la correcta aplicacion de las normas, sistemas y
procedimientos objeto de fa supervisién.

9.-  Apovyar en las actividades de asesoria técnica o juridica a las areas que se le asignen.

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

11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encemendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 25 a 55 afios Sexo: - Indistinto
“ Escolaridad:  icenciatura  en Administracion,  Economia,

Experiencia:

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

Financiera o afin.

1 afic de experiencia en puesto similar o unidad
administrativa

Apilicacidén de medios de organizacion, métodos y disefio
de procesos administrativos

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el servicio

Capacidad de comunicacién interpersonal y de
socializacién

Capacidad intelectual de anélisis y sintesis de problemas
de complejidad media

Comprensién de nomas de administracidn de recursos
humanos y materiales

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
aplicacién del lenguaje técnico

Habilidad de negociacion, manegjo y toma de decisiones

Para gestionar, negociar y tramitar asuntos administratives

Titule Profesional.

Cedula Profesional.

Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales de contratacion
Aprobar examen psicométrico
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Identificacidén del Denominacién: Auditor Auxiliar
Puesto ' Clave: P0801 o Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza ' .
Relacion Jerarquica Jefe de Departamento Eoordinador de

rea
Jefe inmediato:  gpervisor ) Auditor

N

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Genérica:

Realizar labores de apoyo en funciones de Auditoria, mediante la

. Funciones adopcion de normas y procedimientos profesionales aplicables,
A ‘? contribuyendo ai efectivo cumplimiento de cbjetivos estratégicos.
"341'@4’ :

" < ’6 Especificas:

’i'& 1.- Administrar y mantener actualizados los archivos permanentes y temporales de las auditorias

; realizadas, tanto en archivos manuales como electrénicos

Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento de recomendaciones de auditorias, asi

. como de resoluciones de érganos superiores.

Apoyar en la elaboracién de informes de auditorias o de revisiones practicadas, con base en
evidencia recopilada y velando por su apropiada presentacion a las instancias correspondientes.

Realizar labores administrativas relativas a la Auditoria en estricto cumplimiento de normas y”
lineamientos aplicables.

Brindar consejo, asesoria y recomendaciones a dependencias o funcionarios en asuntos de
competencia de |a Auditoria.

Auxiliar en la ejecucion de auditorias financieras y presupuéstales, verificando que los recursos se
ejerzan conforme a la calendarizacion establecida.

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

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

Rango de Edad: 25 a 65 afios Sexo: |Indistinto

Escolaridad:

Perfil del Puesto

Experiencia:

Capacidades y Habhilidades

Requisitos de Contratacion

1.-
2-

4.-

Licenciatura en Area Administrativa, Econémica,
Financiera o afin.

1 aflo de experiencia en puesto similar o unidad
administrativa

Aplicaciébn de medios de organizacién, métodos vy
diserio de procesos administrativos

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio

Capacidad de comunicacion interpersonal y de.
socializacion

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
problemas de complejidad media

Comprension de normas de administracién de
recursos humanos y materiales

Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
la aplicacién del lenguaje técnico

Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones

Para gestionar, negociar y framitar asuntos
administrativos

Titulo Profesional.

Cedula Profesional.

Comprobante de experiencia laboral
Cubnir requisitos oficiales de contratacién

Aprobar examen psicométrico
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"
Identificacion del Puesto Denominacién: Auxitiar Administrativo
Clave: A0201 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarguica Coordinador Supervisor
Administrativo Administrativo

Jefeinmediato:  , .cia Administrativo  Analista Auxiliar

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones - o Genérica: S
o Auxiliar en actividades secretariales y administrativas, para el
‘”‘g‘? optimo funcionamiento de las oficinas del gobierno municipal.

¢S

o- Especificas:

Colaborar en la gestion de recursos materiales, técnicos y econdmicos para la adecuada
operacién de la unidad administrativa.

- Apoyar en la localizacién, reproduccién, traslade y entrega de documentos de los asuntos

A
ﬂ " relacionados con su drea de trabajo.

3-  Solicitar y revisar informacién de conformidad vy de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4.~  Capturar datos a través de sistemas informaticos o procesadores de datos.

5.-  Reproducir documentos a través de medios electrdnicos, necesarios para los tramites de oficina.
6.-  Auxiliar en actividades en materia de administracion de persenal.

7.-  Apoyar en actividades secretariales y recepcion de lamadas.

8.-  Apovyar en el control de fos bienes de activo fijo y actualizar los movimientos generados come:
altas, bajas, cambios, traspasos y demas actividades relacionadas con la misma.

9.-  Auxiliar en la recepcion y despacho de documentos, asi como en su registro, control y archivo.
10.-  Suplir las ausencias del personal del area administrativa, cuando asi lo indique el jefe inmediato.

11.- Participar en el analisis de informacion, clasificacion, obtencidn de datos, captura de los mismos y
formulacién de reportes a peticion de su jefe inmediato.

12.- Apoyar en la atencion y gestion de los servicios que provea su dependencia de adscripcién a otras
unidades administrativas a peticién de su jefe inmediato.

13.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manegjo, mantenimiento,
coenservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
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14.- Realizar las demas actividades -que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean
. encomendadas por su inmediato superior.

Perfil del Puesto

Capacidades y Habilidades

%equisitos de Contratacion

Profesiograma

Rango de Edad: 18-65 afios Sexo: Indistinto

Escolaridad;:  Nivel medio superior

1 afto de experiencia en.puesto similar o en

Experiencia: unidad administrativa.

1.- Aceptacion y comprensién de drdenes

2.- Adaptabitidad al cambio

3. Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
: servicio.

4 Asumir actitudes y disposicién vinculadas a la mejoré

' continua.

5 - Cooperacién, iniciativa y disposicién para proveer
: servicios

6.- Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del
) puesto

1.- Certificado de terminacion de estudios.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

4.- Aprobar examen psicométrico

08 de agosto de 2014,
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Identificacién del Puesto Denominacién: Auxiliar Contable
Clave: A0 Grupo:  Administrativo
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe de Departamento gﬁeo;'dinador de
Jefe inmediato: Supervisor Contador
Puestos a su Ninguno
cargo:
Descripcion de- Genérica:
FlﬁFiones Auxitiar en la elaboracitn y registro de pdlizas, informes contables,
.’/6. ‘ presupuestales, asi como en ia recepcién de documentacion.
¥
. @

:
5
»

»

\RIA
3_-
4 .-

Especificas:

1.- ; Clasificar, cedificar Jos documentos relativos a las operaciones contables para su procesamiento.

Proporcionar informacion y documentos, si es el caso, en Io relativo a saldos de cuentas, reportes -
periddicos, ingresos por diversos conceptos vy para lo cual estén autorizados.

Capturar polizas de ingreso diario y verificar su integracion a la contabilidad.

Pagar los tramites de vidticos para funcionarios del Gobierno Municipal.

Elaborar documentos, memorandums, recibos y oficios solicitados por ef jefe inmediato.
Auxiliar en la captura de ia informacion contable.

Apoyar en ia elaboracién y entrega de las retenciones por concepto de honorarios vy
arrendamientos a los proveedores de servicios del ayuntamiento.

Realizar la impresién de los estados financieros y reportes contables, para darla a conocer a las
dependencias.

Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respectc del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza det equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 25 a 55 afios Sexo: Indistinto
s o Nivel Medio Superior o Camera Técnica en
Escolaridad: Contaduria
. 1 afio de experiencia en puesto similar o unidad
Experiencia: administrativa
Capacidades y Habilidades 4. Aplicaciéon de medios de organizacién, métodos vy
' disefio de procesos administrativos
2. Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
) Servicio
3. Capacidad de comunicacién interpersonal y de
' socializacién
4- Capacidad intelectual de andiisis y sinlesis de
‘ problemas de complejidad media
5. Comprensién de normas de administracion de recursos
- ' humanos y materiales
’_f/é\ ? 6. Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
g ‘%,4:* “  la aplicacién del lenguaje técnico
_'?E (o] 7.-  Habilidad de negociacién, manejo y toma de decisiones
,’ ‘ﬁ 8- Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
. . ' administrativos
A
o
RIA
Requisitos de Contratacién 1 Cerificado de Termino de Estudios
2-  Comprobante de experiencia laboral
3~ Cubnr requisitos oficiales de contratacién
4.-

Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién: Auxiliar de Almacen
Clave: A0202 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Almacenista
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion del Puesto Coadyuvar en el resguardo, custodia y abasto de materiales,
suministros generales y bienes a las dependencias y entidades de
ia administraron municipal.

Especificas:

Y é ecibir, verificar, clasificar y colocar los materiales y suministros generales, de acuerdo al espacio
asignado dentro del almacén.
4 ,4"» 9

"@2.- Recibir y verificar que los bienes y equipos entregados por el proveedor coincidan con las
3& especificaciones sefaladas. y se encuentren en buen estado.
4

3; 3.- "j\bastecer materiales y suministros generales a las dependencias y entidades de acuerdo a los
procedimientos y politicas establecidas, asi como bienes muebles y equipos.

"
1)
Rﬂﬁlnformar al area de control patrimonial la recepcién de bienes muebles y equipos para su
inventario.

5-  Verificar la temperatura de los espacios destinados a la conservacion de materiales y suministros
para evitar su deterioro, e informar a su jefe inmediato de los cambios en los rangos de [a misma.

6.-  Actualizar el sistema de control de existencia a través de las 4rdenes de entrada vy salida de
materiales y suministros en general.

7.-  \Vigilar las condiciones de materiales, suministros en general y bienes ubicados en (as zonas de
almacenaje e informar al jefe inmediato sobre los dafios encontrados.

8.-  Apoyar en la realizacion de los inventarios fisicos

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

10.- Realizar las demas actividades gue se deriven de la naturaleza de su carge yfo que ie sean
encomendados por su jefe inmediato.



Pigina 86 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014,

Profesiograma
j‘ﬁww‘ﬁwﬁj
G
Perfil del Puesto Rango de Edad: 2:0518 a 55 Sexo: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 1 afo en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1- Comprension de_ normas administrativas de recursos
©humanos y materiales

Capacidad intelectual de anélisis de problemas de
complejidad media

3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultado

Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos

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

nc4¢#equls|tos de Contratacién 1.- Cenificado de terminacién de estudios

? O 2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.- Aprobar examen psicométrico

l \.
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identificacion del Puesto Denominacién:  Auxiliar de Archivo
Clave: aApop3 Grupo: Administrativo

Régimen laboral:  Base/Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Archivista Jefe de Oficina
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Coadyuvar en la organizacién y resguardo de expedientes y
documentos de uso exclusivo de la administracién municipal o
para consulta publica, asi como dar trdmite de recepcion y
despacho a correspondencia relacionada con las dependencias

municipales.
"

Especificas:
%I&ﬂ
.%(, iy
e
» .
;:f;" 3.- Coadyuvar en la clasificacién de documentacién recibida para ser archivada.

Auxiliar en la recepcidn, despacho, clasificacion, registro y archivo de la informacion documental.

Apoyar en la organizacién de los expedientes por medio de las técnicas de clasificacion.

fﬁ‘ ﬁrg ;-' Proporcionar expedientes para consulta.
J "2 .
5.- Capturar datos y vaciar en tarjetas o fichas para la localizacién de informacion.

6.- Empaquetar libros y expedientes de baja.

7.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del maneje, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensifios, herramientas y 4reas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a65 Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica.

Experiencia: & meses en puesto similar
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2.- Adaptatilidad al cambio

3.- Aplicacion de medios para mejorar la calidad an el servicio

4.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias

5.- Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o repetitivos
6.- Cooperacién, iniciativa y disposicion para proveer servicios

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

Requisitos de c°ntmtaci6n 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion
w 4.- Aprobar examen psicométrico
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G Profesiograma

MEXKALI
T
Identificacién del Puesto Denominacién: Auxiliar de Biblioteca
Clave: AD204 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Bibliotecario Jefe de Oficina
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Atender y orientar al publico en general que acude a la biblioteca
a solicitar el servicio consulta o préstamo de libros.

Especificas:
t=x Elaborar y ordenar fichas bibliograficas.

\ v
'H'Q‘;.- Incorporar los libros y demas material disponible de consulta o préstamo, de acuerdo a las
»"A  especificaciones de las fichas bibliograficas.

"!f'& 3.- Fomentar y supervisar el buen uso y conservacién de libros y demés material de consuita, asi
f_, como del mobifiario y equipo.

‘ :31]4‘- Llevar el registro de libros y publicaciones que se manejan.
' A Orientar a la comunidad en el uso de las fuentes de informacién y demas materiales disponibles.
6.-  Controlar el préstamo y devolucién del material bibliografico.
7.~ Clasificar y ordenar textos y publicaciones rﬁediante fichas bibliograficas y hemerograficas.

8.-  Participar en la reparacion del material bibliogréfice.

8- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipoe, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a 55 Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades 1- Comprension de normas administrativas de recursos

Réquisitos de Contratacion

1.-
2.-
3.-
4 .-

humanos y materiales

Capacidad de Organizacidn

Adaptabilidad al cambio

Comprension de normas y medidas disciplinarias

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas
de complejidad media

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

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacién
Aprobar examen psicométrico



08 de agosto de 2014 PERIODICO OFICIAL Pigina 91

Profesiograma
identificacién del Puesto Denominacion: Auxiliar de Mecanico
Clave: To201 Grupo: Técnico
Régimen laboral: ‘Base/Confianza
Relacién Jerarquico Jefe inmediato: Jefe de Unidad Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

Coadyuvar en el mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades oficiales.
Especificas:

. 1.-gAuxiliar en el diagnéstico de fallas mecanicas, eléctricas, hidraulicas o de enfriamiente, que
"}M/& pfpvoca el mal funcionamiento del parque vehicular de las dependencias y entidades del gobiemo
1C.q 4 municipal.
A <f ~
: ’%2.- onyar en la reparacion y mantenimiento de las unidades oficiales que le sean asignadas.

*,;;,’3.- Comunicar al Supervisor la necesidad de enviar vehiculos a talleres mecanicos externos, cuando
b las reparaciones no se pueden realizar dentro de Jas instalaciones.

P
‘@ﬂ ASolicitar las refacciones necesarias para la reparacién y mantenimiento de las unidades.

5- Realizar pruebas finales de funcionamiento de las unidades antes de ser entregadas a las
dependencias y entidades

6.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad pdblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de frabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20255 Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1- Aceptacion de comprension y érdenes
2.- Capacidad de Organizacién
3.- Adaptabilidad al cambio
4.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de problemas

5 de complejidad media

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del

5- puesto.

Requisitos de Contratacién 1- Cerificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién

7S HE 4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién: Auxiliar de Registro Civil
Clave: A0205 Grupo: Administrativo
Régimen laborai: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripciéon de Funciones Genérica:

1o

Lievar a cabo ef registro y asentamiento de los actos y hechos del
Estado Civil de las personas, en cumplimiento a la normatividad
en materia de Registro Civil.

Especificas:
Informar los requisitos para la inscripcién y registro de los actos y hechos del Estado Civil de las

Yok personas, y entregar saolicitudes las solicitudes correspondientes.

W,
¥,
-

8.-
9.-

10.-
11.-

12.-

Orientar a fos ciudadanos sobre el llenado de los formatos para registro y asentamiento de actos y
hechos del Estado Civil de las personas.

Efectuar bisquedas en sistema sobre actas existentes para la expedicion de copias certificadas.

Orientar a los ciudadanos para la gestidn de actas del Estado Civil de las personas asentadas en
otros Estados de la Republica.

Auxitiar en ef envio copias certificadas de actas del registro civil asentadas en el Municipio a otros
Estados de la Replblica.

Documentar los registros de actos y hechos del Estados Civil de las personas y asentarlos en el
sistema.

Recabar firmas y huellas dactilares en cumplimiento de 1as disposiciones normativas en materia
de registro civil, para cada tipo de asentamiento.

Entregar comprobante de registro y asentamiento del Estado Civil de la Persona al ciudadanc

Documentar el tramite de rectificacion de actas en cumplimiento a la normatividad en materia de
registro civil.

Tramitar el registro de alta de la Clave Unica de Registro de Poblacion ante Gobierno Federal.

Cumplir con las indicaciones de !a autoridad publica respecto del maneje, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensifios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar Jlas demds actividades que se deriven de la naturaleza de su carge y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Bachillerato o Carrera Técnica
Experiencia: 1 afio en puesto similar

Capacidades y habilidades 1-

2-
3.-
4.-

___Requisitos de Contrataciéon -
B, o iul 5.

3.-
4.-

Aptitud para razonar problemas y aplicar hipotesis de
solucion a partir de datos empiricos.

Responsabilidad personai ante su trabajo y resultados
Manejo de equipo de computo
Facilidad para desarrollar trabajo en equipo

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de
asuntos del trabajo.

Certificade de terminacién de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicemeétrico
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S
Denominacién: Auxiliar de Semaforo o
Identificacién del Puesto  Clave: T0202 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Jefe inmediato: Técnico en Semaforos
Relacion Jerarquica Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion de Funciones Brindar apoyo en la instalacion de semaforos, asi como en

reparacién y el mantenimiento para la operacién de los mismos.
Especificas:
Auxiliar al jefe inmediato en la pregramacién y sincronizacién de seméaforos.
Verificar en campo que se encuentren en buen funcionamiento los semaforos de la ciudad.
Realizar ajustes en la sincronizacion y desfase de tiempo.
Informar al jefe inmediato sobre fallas de semaforos, detectados en la ruta de trabajo.

Revisar ef cableado y controles de los seméforos, verificande que sean de la capacidad y modelos
adecuados.

Efectuar ia Instalacién de tablerc de Jos seméaforos, por nueva ubicacion o remplazo.

7. Controlar cada una de tas fases de los seméaforos.

8.-  Instalar, retirar 0 remplazar ménsulas, secciones y focos en los seméforos daftados.

9- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecte del mangjo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: [ndistinto

Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y habilidades 1.-

2
3.-
4.-

5.-

6.-

Requisitos de Contratacion 1-
2.-

3.-
4.-

Aplicacién de técnicas de reingenieria de procesos vinculada a la
mejora continda.

Capacidad de Organizacion
Adaptabilidad al cambio
Respoensabilidad personal ante su trabajo y resuitados

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas de
complejidad media

Orden y discrecién en e manejo de los asuntos del puesto.

Certificado de terminacién de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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Identificaclén del Puesto Denominacidn: Auxiliar de Topografia
Clave: T0301 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica " Jefe inmediato: Topégrafo Supervisor
" Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

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

Especificas:

1- =Auxiliar en la realizacidn de levantamientos topograficos.

3“!@.- Utilizar los equipos y herramientas de trabajo que le sean encomendadas para la realizacion de
(.‘4( /4'). estudios técnicos correspondientes en materia de topografia.

3 4,

NG 3 QQealizar mediante la utilizacién de equipos técnicos adecuados toma de trazos de ejes,
h ; levantamientos topograficos, niveles, calculos de volimenes de obra y seccionar el terreno a fin de

-

:,;?.', due la obra se lleve a cabo tal y como lo establece el proyecto correspondiente.

-
e A_R Trasladar aparatos y equipos técnicos a los lugares en los cuales se realizaran los estudios
" .
3 IA n opograficos procurando que estos no sufran desperfectos que los afecten para su posterior
utilizacién.
5.- Apoyar en la determinacién de emplazamientos y medidas exactas de puntos, elevaciones, lineas,
angulos, superficies, volimenes, contornos, y otras caracteristicas del suelo y subsuelo.
6.- Desmotar terrenos para reaiizar el levantamiento topografico.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a 55 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Carrera Técnica

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades Capacidad de organizacién para llevar a la practica los procedimientos
1.- técnicos y administrativos que le sean aplicables a los trabajos que e
encomiender.

2.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Comprender normas, reglas e instrucciones generales para realizar
actividades fijas que no comprometan los objetivos del area.

4- Comprensidon de normas y medidas disciplinarias

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

1.- Certificado de terminacién de estudios
Requisitos de Contrataciéon 2- Comprobante de experiencia iaboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacion: Awuxiliar en Aire Acondicionado
’ Clave: T0203 Grupo: Técnico
Régimen taboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor Jefe de Unidad
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Realizar el mantenimiento preventive y correctivo de los aparates
de aire acondicionado de I[as unidades administrativas del
Gobierno Municipal.

Especificas:
1.~ Seleccionar y trasladar material para la ejecucion del trabajo.
r& 2.4 Revisar y diagnosticar equipo de aire acondicionado y sistemas de enfriamiento.
¢ ,'1"_}- Desmotar, revisar y reparar equipos de aire acondicionado.
- Lavar a presién con acido los aparatos de aire acondicionado, y aplicar aceite para lubricar las
piezas.
5.- Inyectar gas a los equipos de aire acondicionado.
W)}
E\iﬂ@ Instalar aparatos de aire acondicionado.
7.- Reparar o sustituir conductores eléctricos, balastros de lamparas, fluorescentes, interruptores, toma
de corriente, cerraduras eléctricas y artefactos eléctricos de los aparatos.
8.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del mangjo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
9- Realizar las demas actividades gue se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Mascutino

Escolaridad: Bachillerato o Carrera Tecnica
Experiencia: 1 afio en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1- Aceptacion y comprension de 6rdenes

2.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias

3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

4- Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas
T de complejidad media.

5.- Orden y discrecién en el manejo de asuntos del puesto

Requisitos de Contratacion 1- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.- Aprobar examen psicométrico

AN
:
oy
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MEXICAL
a2
Identificacién del Puesto  Denominacidn: Auxiliar de Asistencia Social
Clave: AD206 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerérquica Jefe inmediato: COOr‘dlnador de Al'ea Supewisor
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Atender, orientar, canalizar & integrar documentacién para tramitar
apoyos de orden social a ios solicitantes, y dar seguimiento a sus
peticiones ante las unidades administrativas del Gobiemo
Municipal.

- Especificas:

Documentar los requisitos para la entrega de apoyo econémico al solicitante.

Atender y orientar a los ciudadancs que acuden a solicitar informacidn sobre la gestoria de
tramites para asistencia social.

Recibir peticiones ciudadanas y canalizarias para su atencién a las unidades administrativas d= la
Administracion Publica Municipal.

Mantener comunicacion constante con las unidades administrativas de la Administraciéon Fublca
Municipal, para dar seguimiento a las peticiones ciudadanas.

Capturar las peticiones ciudadanas y respaldar en sistema digital.

Informar al ciudadano sobre el estado que guarda su peticién.

Elaborar reportes sobre las peticiones recibidas, pendientes y canalizadas a otras unidades
administrativas para su atencion.

Apoyar en los eventos donde se requiera brindar atencidn a la ciudadania.

Cumplir con las indicaciones de la autoridad pablica respecto dei manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Rango de Edad: 202355 Sexo: Indstinto
Perfil del Pesto Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica

Experiencia: 1 afo en puesto similar
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R ‘
Capacidades y Habilidades 4. Aptitud para razonar problemas y aplicar hipétesis de solucion a partir
T ’ " de datos empiricos.
Z2.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
3.-  Manejo de equipo de computo
4.- Facilidad para desarroltar trabajo en equipo

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

Requisitos de Contratacion 1.-  Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puestg Denominacién: Auxiliar de Atencidn al Pablico
Clave: A0207 Grupo:  Administrativo
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica . Jefe inmediato: Coordinador de Area Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones : Genérica:

Realizar la recepcién de documentos y de crientaciéon a los
ciudadanos que acuden a solicitar informacion sobre los diversos
tramites que se realizan en las dependencias.
Especificas:
1.-  Recibir y Cotejar la documentacion presentada por el usuario, para su canalizacion y trarnite.

Atender e informar a los usuarios de los requisitos y procedimientos necesarios para efectuar los

o 42.-
)é tramites de la dependencia de adscripcion.

3.- Atender y canalizar las llamadas telefénicas, o en su caso registrar la llamada o mensaje’ en
ausencia del servidor publico.
4.-  Orientar a los usuarios sabre el llenado de los formates administrativos..

5.- - Efectuar busqueda de dates en sistema, para orientar a los usuarios sobre el estado que guarda su
framite.

6.- Verificar con [as dreas administrativas de la dependencia, sobre carnbios o modificaciones en los
requisitos y/o procedimientos de los tramites que se realizan en la dependencia de adscripcién.

7.- Capturar los dates referentes a las peticiones o tramites de los usuarios, para su respaldo en
soporte digital y convencional, de conformidad a las politicas establecidas por la dependencia de

adscripcion.

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

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

Perfil de Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato ¢ Carrera Tecnica

Experiencia: 1 afo en puesto similar
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacién

Profesiograma

1- Aptitt.!d para razonar problen:lgs y aplicar hip&tesis de
solucion a partir de datos empiricos.

2.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

3.- Manejo de equipo de computo

4.- Facilidad para desarroflar trabajo en equipo

5. Orden, d_iscrecién y autocontrol eﬁ el maﬁejo de asuntds
del trabajo.

1.- Cerlificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicometrico
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DT G
R
identificacién del Puesto Denominacion: Auxiliar en Control Animal
g Clave: AQ208 Grupo: Administrativo

Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Coordinador de Area

Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones . Genérica:

1.-

gD

Detectar y capturar animales que deambulen por la via publica,
para su encierro en el Centro de Control Animal

Especificas:
Realizar recorridos por la ciudad y capturar los animales de ambulantes en la via publica.

Trasladar a los animales capturados para su identificacién y encierro.

wls* .- Auxiliar en el sacrificio de animales capturados en la via publica, que padezcan de alguna
)u enfermedad contagiosa 0 que sean agresivos y pongan en peligro a la ciudadania.
5 Asegurar a los animates agresivos que hayan atacado a una persona ¢ animal sin motivo alguno. '
? 5.- Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados.
f(n‘\' - 1@- Elaborar el reporte diaric de las actividades realizadas y entregario oportunamente a su Jefe
.U\‘.; - Inmediato.
7.- Cumplir con las indicaciones de ia autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas peor su inmediato superior.
Perfil de Puesto Rango de Edad: 20 a 55 Sexo: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.-

2-
3.-
4-

Requisitos de Contratacion -

2.-

3.-

- 4.-

et

s~ O

Profesiograma’

Aplicacién de técnicas de reingenieria de procesos
vinculada a la mejora continda.

Capacidad de Organizacidn
Adaptabilidad al cambio
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
problemas de complejidad media

QOrden y discrecién en el manejo de los asuntos del
puesto.

Certificado de terminacidn de estudios
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico



08 de agosto de 2014. PERIODICO OFICIAL Pagina 107

Profesiograma
MEXICALI
"~ ———
identificacion del Pueste Denominacion: Auxiliar en Finanzas
Clave: ADB02 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Coordinador de
Jefe de Departamento Area
Jefe inmediato: Analista en
Supervisor Finanzas
Puestos a su cargo: Ningurno
Descripcién de Funciones N ‘ Genérica: _ ‘
Propiciar el uso eficiente de los recursos financieros mediante el
seguimiento

y evaluacién del presupuesto.

Especificas:
Integrar el paguete de egresos del dia.

Revisar las comprobaciones de gastos, que cumplan con todos los requisitos fiscales y
administrativos sefialados en las normas técnicas.

Realizar aplicaciones en ei sistema sobre egresos y presupuestos, para la elaboracion de
estados financieros y cierres contables.

Verificar la aplicacién del ejercicio presupuestal conforme a los programas y montos autorizados.

Documentar las modificacicnes presupuéstales y programaticas para aprobacién del Cabildo.

Analizar el comportamiento del ejercicio presupuestal para generar proyecciones y
comportamiento histdrico de los movimientos presupuestates, que sirva para la toma de

decisianes.

7- Revisar y procesar presupuestalmente fos tramites de viaticos, gastos por comprobar y
requisiciones de papeleria y aseo.

8- Registrar las recalendarizaciones, transferencias y ampliaciones prasupuéstales.

9. Examinar e integrar la documentacion comprobateria de los programa departamentales.

10.- Recibir, revisar, analizar y evaluar los avances programaticos trimestrales y anuzles de las
dependencias.

11.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto dei manejo, mantenimiento,
conservacién y iimpieza det equipo, utensilios, herramientas y éreas de trabajo.
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12.- Realizar las demé4s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.

Perfil del Puesto

Capacidades y
Habilidades

Requisitos de
Contratacién

Rango de

Edad: 28 a 45 aros Sexo: Indistinto
.., Media Superior o Carrera técnica en
Escolaridad: Administracion, Contabilidad o afin
... 2 afte de experiencia en puesto similar o unidad
Experiencia: administrativa
1- Aplicacion de medios de organizacion, métodos vy
' disefio de procesos administrativos.
2. Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
) servicio.
3. Capacidad de comunicacidn interpersonal y de
' socializacion.
4- Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
) problemas de complejidad.
5.- Comprensién de normas de administracion de recursos
’ humanos y materiales.
6.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita para
’ la aplicacién def lenguaje técnico-juridico
7. Habilidad de negociacion, manejo y toma de
' decisiones.
8. Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
' administrativos-juridicos.
1- Certificado de Estudios.
2- Cemprobante de experiencia laboral.
3- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4 .-

Aprobar examen psicométrico.
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MEXICAL
TR .
Identificacién del Puesto Denominacién:  Auxiliar de Soporte Tecnico
Clave: 10204 Grupo: Técnico

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacion Jerarquia Jefe inmediato:  Coordinador de Area
Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcién de Funciones Genérica:
Efectuar la instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos informaticos asignados al perscnal de las
dependencias municipales.
Especificas:

1.- Instatar y actualizar software y programas computacionafes en el equipo de cémputo de la
Administracion Publica Municipat. :

2.- "@entar a los usuarios de sobre uso y manejo de equipo, software y programas informaticos

3.-‘1, Nevar a caboc el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y sus

tiféricos.
4.- alizar la configuracién inicial o reconfiguracién de los equipos computacionales.
6.- 4 alizar respaldo digitales de la informacién almacenada en los equipos computacionales de Ja
rﬁdministracién Publica Municipai, previa autorizacién del Jefe Inmediato. ;
7.- i’Iﬁie-ru:lr-}r tas solicitudes de servicio correspondientes al mantenimiento general del equipo de

cémputo.

8- Cumplir con las indicaciones de la autoridad piiblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensitios, herramientas y areas de trabajo.

9- Apoyar en el inventarioc y diagnéstico de equipo, accesoric y periférico, para determinar la
sustitucion, baja o reasignacion.

10.- Efectuar diagnostico a equipo de computo a solicitud de las Dependencias, para solicitar la baja
del mismo dentro de sus activos fijos.

11.- Cumpiir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

12.- Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de %$u cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior
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i
Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a 55 Sexo: Indistinto
— Licenciatura trunca en el &rea de informatica o
Escolaridad: Carrera Técnica en Informética
Experiencia; 1 afio en puesto similar
Capacidades y Habilidades 1.- Aplicacion de técnicas de reingenierfa de procesos
* vinculada a la mejora continua.
2.- Capacidad de Qrganizacién
3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
4.- Capacidad intelectual de anélisis y sintesis de
" problemas de complejidad media
5. Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del
" puesto.
Requisitos de Contratacion 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
}“TAMIQ p - P .
5 WEX loq >4 3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
s L/ ’{ ) .
o O 4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién: Auxiliar Técnico Programador
Clave: T0205 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Oficina, Coordinador
) Supervisor de Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Auxiliar en los estudios de sistematizacién de conformidad con
las necesidades de usuario y equipo disponible.

Especificas:

1.~ Auxiliar en la elaboracion de programas y documentacion de apoyo para procesar informacién en
computadoras.

2.- Apoxarfn el disefo de formatos para la presentacion de informacién.
, 3
{ff Rqaiizé; pruebas del programa, cofrecciones y gjustes.

7
- Paﬂﬁar en el desarrollo de la légica del programa, de acuerdo a las politicas y procedimientos
estabiBcidos.

2
5-- Orientar a ios usuarios sobre el manejo de los programas en los que participa.
;

6-  Utilizar adecuadamente el equipe que se le asigna para el desempefic de sus funciones,
reporigndo cualquier anomalia o desperfecto que se presenten.

7.-  Solicitar el mantenimiento del equipo asignado a su jefe inmediato.
8.-  Elaborar reportes sobre las actividades asignadas.

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

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean
encomendados por su jefe inmediato.

Rango de Edad: 20 a 55 Sexo: Indistintc
. . Carrera trunca en el 4rea de [(nformatica,
Perfil del Puesto Escolaridad: 5. hillerato o Carrera Técnica

Experiencia: 1 afio en el desempefio del puesto

[
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

ﬁ”fe i

C,
Ty (:Q -
B ]
d

1.-
2-
3.-
4.-

Profesiograma

Mangjo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales, procesadores de
palabras.

Capacidad de Organizacion

Responsabilidad personal ante su trabajo vy
resultados

Comprender normas, reglas e instruccicnes
generales para realizar actividades fijas que no
comprometan los objetivos del 4rea.

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

Relaciones armoniosas e

institucionales.

interpersonales

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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T e L L]

MEXICAL]
T
ldentificacion del Puesto  Penominacién: Ayudante Administrativo
Clave: A0101 Grupo: Administrativo
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién jerarquica Jefe de Coordinador de
Jefe inmediato: Departamento Area,
Supervisor Jefe de Unidad
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Auxiliar en la distribucién y traslado de documentacién intema y
extema de la dependencia de adscripcion, asi como apoyar las
labores de recepcién, organizacién y archivo de documentacion.

Especificas:
Sy
1.2‘ Bnndaﬁ apoyo en la recepcibn, registro, organizacion y entrega de correspondencia, en base a las

.“ o lal icas establecidas por la dependencia de adscripcion.

e, ﬂﬁo?’g en la clasificacion, organizacién y archivo de documentos y correspondencia.

-5 !';Tumar la correspondencia recibida para su seguimiento y atencion,

J&
4- ¥ Atender y canalizar las llamadas telefénicas, o en su caso registrar los recados y comunicandolos
rmente a quien corresponda.

0
5.- ﬁfﬁb@ en la atencién al pdblico que acuda a tratar asuntos relacionados con la Dependencia de
adscripcidn

.‘

6.-  Reproducir copias fotostaticas que se requieran ¢ cuando la sea solicitado.
7.-  Auxiliar en actividades secretariales, cuando asi fo indique su jefe inmediato.
8.-  Apoyar en la captura de datos a través de sistemas informéticos o procesadores de datos.

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

10- Realizar las demas actividades que se deriven de Ja naturaleza de su cargo y/¢ gue le sean
encomendadas por su inmediato superior.

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a 353 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Secundaria

Experiencia: 6 meses en puesto similar



Pigina 114 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014.

Profesiograma
MEXICALI
T
2.- Adaptabilidad al cambio
3. Aplicacitn de medios para mejorar la calidad en el
: servicio
4.-  Comprensién de normas y medidas disciplinarias
5. Control de ansiedad por presiones de trabajos
) rutinarios o repetitives
6. Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer
‘ servicios
7. Orden y discrecidn en el manejo de los asuntos del
) puesto.

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacion: Ayudante de Oficios Varios

Clave: To101 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe ' Coordinador de . Jefe de
4 inmediato: Area Supemvisor  jpigad
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

1.-

Brindar apoyo en labores de limpieza y remozamiento de
espacios y oficinas, asi como en la instalacién y mantenimiento
de mobiliario y equipo de trabajo.
Especificas
Apoyar al personal de mantenimiento en la instalacién, preparacién, operacién y mantenimiento

-de.mdbilian‘o ¥ equipo.

ZU\ Mjl‘qcogef y depositar en los contenedores respectivos los residuos de basura que se acumula en

.Qsﬂéx\(ersos cestos que se encuentran en las diferentes oficinas del gobierno municipal.

3 }\ Reahéﬂr las actividades de iimpieza antes del inicio de la jornada laboral de los trabajaderes.

4.-

5.-

6.-
7.-

10.-

c'fAuxillar en la construccién de muros, estructuras, castillos que se requieran en las dependencias y
*entidades municipales.

gaafgapoyo en la remodelacidén o ampliacién de oficinas cuando le sean solicitadas por su jefe
inm

Resanar muros y paredes de las oficinas del gobierno municipal.

Instalar o remplazar losetas dafiadas en las oficinas de las dependencias o entidades
municipales.

Apoyar en labores generales de mantenimiento como de carpinteria, albaifiiteria, instalaciones
eléctricas, instalar y desinstalar cortinas, persianas, alfombras, mover muebles, anagueles,
accesorios de oficina en las diversas dependencias del gobiemo municipal.

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

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que fe sean
encomendadas por su inmediato superior.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 18255 : Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Secundaria
Experiencia: 6 meses en puesto similar
Capacidades y 1.- Aceptacidon y comprensién de drdenes
Habilidades 2.- Adaptabilidad al cambio
3.- Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el servicio
4. Comprensién de normas y medidas disciplinanias

Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos

6.- Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer servicios

5.

7.- Qrden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Requisitos de 1.- Cerificado de terminacién de estudios
Contratacion 2.- Comprobante de experiencia labaral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

- 4 ‘55 ' 4.-  Aprobar examen psicométrico
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1dentificacién del Puesto Denominacién: Barrendero
Clave: SO Grupo: Servicios
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica ~ Jefe inmediato: - Supervisor Jefe de Cuadrilla
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Realizar barrido manual de las calles, avenidas y en las
principales vialidades, asi como de espacios publicos en el primer
cuadre de la ciudad,.

Especificas:
1.~ Barrer calles, avenidas, bulevares, plazas, jardines y demds areas piblicas asignadas.
2.- Recdlgctar y depositar la basura en los contenedores establecidos.
%f:;.jyta;‘_}_{;uarniciones en la via pablica.
4 x,'éfé;;ﬁar el barrido manual de las aguas pluviales estancadas en avenidas, calles, plazas, jardines y
?-.:f‘ demab areas publicas asignadas.
.’g;ii" Reportar a su jefe inmediato el cumplimiento de sus actividades

4, Cumplir con las indicaciones de Ia autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
ti's gwhbarvacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Rango de Edad: 1826585 Sexo: Indistinto

Perfil del Puesto Escolaridad:  Secundaria
Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.- Aceptacién y comprensién de érdenes
- 2.- Adaptabilidad al cambio

3.- Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el servicio

4.- Comprensidn de normas y medidas disciplinarias

5.- Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o repetitivos
6.- Cooperacion, iniciativa y disposicidn para proveer servicios

7.- Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puasto.

Requisltos de Contratacién 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiafes para contratacién

4.- Aprobar examen psicométrico
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MEXICALI
Identificacion del Puesto Penominacion: Bibliotecario (a)
Clave: A0502 Grupo: Administrativo
Régimen iaboral: Base/Confianza
Jefe inmediato: Supervisor Jefe de Oficina
Relacion Jerarquica Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Salvaguardar y actualizar el inventario del acervo bibliografico de la
biblioteca publica municipal.

Especificas:
1.-  Otorgar las credenciales de identificacién para préstamo de libros a domicilio.
2.-  Llevar el control y registro del préstamo de libros a domicitio.
3- Rexibir y registrar libros, revistas, documentos y materiates adquiridos o por donaciones.
gf-f{»‘ eéijzar la clasificacién, catalogacion, colocacién y circulaciéon de libros y documentos de la
~:  Mklioteca.
55 Mgétener en forma ordenada el material bibliografico, publicaciones y demas documentos para
-~ consulta de [os usuarios del servicio.

6.-  Acomodar los libros que son consultados.
P

- Explicar el uso de catdlogos, indices y otros instrumentos de trabajo.

8.- Migilar que los usuarios del servicio utilicen cuidadosamente el material bibliografico y de las
instalaciones.

9- Atender a las personas que acuden a la biblioteca, asi como mantener el control del material
bibliografico que se wutiliza.

10.- Cumplir con fas indicaciones de la autoridad pudblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y éreas de trabajo

11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean.
encomendadas por su inmediato superior.

Rango de Edad: 22 a55 Sexo: Indistinto
Perfil del Puesto Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica
Experiencia: 6 meses en puesto similar



Pigina 120 3 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014.

Profesiograma

et ]

MEX|

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion  1-
2.-

3.-
4.-

Capacidad de organizacion para llevar a la practica
los procedimientos técnicos y administrativos que le
sea aplicables a los trabajos que le encomienden.

Habilidad para ctasificar material histérico
Habilidad analitica y de sintesis

Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer
servicios

Orden y discrecién en el manejo de asuntos del
puesto

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominaci6n: Bombero
Clave: To501 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor Jefe de Brigada

Jefe de Unidad
Puestos a'su cargo:  Ninguno

Descripciéon de Funciones Genérica:

Brindar preteccién a la ciudadania del Municipio de Mexicali,
salvaguardando sus vidas, intereses y medio ambiente.

Especificas:
1.-  Atender los flamados de emergencia que lleguen a la estacién, para acudir a sofocar incendios,
2.- Efectuar el rescate de personas atrapadas en casos de siniestro o accidentes.

.}
A, !f\ten&er los reportes de fugas de gas, caidas de cables de electricidad, derrames de combustible
/ !cﬂ;;};y‘l atdriales peligrosos.

L
", / - Il . - ape -
4% Profidrcionar los primeros auxilios a personas accidentadas.

5. Participar en los operativos de proteccion civil en desastres naturales como tembiores,
~ Inundaciones y deslaves.

6. Aﬁ:sﬁr arescates por derrumbes estructurales de casas, bardas, edificios.

7- Féeéliiar operativos de blsqueda y rescate en situaciones de emergencia.

B.-  Realizar los servicios de salvamiento acuatico gue le sean requeridos.

9.-  Participar en los programas de capacitacion interna y externa a elementos del drea operativa.
10 Realizar guardias para atender fugas de gas, cortos circuitos y emergencias que se susciten.
11.- Vigilar el buen estado y uso del equipo y herramienta a su cargo.

12.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manegjo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del eguipe, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Rango de Edad: 20a55 Sexa: Indistinto
Perfil del Puesto Escolaridad:  Bachillerato
Experiencia: 6 meses en puesto similar
Capacidades y Habilidades Capacidad de organizacion para llegar a la practica los
1.- procedimientos técnicos y administrativos que le sean
aplicables a los trabajos que le encomienden.
2.~ (Capacidad de Organizacién
3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
Comprender normas, reglas e instrucciones generales
4.- para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.
5. Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del
©  puesto.
Bequisl? de Contratacién 1.- Certificado de terminacion de estudios
-, L y
¥ ¢ '!@4' ; i 2.- Comprobante de experiencia laboral
=} N .
N < )'6' 3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién
o
f;g},“ 4.-  Aprobar examen psicométrico
e
g"
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MEXICALS
Identificacién del Puesto  Deneminacién: Cajera
Clave: S0701 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion de Funciones , , '
Realizar el cobro por concepto de impuestos, derechos, productos

y aprovechamientos que las leyes fiscales obligan a los usuarios.

Especificas:
_ 1- Recibir el formato y dinero para realizar la apertura de caja.

5. Efectuar el cobro a los contribuyentes por concepto de impuestos, derechos, productos vy
aprovechamiento de servicios. .

& Verfﬁsar }a autenticidad de los billeles entregados por el contribuyente.
, Efectuﬁretlro parciai de efectivo como medida de seguridad de acuerdo a sistema.

" Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial registrado
-concuerde con et efectivo y documentas recibidos.

8. Lumplg, con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
vt oons ményllmpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

7. Realizar tas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean
encomendadas por su jefe inmediate.

Perfil del Puesto Rango de Edad: 2:0518 a 55 Sexo: indistinto

Escolaridad: Bachilterato

Experiencia: 6 meses en puesto simitar
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k

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

Capacidad de organizacién para llevar a la practica los
procedimientos técnicos y administrativos que le sean
aplicables a los trabajos que le encomienden.

2.- Manejo adecuado de la imagen del servicio publico

3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultado

4.- Control‘ Qe ansiedad por presiones de trabajos rutinarios
o repetitivos

5. Orden, c_liscrecién y autocontrol en el manejo de asuntos
de trabajo.

1.-  Certificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

Jd.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4 -

Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto  Denominacién: Cajero General
Clave: P1401 Grupo: Profesional
Régimen Jaboral: Confianza
Relacién jerarquica Jefe inmediato: Sub Recaudador
Puestos a su cargo: Cajera (o)

Genérica:

Descripcién de Funciones Registrar y custodiar el ingreso por concepto de impuestos,
derechos, aprovechamiento y productos del gobierno municipal,
establecidos en la Ley de Ingresos Municipal.

Especificas:

1.-  Entregar el fondo de apertura para las cajas recaudadoras.

2.~ Respuardar, controlar y registrar la entrega de recibos oficiales y provisionales para el 4rea de
f,$ Cajds.

ﬁf;,"'ﬁes'guardar y registrar el efectivo y cheques retirados de las cajas recaudadoras, por concepto de
3 rﬁi@:peracién del fondo de apertura, retiros parciales y corte de caja.

.- Resolver problemas por faltante de dinero en corte de caja, recuperacién de fondo de apertura,
retiros parciales o comprobantes de pago.

-

.")l\ "

N Q@ordinar e integrar paquetes de ingresos para su deposito en banco.
EERR
6.- Verificar el llenado de las fichas bancarias para el depésito de efectivo.

7.- Autorizar la cancelacion de recibos oficiales, provisionales y documentos de operacion mal
ingresados en el sistema de cobro.

8- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensifios, herramientas y dreas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 2:0525 a 65 Sexo: Indistinto

Escolaridad: Contador Pubiico o carreras afines.

Experiencia: 1 afio en pueste similar
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MEXICALI
"

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

2.-
3.-
4 -
5.-

Aplicacion de medios de organizacién, métodos y
disefic de procesos administrativos.

Facitidad para el analisis de problemas complejo y
planteamients de soluciones.

Expresarse correctamente en forma oral y escrita

Liderazgo para ejercer érdenes especificas en
forma participativa con sus subordinados.

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

Capacidad para tolerar trabajo bajo presion y
sujeto a supervision

Titulo Profesional
Cedula Profesional
Comprebante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examern psicométrico
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MEXICALS
-

ldentiﬁcacién del Puesto Deﬂomlnaclén Capturlsta de Datos
Clave A0401 Grupo: Técnico

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Coordinador de Area ~ Supervisor
Jefe de Oficina

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:
Llevar a cabo el ingreso y control de los datos de un sistema de
informacion de acuerdo a la verificacion y revision de datos en
documentos o sistemas compartidos, realizando los procesos de
alta, baja y consulta.
Especificas:

1.~ Revisar y codificar documentacion recibida para captura.
2.- Ca‘mr datos de documentos fuentes y protegerios por medios magnéticos.
3.-. ’%fcar la correcta captacién de la informacién o en su caso corregir cualquier error.

4.- éotﬁr los datos e informacion capturada contra los documentos fuente y en su caso cancelarlos,
1hcorregrrlo‘s. y reproducirlos.

5.- \hgu@ la correcla impresién de los datos e informacién y reportar al personai responsable sobre
cualiwer anomnalia detectada en el equipo de su area.
6.-

) .
1 Rl rdar y controlar los documentos fuente, de manera temporal, para aclarar cualquier
situacion extraordinaria que se refleje en los sistemas.

7.-  Informar al jefe inmediato sobre datos cuya naturaleza sea dudosa antes de su captura.
8.- Reportar oportunamente las fallas que represente el equipo o sistema de captura.
9.-  Elaborar reportes e informes que sean solicitados por el jefe inmediato.

10.- Efectuar respaldos de la informacion capturada conforme a los periodos esfablecidos por et titular
del drea.

11.- Canalizar al archivo la documentacion capturada para su resguardo final.

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

13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo gque le sean
encomendados por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Experiencia:

Capacidades y Habilidades 1-

2.-
3.-

Requisites de Contratacion -

g, 2-
I 3
e o

2 a-
3

TARIA

Rango de Edad:
Escolaridad:

19465
Carrera Técnica

Sexo: -Indistinto

1 aiio en el desempefio del puesto

Manejo de equipo de cédmputo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Capacidad de Organizacion
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Comprender normas, reglas e instrucciones generates
para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.

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

Relaciones armoniosas e

institucionales,

interpersonales

Certificado de terminacién de estudios
Comprobante de experiencia iaboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicomeétrico
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Profesiograma
identificacion del Puesto Denominacion: Carpintero
- Clave: TO206 Grupo: Técnico
Régimen laborak: Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Coordinador de Area Supervisor

Jefe de Unidad
Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

Fabricar, reparar y remozar mobiliario de madera, que le sean
requeridos por las dependencias del Gobierro Municipal.

Especificas:

1.- Realizar los trabajos de carpinteria e instalacién de los mismos, de conformidad con las
necesidades de |as areas.

2- Realizar proyectos de carpinteria y ebanisteria a efecto de proponer a su jefe inmediato, la
-, sustitucion o mejoramiento de los existentes.

.
.

§ﬂT gmr pinturas y bamices para el mantenimiento de muebles de madera.
c

; rgp'p&nar los servicios de reparacién y remozamiento, segun los reportes que presenten las
endeﬂzias municipales.

pRealar escenarios, tarimas en eventos y festividades realizadas por el gobierno municipal.

1ﬁomignar mantenimienta preventivo a muebles y accesorios de oficina.

A - . . .
en puenas condiciones el equipo y herramientas de trabajo, para el desarrollo de sus
actividades.

8.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad pudblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20 a 55 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Bachiilerato o Carrera Tecnica

Experiencia: 1 afio en puesto similar
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MEXICALT
" N~
Capacidades y Habilidades ;.
2-
3.
4-
5.-
Requisitos de Contratacion -
2.-
3.-
4.-

Aplicacion de técnicas de reingenieria de procesos
vinculada a la mejora continda.

Capacidad de Organizacion
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.

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

Certificado de terminacidén de estudios
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicometrico
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Profesiograma

MEXICALI
=
Identificacion del Puesto  Denominaci6n: Carrocero
Clave: S0201 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica | Jefe inmediato: Supervisor Jefe de Unidad
Puestos a su cargo: Ningunoc
Descripcion de Funciones Genérica:

Realizar la reparacién, montaje y transformacion de vehiculos en
el area de carrcceria, bastidor, cabina y equipo.

Especificas:
1.-  Reparar los elementos metalicos y sintéticos de la carroceria.

2.-  Preparar y proteger superficies del vehiculo para su pintado.

3.-  Mantener en condiciones de uso el equipo y herramienta de trabajo.

"t—.‘ .

ﬁahzar y diagnosticar deformaciones en las estructuras de los vehicules.

3‘2 ' ‘%ustar elementos que forman parte de la carroceria del vehiculo, mediante uniones fijas

les.
r deformaciones de elementos fijos estructurales de la carroceria

plir con las indicaciones de la autoridad publica respecte del manejo, mantenlmlento
3Ly c:|6n y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo

e e -
? iz’ “1} demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Rango de Edad: 20a 55 Sexo: Masculino

Perfil del Puesto Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 1 afio en puesto similar
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MEXICALI
Capacidades y Habilidades 1.-  Aceptacion y comprensién de drdenes
2.- Comprensién de nommas y medidas disciplinarias
3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados
4.- Capacidad intelectual de an‘élisis y sintesis de
' problemas de complejidad media.
5. Orden y discrecién en el mangjo de asuntos del
) puesto
Requisitos de Contratacion 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.-

Aprobar examen psicométrico
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@ Profesiograma

kU A { S LY

MEXICAL]
Identificacion del Puesto  Denominacién: Chofer
Clave: S0301 Grupo: Servicios
Régimen {aboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director
’ Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion del Funciones Conducir vehiculos oficiales de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, para transportar personal,
documentacion, materiales ¢ equipo atendiendo a las
necesidades de uso oficial.

Especificas:
1.- Manejar vehiculos de la dependencia para transportar documentos, materiales, equipo, paqueteria
y personas.
2.- Reviggtlas condiciones mecanicas generales del vehiculo.

? " [ 3
3-*‘33’@ ‘el ¥ehiculo al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.

4.- "«'és r‘%onsewar el buen estado de! vehiculo interior y exterior.

5.- Epoﬂar a su jefe inmediato superior con oportunidad el requerimiento de servicio mayor que
fecesite el vehiculo.

6.- Say ]'t’ al Jefe Inmediato 1a renovacidn de la licencia de conducir.

7- ngéi&}ar documentacion, material, equipo y mobiliario a peticidn de su jefe inmediato.

8- Cumplir con las indicaciones de la autoridad plblica respecte del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilies, herramientas y areas de trabajo

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18 a 55 afios Sexo: Masculino
Escolaridad:  Bachillerato
Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades Y Habilidades

‘Requisitos de Contratacion

< 'A

$
4 x
-T-‘if

Profesiograma

1.-
2.-

4.-

Capacidad de organizacién para llevar a la practica
las actividades que le sean aplicables a los trabajos
que le encomienden.

Comprensién de normas y medidas disciplinarias
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultadc

Control de ansiedad por presiones de ftrabajos
rutinarios o repetitivos

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

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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s arem:

MEXICALI
Identificacion del Puesto Denominacion: Coordinador Administrativo
Clave: P1402 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director

Supervisor

Administrativo Analista

Puestos a su cargo:
puestos con  actividades

Analista Administrativo o .
administrativas

Genérica:

Descripciéon de Funciones Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos con apego a las normas, politicas y procedimientos
establecidos por parte de la Dependencia reguladora.

TA ““‘ﬂr‘_%w_w: Especificas:
[
1 Xig jnigtrar los recursos humanos de la dependencia con base en fas politicas establecidas para

~ oinistracién Pablica Municipal
%- ‘.%Evaiuar las necesidades de personal de las distintas dreas de la dependencia.
3. ‘n’»"Coordi'r!nar el andlisis y evaluacidn de desempeno del personal de la dependencia.

4.- ‘gmiar las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios requeridos por los diferentes
49, mentos de la dependencia, para la realizacidn de sus funciones. Asi mismo, las
adquisiciones, almacenamiento, conservacion, arrendamiento y enajenacion de todo tipo de
bienes, asi como la contratacion de obras y de servicios de cualquier naturaleza, que se realicen
por parte de las dependencias o entidades de la administracién pablica municipal, se adjudicaran
o llevaran a cabo mediante licitaciones publicas y convocatorias piblicas de conformidad con 1o
que establece esta Ley y el Reglamento correspondiente

8- Aplicar las poiiticas establecidas para el control y manejo de recursos materiates

6.- Coordinar el correcto ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio, en las paridas
asignadas a la dependencia.

7.-  Coordinar la elaboracion de informes de avances de programas de acciones de |la dependencia

8-  Auxiliar a la Oficialia Mayor en el resguardo de los bienes asignados a la dependencia, asi como
la realizacion de inventarios fisicos a éstos, y supervisiones de su uso y mantenimiento.

9-  Apoyar la elaboracion de los manuales administrativos para fa dependencia

10.- Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles
asignados a la dependencia
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T
11- Cumplir con las indicaciones de ia autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,

conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo

12.-
encomendadas por su inmediato superior.
Perfil del Puesto Rango de
Edad:
Escolaridad:
Experiencia:
Capacidades y Habilidades 1.-
2.
3.-
A 4.-
?l@ -:?
—404:& . 5=
L4
i3 6.-

1.-
2.
3.-
4.-

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

De 28 a 55 afios Sexo: Indistinto
Licenciatura en Adrministracion, Economia,
Contabilidad o carreras afines
3 afios

Aplicacion de medios de organizacién, métodos y
disefio de procesos administrativos.

Facilidad para el analisis de problemas complejo y
planteamienio de solucicnes.

Expresarse correctamente en forma oral y escrita

Liderazgo para ejercer érdenes especificas en forma
participativa con sus subordinados.

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

Capacidad para telerar trabajo bajo presién y sujeto
a supervisién

Titulo Profesional
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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Profesiograma
MEXICAL
Identificacion del Puesto Denominacién: Coordinador de Area
Clave: P1403 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo: Supervisor Analista

Puestos afines con la actividad de la
unidad administrativa

Analista Especializados
Genérica:

Descripcion de Funciones  Organizar, dirigir y controlar las actividades del &rea, por medio
de métodos y procedimientos que aseguren la 6ptima realizacién
de los trabajos asignados.

Especificas:

1FA borar y coordinar el programa de trabajo e instruir al personal a su cargo para el cumplimiento
Xie .‘ysmo

aﬂﬂ‘
"ﬁupe@ar las labores del personal a su cargo y verificar el resultado de los trabajos.

estionar los requerimientos para el cumplimiento de tareas y programas de trabajo.

Coordinar la custodia de los bienes y recursos asignados al &rea, verificando el buen uso de los

QETﬁRﬂ&

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

6.- Sugerir al Jefe Inmediato ¢l establecimiento de procedimientos y politicas que faciliten el
cumpiimiento de programas.

7.- Apoyar en la aplicacién de procedimientos y politicas en la administracién de recursos humanos

8.~ Vigilar los procesos inherentes a la administracién del 4rea a su cargo.

9.-  Verificar y registrar el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo a los
criterios, politicas o lineamientes establecidos por su jefe inmediato, lievando el control de las
mismas, a fin de cumplir con los objetivos establecidos.

10.- Representar y asistir al jefe inmediato en reuniones o actos de trabajo ¢uando asi se lo indigue, e
informar sobre el desarrollo del mismo.

11.- Cumplir con [as indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
canservacion y limpieza def equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo

12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
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MEXICS!
Perfil del Puesto Rango de Edad: 2:0528 a 55 Sexo: Indistinto

Capacidades y Habilidades

AN,

14:*}?
.iqzﬁl%de Contratacién

Escolaridad:

Experiencia:

1.-
2.-
3.
4.-
5.-

Licenciatura afin a la materia de la Unidad
Administrativa

3 afos

Aplicacién de medios de organizacion, métodos y
disefio de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas complejo y
planteamiento de soluciones.

Expresarse cotrectamente en forma oral y escrita

Liderazgo para ejercer ¢rdenes especificas en
forma participativa con sus subordinados.

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

Capacidad para tolerar trabajo bajo presion y sujeto
a supervision

Titulo Profesional
Cedula Profesional
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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Profesiograina
ﬁu& .....

Ildentificacién del Puesto Denominacién: - Coordinador General de Paramunicipal

Clave: P1801 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Presidente Municipal

Puestos a su cargo: Jefe de Departamento
Descripcion de Funciones Genérica:

Ejercer las facultades que le confiere et marco normativo de la
Entidad, para admiristrar, planear, organizar, dirigir, ejecutar y
controlar los recursos, proyectos y programas a cargo de la
misma.

iy Especificas:

‘-ﬂ'A ear‘ programar y organizar el programa anual de trabajo de la Entidad, y someterlo a la
jeracmn del Consejo Directivo.

ﬁupeﬂsar y asegurar el cumplimiento de los programas, tareas, acuerdos y convenios en que

rticipen los drganos que integran la Entidad.

oordinar, vigilar y evaluar el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Entidad o que
gtermine el Consejo Directivo.

A A

Hitl trar eficientemente la aplicacién de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Entidad.

5-  Instrurnentar y apllcar las normas, politicas y lineamientos internos, para evaluar el cumplimiento
de las actividades que se desarrollen en la Entidad.

6.- Presentar el proyecto de presupuesto de egresos al Consejo Directivo para su aprobacion, asi
comge las medificaciones presupuestales que se susciten.

7- Integrar y presentar informes anuales de trabajo al Consejo Directivo, para su revision y
aprobacion, en su caso. Asi como los manuales administrativos del organismo.

14.- Establecer mecanismos para asegurar la asistencia y presencia en sus labores del personal del
organismo.

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

16.- Cumplir con las indicaciones de ta autoridad publica respecto del maneje, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

17.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yio que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.



Pégina 140 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014.

Profesiograma
MEXICALI
T
Perfil del Puesto Rango de Edad: 5;’0535 a 65 Sexo: Indistinto

Licenciatura con enfoques metodoldgica afines a

Escolaridad: la materia.

Experlencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1. Aplicacién de medios de organizacibn, métodos vy
) disefio de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas complejos y
planteamiento de soluciones.

3. Facilidad de expresion verbal y escrita, para
' comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

4.- Manejo del marco juridico de la dependencia.
Mangjo de normas de administracion de recursos

S publicos.
6.- Comprensién de normas y facilidad para ejercer
“‘ﬁi_’.} disciplina ante subordinados directos.
T
’@4,- L 7. Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de
i, )6 ~  asuntos de trabajo.

he YT
(' .
&

Rms de Contratacién 1.~ Titulo Profesionai
2.~ Cedula Profesicnal

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.-  Cubnr requisitos oficiales para contratacion

9. Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Penominacién: Coordinador Juridico
Clave: P1405 ' Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Puestos a su cargo: Analista Juridico
Genérica:
Descripcion de Funciones Representar y realizar gestiones para la defensa de los

intereses de la Administracién PuUblica Municipal, ante las
instancias  juridicas  correspondientes, efectuando el
seguimiento correspondiente.

Especificas:

1.- .M anizar y coordinar las actividades del personal a su cargo, para la defensa de los intereses de
'C%inistracién Pdblica Municipal.

‘A,

7
ecibe analizar las solicitudes de demandas contra la administracién municipal, emitiendo
inién juridica a peticién de su jefe inmediato.

Phder audiencias de los tramites y asuntos encomendados, llevando un adecuado control y
reglstro de los eventos programados.

5.-  Redactar anteproyectos de reglamentos fundados en la legistacion aplicabie.
6.-  Emitir dictamen y resolucién de los asuntos que le sean encomendados por su jefe inmediato.
7.-  Agistir en la negociacién de acuerdos o arreglos en caso de litigio o conflicto.

8-  Examinar las circunstancias que concurren en conflictos o delitcs denunciados, con la finalidad de
determinar les hechos y definir sus consecuencias juridicas.

§- Redactar y emitir opinién de los convenios, acuerdos, contratos y demas documentos juridicos a
peticién de su jefe inmediato.

10.-  Supervisar el trabajo y las intervenciones realizadas por sus subalternos.

11.-  Presentar informes periddicos de las actividades encomendadas.

12.- Cumplir con las indicaciones de ia autoridad piblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaieza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
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Perfil del Puesto Rango de Edad:  De 28 a 55 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciado en Derecho
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades ,_Para gestionar, negociar y tramitar  asuntos
) administrativos y juridicos

Para redactar demandas, denuncias, informes y otros

2 escritos.
3. Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
' aplicacion de lenguaje técnico-juridico.
4- Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
' participativa con sus subordinados.
5. Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos
' de trabajo.
o 6.- Capacidad para tolerar trabajo bajo presion y sujeto a
NTA supervision
“EXI&’@&
woe o Lot N _
g tos ee ccntmtacién 1.- Titulo F’rofeSIOI"Ial
; 2.-  Cédula Profesional

- 3.- Comprobante de experiencia laboral
?ETARE g&l 4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5 Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto  Denominacién: Cronista
Clave: P1404 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerérquica Jefe inmediato: Oficial Mayor
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion de Funciones  Investigar, obtener, seleccionar, registrar y divulgar
acontecimientos histéricos y actuales en el ambitoc social,

culturai, politico y econdmico, para conocimiento y proyeccién del

municipio.
Especificas:
1.- Invégllgar procesar y redactar los acontecimientos histéricos y actuales del municipio en matena
FLesocial, cultural, politica y econdmica. )

/3, er testimonios orales y documentales de personas relacionadas con los acontecimientos del
5 do y presente del municipio.

3.- ; Integ?ar y mantener un registro de caracter histérico sobre diversos aspectos de la ciudad y el
»  valle’ que sirva de fuente de informacion para la ciudadania e investigadores. )

T

4 .- E\ ir los hechos histdéricos y actuales del municipio en el ambiente somal cuitural, polatlco ¥
’ mico, en diversoes medios de comunicacion.
5.- Dictammar sobre trabajos histdricos dentro de los simposium promovidos por el gobierno
municipal.
6.- Revisar y seleccionar documentos con valor histérico o de interés para el municipio del archivo
murnicipal.
7.- impartir y asistir a coenferencias de caracter historico en instituciones educativas o promovidas por

el gobierno municipal.
8-  Promover y apoyar en ta preservacion y conservacion del patrimenio cultural de la ciudad.

9-  Cumplir con las indicaciones de la autoridad pubiica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

10.- Realizar las demas actividades gque se deriven de !a naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
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LT et g
T
Perfil del Puesto Rango de Edad: 2:0325 a 55 Sexo: Indistinto
. Licenciatura o© cameras con  enfoques

Escolaridad: metodolégicos afines a la matena.
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades

o

‘TAy, 4
'1EX!C4-' e,

‘k‘i‘% de Contratacién
A
TARIA

1.-
2-
q.
4.-

5.

6.-

1~
2.-
3.-
4-

Expresarse correctamente en forma oral y escrita
Habilidad para clasificar material histérico
Habilidad para redactar ensayos histdricos
Habilidad analitica y de sintesis

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

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y sujetc a
supervision

Titulo profesional
Comprobante de experiencia iaboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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s Profesiograma

MEXICALI
T
Jdentificacién del Puesto Denominacidn: _ Delegado Municipal
Clave: P1701 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Director
Puestos a su cargo: Secretario de la Delegacion

Genérica:

Descripcion de Funciones  Planear, organizar, dirigir y coordinar las acciones tendientes a
i - preservar y mantener el orden, la tranquilidad y seguridad de los
vecinos, asegurar la prestacién de los servicios publicos
municipales, asi como la observancia de los reglamentos
municipales, dentro de sus jurisdicciones ferritoriales.

Especificas:

3“1' der y dar respuesta a la comunidad en los asuntos de su competencia o en sus demandas u
ME e planteamientos relacionado con otros érdenes de gobierno.

35 ﬁﬂr)‘ supervisar que los empleados atiendan a la comunidad en sus peticiones y

3 pdstionar, promover y opinar para la realizacion de obra pablica en la delegacién municipal.

‘E‘)E igar y validar el avance y ejecucion de fas obras publicas en su jurisdiccion.
3 u';gLL:u
- 00

inar y supervisar la prestacién de los servicios publicos municipates dentro de su respectiva
jurisdiccién
6.- Promover {a participacién y organizacién de la ciudadania, en acciones emprendidas por ef
gaobierno municipal.

7.- Administrar los recursos asignados a la Delegacién Municipal para la realizacidn de sus
programas.

8-  Planear, organizar y dirigir [a formulacion de propuestas de planes, programas, y presupuestos
que se vayan a aplicar dentro de la jurisdiccién territorial de la Delegacion.

9.- Mantener a través de la Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones, una coordinacion y
comunicacion efectiva con las dependencias y entidades en la integracion de los planes,
programas de trabajo y actividades a desarrollar en {a Delegacidén Municipal

10.- Coordinar y establecer con los titulares de las dependencias y entidades, la designacion del
personal y la prestacion de sus servicios en la Delegacion

11.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
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12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad:  De 27 a 55 afios Sexo: Indistinto

Licenciatura o carreras con enfoques metodoldgicos

Escolaridad: :
afines a la materia.

Experiencia: 2 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades ,_ Aplicacién de medios de organizacion, métodos y disefio
' de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de

2- problemas de complejidag media
3- Expresarse comrectamente en forma oral y escrita
4. Manejo de normas de Administracion de Recursos
. Pdblicos
5. Comprension de normas y facilidad para ejercer
' disciplina ante subordinados directos.
. - 5.- Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de asuntos
TA Ve N : ' de trabajo.
gy,
Ha, e . .
Re%sgsitd? de Contratacion 1-  Titulo Profesiona
2.- Ceédula Profesional
=
d 3.-  Comprobante de experiencia laboral
IQRB@Q 4-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5.- Aprobar examen psicométrico
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A o G

MESICAL!
ldentificacién del Puesto Denominacién: . Director

Clave: P2001 Grupo: Profesional *

Régimen laboral: . Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: = Presidente Municipal

. : Jefe de

Puestos a su cargo: Subdwec}or Departamento

Descripcién de Funciones Genérica: S

Ejercer las facultades que le confiere el marco normativo
municipal, para administrar, planear, organizar, difigir, ejecutar y
controlar los proyectos y programas a cargo de la Dependencia.

Especificas:

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

'rms facultades que le confieran las Leyes, los reglamentos municipales y los acuerdos del
tamiento .

TA

C.‘

3% %ﬁcon fas obligaciones que les establezcan las -Leyes, los diversos reglamentos
uni

les, los acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente
unicipal. - . ot

#Formar parte de los drganos de gobierno de las entidades paramunicipales, cuando asi lo
:T[' men sus respectivos acuerdos de creacién o funcionamiento.

E_ U|m|ento a’las lineas de accion que le correspondan a 1a dependencia sefialada en el Plan
Municipal de Desarrollo, y participar en los consejos, comisiones, comités o subcomités de
planeacién emanados de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

6.- Mantener estrecha relacion con las demas dependencias, entidades y departamentos, asi como
con las demas jnstancias de gobierno, sobre problemas correspondientes a sus areas de
competencia, para su coordinacion y solucién.

7. Coordinar la integrécién de los proyectos de ingresos y egresos de la dependencia, entidad o
departamento

8.- Informar 0 comparecer a la comision det Ayuntamiento que le corresponda, con la periodicidad
que aquel determine, de las actividades realizadas por la dependencia.

8.-  Atender diligentemente y resolver en su casb, los planteamientos y consultas que respecto de
asuntos competencia de la dependencia les formulen los Regidores del Ayuntamiento

10.-  Proporcionar la informacién necesaria con la finalidad de cumplir con los preceptos legales en
relacion con el ejercicio del gasto, informes de actividades del gobierne municipal, integracién de
la cuenta pdblica, y demas que les correspendan.
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Md‘mn'wﬂ':ﬂ

“wl:“u

11.- Dar respuesta a las peticiones que le sean formuladas por los particulares, en fos términos
previstos en los ordenamientos aplicables.

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

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

14.- Presentar la Declaracién Patrimonial, conforme [0 establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Baja California. Esta Declaracidn Patrimonial podra hacerse
publica, previa autorizacion de los mismos servidores, en los términos de las leyes aplicables

15.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad pubfica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad:  De 35 a 65 aflos Sexo: Indistinto

Licenciatura con enfoques metodologica afines a la

Escolaridad: materia.

Experiencia: 3 afios en puesto similar

s y Habilidades 4_ Aplicacién de medios de organizacion, métodos y
' disefio de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas compilejos y

2- planteamiento de soluciones.

3. Facilidad de expresion verbal y escrita, para
' comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

4.- Manejo del marco juridico de la dependencia.

5. Manejo de normas de administracion de recursos
) publicos.

6. Comprension de normas y facilidad para ejercer
: disciplina ante subordinados directos.

7. Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de

asuntos de trabajo.



08 de agosto de 2014,

PERIODICO OFICIAL Pigina 149

i g

Requisitos de Contrataciéon

1.-
2.-
3-
4.-
5.-

Profesiograma

Titulo Profesional

Cédula Profesional

Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contrataciéon

Aprobar examen psicométrico
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identificacion del Denominacién: Director de Paramunicipal
Puesto " Clave: P1802 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Presidente Municipal
Puestos a su cargo: Jefe de Departamento
Descripcién de Genérica:
Funciones Ejercer las facultades que le confiere el marco normativo de la

Entidad, para administrar, planear, organizar, dirgir, ejecutar y
controlar los proyectos y programas a cargo de fa misma.

Especificas:

Planear, programar y organizar el programa anual de trabajo de la Entidad, y someterlo a la
considera®in del Consejo Directivo.

isar y asegurar el cumplimiento de los programas, tareas, acuerdos y convenios en que

p% gh (05 drganos que integran la Entidad

Rdministrar eficientemente la aplicacidon de los recursos humanos, materiales y financieros

RIE PAJRHIAS 2 la Entidad.

5.-

10.-

11.-

Instrumentar y aplicar las normas, politicas y lineamientos internos, para evaluar ef cumplimiento
de las actividades que se desarrollen en la Entidad.

Presentar el proyecto de presupuesto de egresos & Consejo Directivo para su aprobacion, asi
camo las modificaciones presupuestales que se susciten.

Integrar y presentar informes anuales de trabajo al Consejo Directivo, para su revisién y
aprobacion, en su caso. Asi como los manuales administratives del erganismo.

Establecer mecanismos para asegurar la asistencia y presencia en sus labores del perscnai del
organismo.

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

Cumplir con las indicacicnes de ia autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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]
Perfil del Puesto Rango de Edad: De 35 a 65 afios Sexo: Indistinto

Licenciatura con enfoques metodoldgica afines a la

Escolari : ;
scolaridad materia.

Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 4 _ Aplicacion de medios de organizacion, métodos y
' disefio de procesos administrativos.

facilidad para el andlisis de problemas complejos y

2- planteamiento de soluciones.

3. Facilidad de expresidbn wverbal y escrita, para
' comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

4.- Manejo del marco juridico de la dependencia.

5. Manejc de normas de administracion de recursos
' publicos.

6.- Comprensidn de normas y faciidad para ejercer
' disciplina ante subordinados directos.

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

1.- Titulo Profesional

2.- Cédula Profesional

3.- Comprobante de experiencia labaral

4.- Cubrir requisitos oficiates para contratacion

5. Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacioén: Disenador Grafico
Clave: TO801 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Eoordinador de Supervisor
rea
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Atender los requerimientos de disefio en publicaciones oficiales y
en prensa de la Administracién Pablica Municipal.

Especificas:

1.- Prospectar la publicidad del Gobierno Municipal que se difundird y publicara en los diversos madios
de comunicacion y portal de Internet del Ayuntamiento.

Q-Pﬁﬁar desplegados, tripticos, dipticos, volantes y demas gréficos y turnarlos a su jefe inmediato.

-""%S‘qﬁ@dlseﬁo grafico a sistemas y/o diversas publicaciones municipales.

uaw

Mg e v d?eﬁar ia imagen del portal de Internet del Ayuntamiento de Mexicali.

(3

@er las solicitudes de servicios enviadas por las dependencias municipales correspondientes al
110 de logotipos y/o edicidén de imagenes.

nr
G,RE?Mlﬁﬁsentaciones graficas para publicaciones, textos, Internet y definir los formatas.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 22 a 55 Sexo: |Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Artes y Disefio o Carrera afin

Experiencia: 1 afio en puesto similar
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gﬂﬁ«iﬂwﬂu
L -
Capacidades y Habiiidades 1- Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
) ' marco ético y profesional
9. Dominio de caracter, estabilidad emocional y
) objetividad
a- Facilidad de expresion verbal y escrita, para
’ comunicarse con fluidez y clandad
4- Cooperacién, iniciativa y disposicién para proveer
: servicios
5. Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del
) puesto.
Requisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional
2.- Comprabante de experiencia laboeral
3. Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4-  Aprobar examen psicométrico

Dl L
o L.g:u‘a Xit/e.
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Identificacién del Puesto Denominacion: Electricista
Clave: T0207 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor Jefe de Unidad
Coordinador de Area
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Realizar instalaciones y reparaciones eléctricas, asi como
proporcionar mantenimiento preventive de manera programada
en las dependencias.

Especificas:
1.-  Instalar sistemas de alumbrado, interruptores y tomas de corriente.
2.- r presupuestos para efectuar instalaciones o reparaciones eléctricas.

Y/

3-: @pgpo ijonar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de alumbrado y red eilgctrica.

%, Rep@ar o sustituir accesorios eléctricos tales como: contactos, apagadores, interruptores,

-

';: transformadores (halastro) de ldmparas fluorescentes, cables dafiados, etc.
5.+* Aj r, montar y preparar aparatos y equipo eléctrico

8- [Iﬂb rar los coros circuites que se presentan en las lamparas de alumbrado piblico e
W étaaciones eléctricas en oficinas.

7.-  Elaborar solicitud de dotacién de equipo material, asi como el presupuesto correspondiente.

8-  Analizar los problemas eléctricos para registrar y valorar el material requerido a efectos de realizar
el trabajo solicitado.

9-  Controlar las herramientas y equipos utilizado en el desempefio de sus funciones.

10-  Elaborar reporte de las reparaciones desempefiadas.

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

12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Bachillerato o Carrera Técnica afin

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contraccién

Experiencia:

t.-

2.

1.-
2.-
3.-
4.-

1 afic en puesto similar

Destreza y habilidad en el manejo de equipo, material y
herramientas de electricidad.

GCapacidad de Organizacién
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Comprender normas, reglas e instrucciones generales
para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.

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

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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MEXICALI
Identificacion del Puesto  Denominacién: Enfermera (o)
- Clave: To701 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Confianza

Coordinador de

Relacion jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Departamento 4

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripecion de Funciones Genérica:

Ejecutar las acciones y procedimientos de enfermeria que
aseguran la atencién integral e individualizada dei paciente.

Especificas:
1.-  Asistir al Médico durante la consulta del derechohabiente, cuando asi se requiera.

AEX 'ﬁtrar medlcamentos conforrne a las indicaciones médicas.

rlrca(la vigencia de derechos de atencién medica del derechohabiente y beneficiarios, y
distrar sus datos.

Flilar el traslado del paciente al servicio que sea derivado y en caso que lo amerte, lo
acompaﬁa

B.EMAeglstrar signos vitales y de somatometria.

7.- Registrar en papeleria datos especificos emanados de la accion de enfermeria.

8- Realizar |la preparacion y esterilizacién de los materiales de curacion y equipos periféricos.

9.- Solicitar los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades.
10.- Establecer las condiciones en las actividades de enfermeria, para disminuir los riesgos de
enfermedades transmisibles.

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

12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que [e sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 2:0528 a 85 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Licenciatura en Enfermeria

Experiencia: B

Capacidades y Habilidades 1.-

1.-
2-

4-
5.

3 afios en el puesto

Desarroltar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional. i ’

Facilidad -de expresiébn verbal
comunicarse con fluidez y claridad

y escrita, para

Capacidad intelectua! de andlisis y sintesis de
problemas de complejidad media.

Destreza y habilidad en el manejo de equipec e
instrumental medico

Orden, discrecion y autocontrol en &l manejo de
asuntos de trabaijo.

Titulo Profesional
Cedula Profesional
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicometrico
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Identificacién del Puesto Denominacién:  Escolta

Clave: T1102 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato:  Presidente Municipal Director
Puestos a su cargo: Ninguno
Genérica:

Descripcién de Funciones Salvaguardar y custodiar la integridad fisica de! funcionario
publico.

Especificas:

1- Revisar la agenda de trabajo del Funcionario Publico para coordinar y planificar la logistica de la
_{Tﬂwda, estancia y retirada del evento o reunidn de trabajo.

3.5.EX r al funcionaric publico en recorridos y eventos publicos y privados, garantizando que
;=“'n e el tiempo y espacio indispensable para el desamollo de sus actividades.

\ }icar las condiciones que prevalecen tanto fisicas, sociales y politicas de los iugares donde

; ‘-f;.‘.' gidra presente el funcionario publico para garantizar su seguridad.

. : t estrategias para extraer al funcionario publico del Jugar de estancia, cuando su
# E fisica se encuentre en peligro.
6.- Verificar que el equipo de seguridad que se encuentre en 6ptimas condiciones

7.- Revisar las condiciones mecanicas generales del vehiculo, para cumplir con la agenda de trabajo
del funcionario pablico.

8- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del mangjo, mantemimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

9.- Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial registrado
concuerde ¢con el efectivo y documentos recibides.

Perfil del Puesto Rango de Edad:  De 25 a 50 arios Sexo: Masculino
Escolaridad:  Bachillerato

Experiencia: 1 afio en puesto similar
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion
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Profesiograma

1.-

3.-
4.-

Manejo de normas relacionadas con la phaneacién,
administracién, control de gestidn y evaluacion
gubernamental.

Habilidad en el manejo de vehiculos
Expresarse correctamente en forma oral y escrita

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

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y sujeto a
supervision

Certificado de terminacién de estudios
Comprebante de experiencia laboral

Cubrir requisitas oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto DPenominacién: Guardavidas
Clave: 50501 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacioén Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor
' Puestos a su cargo: Ninguno
Descripciéon de Funciones Genérica:

Vigilar y prevenir situaciones de riesgo dentro ¢ alrededor de
la alberca, y en caso de emergencia, efectuar el rescate
acuatico y brindar los primeros auxilios.

Especificas:
1.-  Vigilar actividades deportivas dentro y alrededor de las albercas para prevenir accidentes.

2.- - Asistir a los bafistas, realizando salvamentos y en caso de requerirse prestar los primeros
,a{.ﬂylcs

3.- L Verlﬁéar que se cumpla con el reglamento para uso y estancia en !a alberca.

4.:- -f! ; Inspescionar en las instalacicnes los dispositivos de seguridad y limpieza de las albercas.
4-

.o
5.- . “[;ll ipar eén cursos de capacitacién especificos.

'1 i"‘k‘uﬂf’f a los profesores de educacion fisica con los deportes que se practican en las albercas.
7.- Sohcnar el apoyo de los cuerpos de seguridad publica y de emergencias médicas.

8- Cuidar los materiales a su cargo, observando que se encuentren en perfectas condiciones para
prestar un servicio adecuado.

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

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su ¢argo y/o que e sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Curso Tecnico Certificado.
Experiencia: & meses en puesto similar
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Profesiograma

Capacidades y Habilidades 1.-  Capacidad de organizacién i ] _
Aplicacién de medios para mejorar la caiidad en el

_ servicio
3.- Manejo adecuado de la imagen del servidor pablico
4- Cooperacidn, iniciativa y disposicidén para proveer
' servicios . .
5. Orden y discrecion en el manejo de asuntos del
’ puesto
Requisitos de Contratacidén 1.- Certificado de terminacién de estudios . .
: 2- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.- Aprobar examen psicométrico
ARG,
:}ffcf,l{‘::,
T g, 'Q‘/ ",4‘*
AR O
iR
P ]
v I

CETARIA
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Profesiograma
Mn‘mbl-h‘ﬂﬁ:
_#Itnl.l
Clave: S0502 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Confianza
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcién de Funciones  Sajvaguardar la integridad de los Servidores Publicos, usuarios
y visitantes, que acuden a realizar tramites a las oficinas del
Gobierno Municipal o conocer las instalaciones.

Especificas:
1.-  Ejecutar las instrucciones que en materia de seguridad le indique su jefe inmediato.

2.—-2#‘%)! orientar a la ciudadania que solicita informacién sobre las oficinas y tramites que
’ Administracion Pdblica Municipal.

AL o ot
4G aborar reportes de los sucesos que acontecen los fines de semana y dias festivos.

jfon‘nar al jefe inmediato de cualquier eventualidad o anomalia ocurrida en el turno de servicio.

g F recorrldos de vigilancia para evitar y prevenir acciones o delitos en contra de las coficinas
ig del Gobierno Municipal

Vigilar la enfrada y salida de vehiculos oficiales, de mobiliario y equipo de oficina de los
inmuebles propiedad del Gobierno Municipal.

7.-  Solicitar identificacidn a visitantes para la ubicacién de vehiculos en el estacionamiento.
8.-  Suplirlas ausencias del personal, a peticion del jefe inmediato.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 5:0520 a 50 Sexc: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: 1 afio en puestc similar
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a Profesiograma

L

EXICAL
LT

Capacidades y Habilidades 1.-

2.
3.-

Requisitos de Contratacién 1-

2.-

3.-
4.-

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio 7

Manejo adecuado de la imagen del servicio publico
Resbonsabilidad personal ante su trabajo y resuiltado

Control de ansiedad por presiones de trabajos
rutinarios o repetitivos

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

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicométrico



Pigina 164 PERIODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014,

' Profesiograma
wvmwwa:
R
Identificacién del Puesto Denominacion: Ingeniero Civil
Clave: P1006 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Coordinador de Area Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripciéon de Funciones . ) .
serip Flanear, dirigir y supervisar proyectos, estudios, proyectos y

programas de ingenieria.

Especificas:
1.~ Formular y supervisar la realizacion de planes, proyectos y programas de ingenieria.
2- lar Ia cantidad y costo de los materiales a utilizar, asi como elaborar presupuestos.

3- '@Z‘r ner altermativas de desarrollo urbano para edificaciones, usos del suelo y regulacion
na. B,

”
v

4.- Pﬂcipar en las politicas de mantenimiento y conservacién de la infraestructura urbana, asi

o la ejecucion de obras.
5- :’gicipar en los procesos de recepcion, liquidacién y entrega de obra.
6.- ?ﬂﬁlpewisar la construccién y obras desarroiladas en &l municipio.

7.-  Revisar dimensiones anotadas en los planos, referentes a trazos de vialidades, manzanas y
lotificaciones.

8.-  Preparar y entregar informacién requerida para revisién de proyectos y calculo de levantamientos
topograficos.

9. Cumplir con las indicaciones de la autoridad puablica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

10.- Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial registrado
concuerde con el efective y documentos recibidos.

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 25 a 55 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Ingenieria Civil

Experiencia: 2 anos en puesto similar
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Profesiograma

!

d;
;]
E?
x4
L £

Apiicacién de medios de organizaci6n, métodos y
disefio de procesos

Capacidades y Habilidades Facilidad para el andlisis de problemas complejo y
planteamiento de soluciones.

3.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita

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

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y sujeto

a supervision
1.- Titwo Profesional
Requisitos de Contratacion 2-  CédulaProfesional
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5.- Aprobar examen psicométrico
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Profesiograma
Identificacion del Puesto  Denominacion: Inspector
Clave: S0901 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcién de Funciones  \verificar que se cumplan con las disposiciones que marca la
nomnatividad municipal a través de visitas domicitiarias, de
campo o recorridos por la ciudad y el valle,

Especificas:

1.- Realizar recorridos por diversos sectores de la ciudad y el valle, para verificar que empresas,
negocios, establecimientos y ciudadania en general cumplan con Jas disposiciones que marca la
noWad local.

X1 ir y ejecutar ias érdenes de trabajo a efecto de poder realizar Jas inspecciones con apego a

iwce | Meedimientos y politicas establecidas.

ender y orientar a las personas que acudan a salicitar informacién o aclarar dudas sobre las
specciones realizadas.

.
S
4;-“% Levantar y entregar apercibimientos a los infractores para corregir la falta.
'n{ a . . .
55 i reportes de trabajo e informar al jefe inmediato sobre alguna situacion que requiera

alguna disposicion o instruccion especiat.

6.- Realizar inspecciones de factibilidad a fin de constatar que ia empresa, negocio o
establecimiento cumple con fas disposiciones reglamentarias.

7-  Verificar que los infractores corrijan su falta en el tiempo otorgado por parte del gobierno
municipal o dar continuidad al proceso de sancion.

8- Acudir a eventos para vigilar que se cuenten con los permisos reglamentarios y que no se
cometan faltas que ameriten ser sancionadas.

9- Efectuar censos para actualizar los registros y archivos de acuerdo al &mbito de competencia,
con {a finalidad de integrar un sistema de informacién para la toma de decisiones.

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

11.- Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibe oficial registrado
concuerde con el efectivo y documentos recibidos.
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Perfil del Puesto

e Profesiograma

MEXICALI
T

Rango de Edad: De 20 a 55

afios Sexo: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato

- Experiencia: 1 afic en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1. Compresion de normas y facilidad para inducir la

disciplina en su equipo de trabajo.

2.- Manejo de marco juridico de la Dependencia *
3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultado

Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios o
repetitivos

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

Requisitos de Contraccion 1.- Certificado de terminacién de estudios

.&ﬁ,‘

!- Tf\[—»ﬂfﬁ

L.'l LRV s

2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién

4.-  Aprobar examen psicométrico
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Profesiograma
Identificacién del Puesto  Denominacién: Instructor
Clave:  ggs03 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo: Ningurio
Descripcién de Funciones Genérica:

Disefiar programas de capacitacién y adiestramiento sobre los
diversos temas de interés a fin de dar cumplimiento a las
actividades y programas de la Administracién Publica Municipal.
Especificas:
1.-  Impartir cursos de interés sobre diversos temas a instituciones publicas y privadas.

2.- Capacitar, adiestrar e instruir a personal de las diferentes unidades administrativas municipaies
sobre diversos temas.

3.- Participar sistematicamente en la capacitacion pedagégica-metodolégica y académica, para

)“T ntar el desarrollo teorico y practico en las diversas actividades y programas del Gobierno
L NEMpy

7
1;#“" IeceCy desarrollar periédicamente eventos de participacién comunitaria, para manifestar las
G Eades aprendidas durante el curso.

g ar diversos programas de capacitacién, para garantizar Ja ensefianza basica en el mismo.

WRW las indicaciones de la autoridad publica, respectc al manejo, mantenimiento,
on y limpieza del equipo, utensilios, hemamientas y dreas de trabajo.

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

Perfil del puesto Rango de Edad: 22a65 Sexo: [ndistinto
Escolaridad: Licenciatura o Carrera Técnica Profesional
Experiencia: 1 afic en puesto similar
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Capacidades y Habilidades -

Requisitos de Contratacién -

Profesiograma

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
problemas de complejidad media

Responsabilidad personal ante su frabajo y
resultados
Manejo adecuado de la imagen del servidor publico

Cooperacion, iniciativa y disposiciéon para proveer
servicios

Orden y discrecion en el manejo de asuntos del
puesto

Titulo Profesional

Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacién
Aprobar examen psicométrico

Pigina 169
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Profesiograma
MEXICALY
Identificacién del Puesto Denominacidn: Intendente
Clave: A0209 Grupo: Administrativo
Régimen iaboral; Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor
: Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Realizar las actividades de limpieza y asec de ias instalaciones
fisicas de las oficinas de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal asignadas, mobiliaric y equipo de oficina.

Especificas:
1.~ Controlar las dotaciones de papel higiénico en los cuartos de bafo y sanitarios.

2.-  Barrer, trapear los pisos y pasillos de cada dependencia

3.- Reportar descomposturas, deterioros o mal funcionamiento segun su caso en las instalaciones
fisicas, pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles, equipos y accesorios de oficina,

}ng? ‘frﬁstalaciones eléctricas, lamparas y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes.
~ g,

4 e ‘I‘-f‘ééj@ﬁo correcto de los equipos, accesorios y Utiles de limpieza, asi como el aprovechamiento
' “%ptimo W& los materiales.

Ao

=

yﬁpiar ventanas, persianas y espejos de las oficinas.

6.- f-_‘ﬁec_qleclar los desechos comunes que estdn en cada recipiente y posteriormente trasladarios al
jREHM@]@de basura.

7.-  Regar las plantas de ormato de las oficinas y pasillos localizados en oficinas.

8-  Abastecer de agua de garrafon, y material de limpieza en la dependencia asignada.

8.- Lavar diariamente los recipientes donde se depositan los desechos comunes y colocarse en su
respectiva bolsa.

10.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad piblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza det equipa, utensilios, herramientas v 4reas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18 a65 Sexo: Indistinto
Escoelaridad: Secundaria
Experiencia: & meses en puesto similar
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Profesiograma

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacién

Identificacion deil Puesto

Relacion Jerarquica

Destreza y habilidades en el manejo de equipo de

limpieza

2.- Capacidad de Organizacidn

3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resuitados -

"+ Comprender normas, reglas e instrucciones generales

4.- para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.

5. Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del

" puestio.

1.- Certificade de terminacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.~ Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.-

Aprobar examen psicométrico

Denominacion: Jardinero
Clave: 20202 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Base/Confianza

Jefe inmediato: Jefe de Cuadrilla, Jefe de Brigada

Puestos a su cargo: Ninguno

Pagina 171
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Profesiograma

MEICALY

Genérica:

Descripcion de Funciones  Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y
dreas verdes asignadas a su cargo.
Especificas:

1.-  Mantener en buenas condiciones las areas verdes crnamentales, arboles y pastos, mediante el
riego manual y la recoleccién de basura en el area asignada.

2.-  Desorillar, escardar y deshierbar |as 4reas verdes asignadas.

3.- Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
ornamentales cuando sea necesario.

4.-  Realizar la poda en las dreas verdes asignadas, eliminando y desbaratando en pedazos y trozos,
ramas y residuos repodados, asimismo realizar las sustituciones de omamentales y arboles
cuando sea necesario.

5.-  Realizar la excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra asi como su acondicionamiento en
areas verdes, nuevas, renovadas o establecidas.

6.-  Preparar la tierra con estiércol, fertilizantes para sembrar plantas omamentales, &rboles y pastos,
asi como recolectar semillas en todas las instalaciones asignadas.

7.-  Conservar en buen estaco las 4reas verdes, jardines y otros de las &reas asignadas, conforme a
\TA las aches solicitadas por su jefe inmediato.

SiE Xy, ar a su jefe inmediato sobre las fallas en los utensilios, equipos y/o instataciones en general.

Qufﬁpf‘ con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
Ldnservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

L 4
X “@Rea!lzar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfo que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

IC, TA\&,

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18abb Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 6 meses en puesto similar

. . Destreza y habilidades en el manejo de equipo de
Capacidades y Habilidades ~ limpieza

2.- Capacidad de Organizacién
3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Comprender normas, reglas € instrucciones generales
4.- para realizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del drea.

5.~ Comprension de normas y medidas disciplinarias
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Profesiograma

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

Requisitos de Contratacion 1.-  Certificado de terminacién de estudics
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.-  Cubrir requisitos cficiales para contratacion

4.-  Aprobar examen psicometrico

f rITA A T n n
RETARI

[A= I R TR
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Profesiograma

Identificacién del Puesto Denominacién: Jefe de Brigada

Clave: sS0802 Grupo: Servicios
Régimen laboral:  Confianza

Relacién Jerarquica Director Subdirector
’ . . oL Jefe
Jefe inmediato: Departamento
Puestos a su cargo: Bombero, Maquinista
Descripcion de Funciones Genérica:

Definir y establecer los planes de combate y exincién de
incendios y el rescate de lesionados en emergencias.

Especificas:

QTAﬁryewisar mensualmente el equipo contra incendios.

i'“;‘x' r el lugar en donde se origina el incendio y detectar a su origen.

e O \ .
. r%.ﬂg’mnar el manejo de los equipos.

-F‘g#ntlf icar los posibles medios de expansién del fuego para evitar su propagacion.

A

Ry

l T-=~ al personal que se encuentra atrapado o requiera ayu:da.

' N 7

Disefiar Ios procedimientos para atencién de emergencia, asi como su mejora,

7.-  Verificar que antes y después de los siniestros, las rutas de escape sean seguras para su uso al
autorizar una evacuacioén.

8.- Coordinar, programar y dirigir a los responsables de los simulacros a fin de familiar a todo el
personal.

9.-  Capacitar brigadistas y personal en general sobre medidas de proteccion.

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

11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
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e e W

Perfil del Puesto Rango de Edad:  28-45 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Certificado de Competencia
Experiencia: 2 afio de experiencia
Capacidades y Habilidades 1.- Aceptacidn y comprensién de érdenes
: 2. Capacidad de comunicacion interpersonal y de -
) socializacion
3. Capacidad intefectual de andlisis y sintesis de
' problemas de complejidad
4- Desarroliar sus actividades profesionales bajo un
| marco ético y profesional
5 . Expresarse comrectamente en forma oral y escrita-
' para |a aplicacidn del lenguaje técnico. | .
6. Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
' administrativos )
7. Manejo de técnicas de planeacién de programas y
' proyectos T
8- Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
R ' participativa con sus subordinados .
9- Manejo de normas de planeacion y reglas del proceso
) programatico y presupuestario.
1.- Certificado de Competencia
2- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos cficiales de contratacion
4.- Aprobar examen psicornétrico
tdentificacién del Puesto Denominacion: Jefe de Cuadrilla
Clave: SDR01 Grupo: Servicios

Régimen laboral: Confianza
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' Profesiograma
AL

Relacidén Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Unidad
Puestos a su cargo: Pedn
Descripcion de Funciones Genérica:

Coordinador y supervisar el desarrollo de los programas para el
cumplimiente de tas metas y objetivos de la dependencia de
adscripcion.

Especificas:

1.- Supervisar que personal de la cuadrilla realice sus actividades para cumpiimiento de metas y
objetivos.

2.- Verificar diariamente que se cuente con el material requerido para [a realizacién de los trabajos
programados.

3.- Coordinar, asignar y vigilar el cumplimiento de las funciones dei personal a su cargo.

4.- Informar sobre las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos.

F; -, Eld reporte de activicades realizadas del personal asignado a su cargo

s s? -

l&ﬂ @”N ar el uso eficiente de los recursos materiales asignados para el cumplimiento de sus
res.

i
7‘«.§Cumpllr con las indicaciones de la autoridad publica, respecto al manejo, mantenimiento,
g consqvamén y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

1.‘5
;_ﬁn.'- Reahzar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial registrado
ﬁerde con ¢l efectivo y documentos recibidos.

Perfil del Puesto Rango de Edad: 2;0522 a 5 Sexo: Masculino
Escolaridad: Bachiflerato

Experiencia: 1 afie en puesto similar
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Profesiograma
. . 1- Compresion de normas vy facilidad para inducir ia
Capacidades y Habilidades "~ disciplina en su equipo de trabajo.
2.- Manejo adecuado de la imagen del servicio publico
3- Responsabilidad personal ante su trabajo y resuitado
4- Control de ansiedad por presiones de trabajos
’ rutinarios o repetitivos
5.- Orden, discrecion y autocontrol en el maneio de
) asuntos de trabajo.
Requisitos de Contratacién 1-  Certificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién
4.-  Aprobar examen psicométrico

ey Fh
b 'i‘.;": - fg‘!. lI'::P i s
Toibn e
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Profesiograma
=
Identificaciéon del Puesto Denominacién:  Jefe de Departamento
Clave: pq702 Grupo: Profesional

Régimen laboral:  Confianza

Relacién Jerarquica - Jefe inmediato: Director
Puestos a su cargo:

- Sub Jefe de Departamento, Coordinador de Area, Analista

Descripcion de Funciones Genérica:

Ejecutar los procedimientos y medios de supervisién de
equipo de trabajo y orientar en la realizacion de las labores
asignadas.

Especificas:

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

Verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas para el desempefio de las
2.- actividades y programas, y emitir las instrucciones para corregir cualquier eventualidad que
ﬂﬁp@era presentarse para el desarrollo de actividades.

Ech )
' A éémplg;con las obligaciones que les establezcan las Leyes, los diversos reglamentos
a;&qn’@‘{humc les, los acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente

3 31,5 -&[ymcnpal

k,,_ﬁbordmar la elaboracion del programa operativo anual para el cumplimiento de las metas y

mdel departamento.

Q)

L\\[E- Ef estrecha relacién con las demas unidades administrativas, asi como con las demas
instancias de gobiemo, sobre problemas correspondientes a su drea de competencia, para su

coordinacién y solucion.

6.- Coordinar la integracién de los proyectos de ingresos y egrescs del departamento a su cargo.

Dar respuesta a peticiones formuladas por particulares, vy tumados por parte de Ja Unidad
Municipal de Acceso a la Informacion, de conformidad 2z las disposiciones normativas.

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

Establecer mecanismos para asegurar la asistencia y presencia en sus labores del personal a

9.-
su cargo.
10.- Procurar que el personal del Departamento a su cargo, cuente con la capacitacién y
" adiestramiento necesarios para el desarrolio de las actividades que se le encomienden.
11.- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignado el
" Departamento.
12 - Delegar entre tas unidades administrativas y puestos a su cargo las responsabilidades de

acuerdo a su especialidad y funciones.
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Coordinar las propuestas de necesidades de los recursos humanos, materiales y financieros

13- del departamento a su cargo, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Coadyuvar en la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos correspondientes
a las actividades encomendadas a su departamento. '

Proporgionar la informacién necesaria con la finalidad de cumplir con los preceptos legales en
15.- relacién con el ejercicio del gasto, informes de actividades del gobierno municipal, integracién
de la cuenta publica, y demas que les correspondan.

Autorizar los movimientos de personal vigilando la continuidad en la prestacién de los servicios

14 .-

18- el departamento.
17.- Supervisar el buen uso y mantenimiento de los recursos materiales que tenga asignada al
" departamento.
18.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecte al manejo, mantenimiento,
©  conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
19.- Realizar las demas actividades gue se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
© encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad: De 28 a 65 afios Sexo: Indistinto
. ] Licenciatura o cameras con enfoques
Escolaridad: metodolégicos afines a la materia.
Ty Experiencia: 3 afios en puesto similar
M .
EXIC 5',5,)‘
ABOT 1, E& 1- Aplicacién de medios de organizacion, métodos y
xaciddties y Habilidades 7 disefio de procesos administratives.
*Exf:ﬂ 3 2. Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
i adred " problemas de complejidad media
%‘rf}? QS‘R?! .3 3.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita
4- Manejo de técnicas de planeacién de programas y
) proyectos
5. Comprension de normas y facilidad para ejercer
) disciplina ante subordinados directos.
6.- Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de

asuntos de trabajo.



Pégina 180 PERIGODICO OFICIAL 08 de agosto de 2014.

' Profesiograma

s

Requisitos de Contratacién 1.- Titulo profesional
2.- Cédula Profesional

3.-  Comprobante de experiencia laboral
4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién
5.-  Aprobar examen psicométrico

;
SRETARIE
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Identificacion de! Puesto Denominacion: Jefe de Oficina

Clave: p1agq Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Departamento, Coordinador

de Area, Delegado Municipal
Puestos a su cargo:

Analista, Analista Administrativo, Administrativo Especializado
o puestos afines a las actividades administrativas.

Descripcion de Funciones Genérica:

Supervisar y coordinar el trabajo del personal asignado a su
responsabilidad.

Especificas:
1.- Controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes del érea a su cargo.

Formular conjuntamente con su jefe inmediato las politicas y procedimientos tendientes a

;g: fﬂmr y optimizar el funcionamiento de! area a su cargo.

{;; I,Co6rd'Egar y supervisar el desarrolio de las actividades de la Oficina a su cargo.
£ ot .,

,;' %borar un reporte mensual de actividades o cuando asi lo requiera su superior jerarguico.
< ‘ﬂf
%’ — 1
'-'?i'.*‘ ‘!kesolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia.
:: &ﬁ(}ﬁar el avance y cumplimiento de las érdenes de trabajo asignado al personal a su
ando.

7.- Verificar los avances y resultados de los trabajos encomendados.

Verificar el cierre de accesos de las instalaciones donde labora, para garantizar la proteccidn

8.- de los bienes muebles y equipos asignados a la oficina.

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

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

encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: EI’?OS 25 a 65 Sexo: Indistinto

Escolaridad:

Licenciatura en el drea administrativa, econdmica,

contable o carreras con enfoques metodolégicos
afines a la materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1 _

1.-
2.-

e P 3.-
AN T A
Oz FASRIA .

Aplicacién de medios de organizacién, métodos y disefio
de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas complejo y
planteamiento de soluciones.

Expresarse correctamente en forma oral y escrita

Liderazgo para ejercer drdenes especificas en forma
participativa con sus subordinados.

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

Capacidad para tolerar trabajo bajo presidon y sujeto a
supervision

Titulo Profesional

Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion
Aprobar examen psicométrico
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Clave: gp7g2 Grupo: Servicios

Régimen laboral:  Confianza

Relaéién Jerarquica. ' ) Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo:
Ningunc

Descripcion de Funciones . Genérica:

Vigilar, mantener, conservar y realizar las actividades
asignadas, para el logro de objetivos de la unidad
administrativa de adscripcion.

Especificas:

1.-  Verificar el cierre de accesos de las instalaciones donde labora, para garantizar 1a proteccién de
les bienes muebles y equipos asignados a la oficina.

2. Dar cumplimiento a las politicas establecidas en la prestacion de los servicios.

3w, P‘;@par en los planes y programas implementados en la unidad administrativa a fin de dar
limiento a los objetivos de la dependencia.

P 9
: "lr
4 - 'DigtBbouir trabajo y entregar €l equipo y herramienta al personal a su cargo.

5 'f Coocdlnar y vigilar ¢! cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

6 - Vlgllar que el equipo y/o instalaciones a su cuidado se encuentren en buen estado de Ilmpleza
. con&ervacmn y orden.

|.\

7 - Solicitar el equipo y la herramienta de trabajo para el desarrolio de las actividades.

8.-  Elaborar reporte de actividades realizadas.

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

10.- Realizar diariamente el corte de caja versificando que el concepte por recibo oficial registrado
concuerde con €l efectivo y documentos recibidos.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: De 20 a 55 afios Sexo: Masculino

Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 1 afio en puesto similar

Capacidades y Habilidades Capacidad de organizacidén para llevar a la practica
1.- los procedimientos técnicos y administrativos que le

sean aplicables a los trabajos que le encomienden.
2.-  Manejo adecuado de la imagen del servicio publico
Responsabilidad personal ante su trabajo y

resultado
a- Contrel de ansiedad por presiones de trabajos
' futinarios o repetitivos
5. Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de
' asuntos de trabajo.
Requisitos de Contratacion 1.- Certificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

—n,

ing "’@ 3.-  Cubrr requisitos oficiales para contratacién
1
t‘m C. ,4’)» 4.-  Aprobar examen psicométrico

Ny O

R
ETARIA
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Identificacion del Puesto Denominacién: Juez Calificador
Clave: pi703 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director, Subdirector

Puestos a su cargo:

Secretario de Acuerdos, Secretaria

Descripcion de Funciones Genérica:
Procurar e impartir justicia pronta y expedita en el marco de su
competencia.
Especificas:

1.-  Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.

2- Aplicar las sanciones correspondientes a cada infractor, conforme lo establece el Bando de
Policia y Gobierno y los demas ordenamientos municipales.

3.- Procurar la conciliacién de intereses entre infractores y afectados, en la reparacién de dafios a
ﬂTA:”;‘%cuencna de las faitas cometidas.

EX
_H\ Ala\?e;fﬁ‘:a Ios infractores para que ng incurran en nuevas faltas.

awead g

] 2
3 5‘%%&r al Jefe del Departamento lcs informes referentes a los asuntos atendidos, con sus
e PN
t%ﬁedwes resoluciones.
"i\

"Co[QrmH i}as labores administrativas internas del Juzgado.

" s recursos de inconformidad presentadas en contra i{a autoridad municipal sobre
multas 0 sanciones impuestas por violaciones al presente Bando de policia y gobierno y los
demas ordenamientos municipales,

8- Expedir para fines probatorios, a quienes demuestren tener interés juridico, constancias de
hechos asentados en los libros del Juzgado.

9- Realizar en coordinacidn con Servicios Médicos Municipales visitas de supervisioén a los lugares
destinados al cumplimiento de los arrestos impuestos, a efecto de procurar que a los detenidos se
les respeten sus garantias individuales.

10.- Cumplir con las indicaciones de la auloridad pdblica respecto al manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilics, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 28 a 65 aftos Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Licenciatura en Derecho

Experiencia: 3 afios en puesto simitar
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Capacidades y Habilidades | _ Aplicacion de medios de organizacién, métodos y disefio
' de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas

2: de complejidad media

3. Expresarse correctamente en forma oral y escrita para la
| aplicacién del lenguaje técnico-juridico.

4- Manejo de técnicas de planeacién de programas y
) proyectos

5. Comprensidn de normas y facilidad para ejercer disciplina
' ante subordinados directos.

6.- Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos

de trabajo.

Requisitos de Contratacién 1-  Titulo Profesional
2.~ Cédula Profesional

3.-  Comprobante de experiencia laboral
*'13,. 2 4.-  Cubrir requisitos cficiales para contratacién

5.-  Aprobar examen psicomatrico

3 o /i
i \1‘-— ir‘;‘\\.,h 'h'/‘
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Identificacion del Puesto Denominacién:  Llantero
Clave: gn1p2 Grupo: Servicios

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Cuadrilla

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

Realizar e! cambio de llantas en mal estade al equipc de
transporte del Gobierno Municipal.

Especificas:

1.- Reparar las llantas que se encuentren en mal estado.

2.- Revisar los niveles de aire de las ilantas de [as unidades, antes de salir a servicio.

3.-  Apoyar en la reposicidn de llantas de vehiculos que se quedan en la carretera.

4§ Tiﬂifitar al jefe inmediato las refacciones y accesorios para el mantenimiento de Jas unidades.

E i/ . .
54 "Eﬁhﬁ;fyn reporte de las actividades realizadas.

L LT

Blef% : Plir c<o>n las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
e rvacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
AN y imp QuIpD y f

)
SER lizar las demd&s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/c que le sean
,[;,:‘::.enmrrigpczadas por su jefe inmediato.

S
U T AAHINHEAS

Rango de Edad: 18a55 Sexo: Masculino
Perfil del Puesto Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.- Aceptacién y comprensidn de ordenes
2.- Adaptabilidad al cambio

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
servicio

4.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias
Control de ansiedad por presiones de trabajos

S rutinarios o repetitivos
6. Cooperacién, iniciativa y disposicién para proveer
T senvicios
7. Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del

puesto.

Requisitos de Contratacién 1.- Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

d.- Cubrir requisitos oficiales para contratacidn

4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto  Denominacién:  Maquinista
Clave:  T1os02 Grupo: Técnico

Régimen laboral; Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Unidad, Jefe de
*  Brigada
" Puestos a su cargo:  Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Conducir la unidad contra incendios y de emergencias con la
finalidad de transportar personal de Bomberos para realizar
labores de extincién de incendios, blsqueda, de salvamiento

y rescate.
Especificas:
1.-  Lanzar y conectar la manguera en casos de incendios.
2- Manejar los diferentes tipos de mangueras y presién de liquidos para la extincién de
incendios.
thar la manguera a las fuentes de agua procurando el abastecimiento durante toda la
rgencia.

ﬁ rar e equipo de radio-transmision para establecer comunicacién con el personal solicitado

4
5 n otras instancias de seguridad.
5t

q? odiar €l equipo cantra incendios de las unidades.

visar las condiciones mecanicas de las unidades contra incendios y de emergencia tales
o: revision de lubricantes, agua, baterias, frenos entre otros.

7.- Mantener la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de emergencia del Cuerpo
de Bomberos

8.- Revisar que las unidades contra incendios cuenten con el material requerido en caso de una
emergencia.

89.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad pablica respecte del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20 a55 Sexo: Masculino
Escolaridad:  Bachillerato
Experiencia: 1 afio en puesto similar
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

Profestegrama

1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
problemas de complejidad media

2. Responsabilidad personal ante su trabajo vy
resultados
3.- Manejo adecuado de la imagen del servidor publico

Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer
Servicios

Orden y discrecién en el manejo de asuntos def
puesto

1.- Certificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiatles para contratacion
4.-  Aprobar examen psicométrico
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identificacién del Puesto  Denominacién:  Mecanico
Clave:  Td402 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Co°rdinador de Area, Superviso:, Jefe de
*  Unidad
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Realizar reparaciones mecanicas a las unidades oficiales
mediante el diagnéstico oportuno para mantenimiento

iy preventivo y comrectivo de las mismas.
Especificas:
1. Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de transporte de la

Administracion Publica Municipal.

@\.‘T A tectar las fallas mecanicas o eléctricas que presenten las unidades y equipo de transporte y
RE XY inar si la reparacion se puede realizar dentro del mismo taller.

:«ngf.\‘Fl‘l'it'rfA ara autorizacién el envi6 de vehiculos a talleres mecanicos externos cuando el
ntenimiento preventivo y correctivo determine que las reparaciones ne se pueden realizar
tro de las instalaciones.

!

olicitar 1as refacciones necesarias para la reparacién de las unidades.

‘-\‘. 2 h L
547 Rgparatilas fallas mecanicas y eléctricas detectadas y/o reportadas.

6- Realizar la reposicién de herramientas para el mantenimiento de unidades, cuando sea
necesario.

7-  Solicitar al jefe inmediato los accesorios y refacciones para reparacion de unidades.

8-  Acudir por indicaciones de su jefe inmediato a diagnosticar fallas de funcionamiento de ias
unidades descompuestas en vialidades o area de trabajo.

9.-  Apoyar en el traslado de las unidades.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20 a 35 Sexo: Masculing
Escclaridad: Bachillerato

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.- Aceptacién y comnprension de érdenes
2.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias
3. Responsabilidad personal ante su trabajo y

resultados
Capacidad intelectual de analisis y sintesis de

4- problemas de complejidad media.
5. Orden y discrecion en el manejo de asuntos del
puesto
Requisitos de Contratacién 1.- Certificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicométrico
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s ]

Identificacién del Puesto Denominacibén: Mecanico Especializado
Clave: T0503 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacion Jerérquica Jefe inmediato: Supenvisor, Jefe de Unidad
Puastos a su cargo: Ninguno
Genérica:

Descripcion de Funciones
Realizar el diagnostice, las reparacionas y mantenimiento
necesarias para el funcionamiento de la maquinaria pesada de
las dependencias municipales.

Especificas:

1 - Detectar las fallas mecanicas en general, eléctricas, transmision, suspension, hidraulicas que
presenten las unidades vy equipo de transporte pesado y determinar si la reparacién se puede
realizar dentro del mismo taller.

2.- Remitir para autorizacidn el envié de maquinaria pesada a talleres mecanicos externos cuando
el mantenimiento preventive y correctivo determine que las reparaciones no se pueden realizar
ﬁr&m de las instalaciones.

TA
JiE
5 ; Rehhzal}el diagnostico, reparaciones y mantenimiento de las unidades recolectoras de basura.

4(@1 ﬁaborar reportes sobre los servicios de fallas y reparaciones eléctricas que se proporcionan a
’,.Jgﬁ' unidades vehiculares.

] ‘Ela Qrar reportes de campo relacionados con la ejecucion de los trabajos

Y ik
ot nhm‘-‘uo}par en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a los
programas establecideos

7.-  Solicitar los materiales, suministros y repuestos necesarios para la realizacion de los trabajos

8-  Utilizar adecuadamente los materiales, equipos, herramientas y accesorios € implementos de
sequridad asignados.

9.- Asistir en los programas de capacitacion que le permita actualizarse en los sistemas de
mantenimiente y conservacién de unidades,

10.- Acudir por indicaciones de su jefe inmediato a diagnosticar fallas de funcionamiento de las
unidades descompuestas en vialidades o area de trabajo.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Masculine
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Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Capacidades y Habilidades 1. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de

problemas de complgjidad media

9. Destreza y habilidad en el manejo de equipo,
material y herramientas para trabajos de mecénica.

Responsabilidad y empefio en la supervision de

3~ ordenes y atencién del trabajo asignado a su puesto
4- Cooperacién, iniciativa y disposicién para proveer
T servicios
5. Qrden y discrecién en el manejo de asuntos del
" puesto
Requisitos de Contratacion 1.- Certificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicométrice
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Identificacion del Puesto  Denominacién:  Médico

Clave: P1007 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacio’n Jera'rquica Jefe inmediato: ngzrg: Departamento, Coordlnador

Puestos a su cargo:

Enfermera (0}

Genérica:

Descripcion de Funciones Proporcionar atencién medica a través de diagnostico que
permitan la prevencidn de padecimientos e instituir
tratamientos a los empleados municipales, sus
derechohabientes y publico en general; que acuden a
solicitar el servicio.

Especificas:

1.- Coadyuvar en el cumplimiento de programas de prevencion y deteccion temprana de
enfermedades crénicas degenerativas, de transmision y no transmisibles a poblacion abierta.

2]; Examinar a los pacientes para obtener informacién sobre su condicién médica.

g@prmonar atencién y tratamiento médico de primer nivel a los pacientes que acuden a
sOirm Fgl servicio.

:f_ ', iEtaborar informes médicos e historias ciinicas de los pacientes atendidos en los
r,c;';nsultonos

PER

‘*" "Asesqrar a los pacientes y a la comunidad sobre actividades de higiene y prevencién de
J<. 'mfgtmédades

4 .- Identlﬁcar los problemas médico-quirirgicos fuera de su competencia, y remitirlos a la
institucién o especialista adecuado para su atencion.

5.- Explicar a las pacientes procedimientos médicos e informar sobre los resultados de pruebas
sobre los tratamientos prescritos.

&.- Canalizar a diferentes especialistas a los pacientes, para que se les proporciones
tratamiento, cuando asi se requiera.

7.-  Expedir las solicitudes de 6rdenes para taboratorio, gabinete, rayos X y ultrasonido.

8- Proporcionar los resultados de los examenes de laboratorio que fes fueron practicados a los
usuarios.

9.- Solicitar oportunamente el material y equipo de trabajo para el buen desempefic de sus
funciones.

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

- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
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T
encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad:  De 28 a 55 aiios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Meédico Cirujano Partero
Experiencia: 3 afos en el puesto

Capacidades y Habilidades 1- Expresarse correctamente en forma oral y escrita.
Para elaborar diagnédsticos de salud-enfermedad del

2- individuo
Para comprender y aplicar las normas establecidas
en materia de salud publica para la realizacion de
a. diagnéstices acertados y tratamiente de los
" padecimientos mas frecuentes y en especial los de
mayor ingidencia que permitan brindar atencién
meédica integral al paciente.
4- Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
) marco ético y profesional.
5. Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de
" asuntos de trabajo.
™
'-Apﬂh'r-
R I . H ;
Req‘ﬁ_sjios de Contrataciéon 1.- Titulo Profesional
N &) 2.- Cédula Profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral
4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacidén: Médico Legista
o Clave:  pii11 Grupo: Profesional
Régimen laborak: Confianza

Relacion Jerarquica

Descripcion de Funciones

Jefe inmediato: Coordinador de Area
Puestos a su cargo:

Enfermera (0}

Genérica:

Determinar y certificar el estado fisico, mental y emociona.

de los infractores.

Especificas:

1.- Revisar a los infractores presentados por agentes de la Direccién de Seguridad Publica,
para su certificacién psicofisioldgica y de esencia.

2.~ Rﬁ@ar y dar seguimiento médico a los detenidos en el area de separos.

&
3' ', “@plaborar en tos diferentes operativos de seguridad que realiza la administracion municipal,

4. 'Exﬁbdlr certificados de buena salud y prenupciales a la comunidad en general cuando asi

lo soliciten.,

Proporcionar atencion médica extraordinaria a familiares y empleados del gobierno

municipal afiiados a la seguridad social del Departamento de Servicios Meédicos

. '-_Mummpales

) .6,— ; Cumpllr con ias indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,

conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

7- Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepte por recibo oficial
registrado concuerde con el efective y documentos recibidos.

Perfil del Puesto

Rango de Edad:
Escolaridad:

Experiencia:

De 28 a 65 afios
Médico Cirujano Partero

3 afios en puesto similar

Sexo:

Indistinto
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacién

Profesiograma

1-
2.~

4.-
5.-

Expresarse comrectamente en forma oral y escrita.
Para elaborar diagnésticos de salud-enfermedad del
individuo

Para comprender y aplicar las normas establecidas
en materia de salud publica para la realizacion de
diagndsticos acertados y tratamiento de los
padecimientos mas frecuentes y en especial los de
mayor incidencia que permitan brindar atencion
médica integral al paciente.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco &tico y profesional.

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

Titulo Profesional

Cédula Profesional

Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicomeétrico

08 de agosto de 2014.
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Identificacién del Puesto Denominacién: Médico Veterinario
Clave: P1008 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Jefe de Departamento,

Jefe Inmediato: Coordinador de Area

Relacion Jerarquica Puestos a su cargo:
Ninguno
Genérica:

Descripcion de Funciones Prevenir y determinar enfermedades zoondticas y
crecimiento de la poblacién canina y felina en el
Municipio.

Especificas:

1.- Otorgar el servicio de consulta médica y vacunacion a mascotas por solicitud de sus duefios.

2.- Aplicar la vacuna antirrdbica a los perros y felinos que hayan sido capturados y reclamados
por sus duefios

3.-  Efectuar la esterilizacién de mascotas.

T*ﬁf& ’E’anic‘ en la seleccién de animales capturados, susceptibles a entregar en adopcién.
T N

‘-.fggz'-?-"ﬁfgm{;ipar en el procedimiento de sacrificio de animales no reclamados por sus duefios o que
-.pcrfen'.ﬂna enfermedad contagiosa.

‘gi :. Coadyuvar en las platicas a la comunidad en materia de responsabilidad con la tenencia de

t:. & imascotas, con el fin de evitar infracciones a ia normatividad municipal, para evitar la

R

“r.¢ iV proliferacion de zoonosis.

‘_"f}ié}'ﬂﬂéi'i'tén,e_r actualizados los archivos con la documentacion referente a su area de trabajo.

8.- Cumplir con las indicaciones de ia autoridad plblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil dal Puesto Rango de Edad: De 28 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escoliaridad: Medico Veterinaric Zootecnista

Experiencia: 3 afios en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita.

Para comprender y aplicar las normas establecidas en
2.- materia de salud publica para la realizacién de
diagnésticos acertados y tratamiento a las mascotas.

3. Aplicacidn de medios para mejorar la calidad en e
T senvicio.

Desarrollar sus actividades profesicnales bajo un marco
ético y profesional.

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

Requisitos de Contratacion 1~ Titulo Profesional
2.- Cédula Profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién

5.- Aprobar examen psicométrico

T
T s

r:"-?! ,"‘.‘ ;

Mlxm
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Identificacién del Puesto Denominacion: Mensajero
Clave:  Ap210 Grupo: Administrativo

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarguica . ... .. Director, " Jefe de Departamento,
9 Jefe inmediato: Coordinador Administrativo.

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

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

Especificas:
1.-  Realizar actividades de recepcitn y distribucién de mensajeria dentro y fuera de la dependencia.

2.~ Organizar )a recepcidn de documentacion y paquetes que deban ser entregadoé.

n?-- Organizar las rutas de entrega de conformidad con las prioridades establecidas.
E r’J‘ f o
el ) R;aglstrar y controlar la documentacién recibida y entregada.

i

5— F|rmar de conformidad la documentacion que se le entrega verificando que cuente con los
: *, . anexos correspondientes que se indican en la misma.

_.“_«)3.-‘# * Verificar que en los lugares donde entrega correspondencia, sellen de recibido, revisando que
S :}qgntenga: fecha, dia y hora.
.ll"_;,-'{':'-:'-:'.r"Rébé'ger materiales de oficina, equipe, mobiliario y demas que le sean encomendados por su
jefe inmediato.
8-  Devolver los documentos no entregados.
8. Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le encomiende su jefe inmediato.
10.- Elaborar reportes de actividades.

11.- Mantener limpio el vehiculo asignado dandole buen uso y mantenimiento preventivo y en caso
de detectar alguna falla repérialo a su jefe inmediato.

12.- Llevar la unidad al Departamento de Tatleres Municipales para que se le de el mantenimiento
preventivo y de reparaciones menores o mayores de acuerdo al diagnostico dei mecanico.

13.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad pulblica respecto ai mangjo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

14.- Realizar las demas actividades que se deriven de |2 naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su efe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a55 Sexo: Masculino
Escolaridad:  Bachillerato

Experiencia:

Capacidades y Habilidades

%'ﬂﬁﬂ uisitos de Contratacion
ﬁEXi(:fé"'&

e,
i -

L

1.-

3-
4.-

6 meses en puesto similar

Capacidad de Organizacién

Responsabilidad personal ante su tfrabajo y
resultados

Comprender normas, reglas e instrucciones
generales para realizar actividades fijas que no
comprometan los objetivos del area.

Cooperacion, iniciativa y disposicién para proveer
Servicios.

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

Certificado de terminacion de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto  Denominacién:  Musedgrafo
Clave: Tps504 Grupo: Tecnico

Régimen laboral:  Base/Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Supervisor, Jefe de Oficina
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Establecer los criterios de imagen en el programa de
exposiciones internas y externas que se realicen en la
unidad administrativa de adscripcion.

Especificas:
1-  Reunir objetos de arte para su exposicién en las instalaciones del museo.
2- Realizar montaje de diversas exposiciones de obras de arte, organizadas por la unidad

administrativa.
3.-  Elaborar propuestas de proyectos para montaje de colecciones de arte.

AT
_-;%;_-. ﬁfgﬁ@;@xpositores y caracteristicas de la coleccion a exhibirse.

4 'E;p_eﬁ‘ﬁ'ir Geptidad y dimension de la obra.

,E'éltfablecer los procedimientos de embalaje para traslados largos o cortos.

e Ty

'AEudir y elaborar un diagnostico del lugar en el cual se habré de montar la exposicion.
EE I el B

A "?%Meﬁurar'.que {os espacios para exposiciones cuenten con los requerimientos esenciales
como iluminacion, seguridad y ventilacion.
9-  Elaborar cronograma contenido fechas y actividades a llevarse a cabo.

10.- Plasmar por medio de maquetas la distribucién de espacio y mobiliario incluyendo en ellas la
propuesta de diserio y color.

11~ Elaborar las carteleras promocidnales, cedulas editoriales que proporcionen infarmacién a la
comunidad.

12- Llevar a cabo las valoraciones de obras artisticas que se faciliten para ser exhibidas, con la
finalidad de resguardar la integridad de {a misma a quienes les pertenezca.

13.- Determinar los mecanismos para evitar accidentes, pérdidas parciales 0 totales de la
coleccién.

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

15.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yio que le sean
encomendadas por su jefe inmediata.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a 55 Sexo: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 1 afio en puesto similar

. e 1- Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
Capa‘cldades y Habilidades problemas de complejidad media
2-  Facilidad para desarrollar trabajo en equipo
3. Responsabilidad y empefio en la supervision de

ordenes y atencidn del trabajo asignado a su puesto
Cooperacidn, iniciativa y disposicion para proveer

4- servicios
5. Orden y discrecidn en el manejo de asuntos del
puesto
P uisit% de Contratacion 1.- Certificado de terminacion de estudios
e iy f‘;..:‘f b, ' 2.- Comprobante de experiencia [aboral
R 3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién

4 - Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del
Puesto

Relacion Jerarquica

Descripcion de

e Profesiograma

ol

Denominacién: Notificador
Clave: AD402 Grupo:
Régimen laborai: Confianza
Jefe inmediato: Supervisor
Puestos a su cargo:
Ninguno
Genérica:

Administrativo

Entregar notificaciones de gravamen a los ciudadanos po!

Funciones concepto de servicios y obras.
Especificas:
1- Organizar y clasificar las notiﬁcaciones de acuerdo a la nomenclatura de la ciudad.

2- Elaborar reportes informando el estatus que guarda cada una de las notificaciones.

‘3 ﬁEntregar las notificaciones de gravamenes fiscales, por concepto de servicios y obras
;glacmnados con los inmuebles a deudores morosos.

"'4“ . " Brikdar orientacion a los deudores con relacién a la unidad administrativa en donde .

LAY

salventar su notificacion.

+ 5+ Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
. congervacian y limpieza dei equipo, utensilics, herramientas y areas de trabajo.

[T

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

Perfil del Puesto

Rango de Edad: De 18 a 55 afios
Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: § meses en puesto similar

Sexo: Indistinto
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Capacidad de organizacion para levar a la

Capacidades y Habilidades 1.- practica las actividades que le sean aplicables a
los trabajos que le encomienden.

2.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias
Responsabilidad personal ante su trabajo y

3- resultado

4.- Control de ansiedad por presiones de trabajos
~ rutinarios o repetitivos

5. Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de

asuntos de trabajo.

Requisitos de Contratacién 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

a.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4. Aprobar examen psicométrico
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Denominacién: Cdontélogo
Identificacién del Puesto  Clave:  p1009 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Jefe de Departamento, Coordinador de
Area

Jefe inmediato:
Relaciéon Jerarquica Puestos a su cargo:
Enfermera
Genérica:

L _ Realizar examen, diagnostico y tratamiento médico-quirdrgico de
Descripcion de Funciones padecimientos buco dentd-maxilares, efectuando la prescripcion
médica de conformidad con la normatividad.

Especificas:

1- Proporcionar atencién odontolégica directa a pacientes, que acude solicitando los sServicios como:
Profilaxis, extracciones, obturaciones, colocaciéon de curaciones, medicacion, revision y tratamientos
de atencién bucal.

2- Eigcﬁ;ar la prescripcién de medicamentos para el tratamiento odontoldgico.
3- ‘Pro.‘r?nver la salud mediante indicaciones sobre técnicas de cepillade de los dientes.
; Eiannrar reporte mensual de las actividades realizadas y entregario a su jefe inmediato.
5.- Elap_orar las requisiciones de insumos que sean necesarios para el buen funcionamiento del
sericio.
6.—- informar de la existencia de material, instrumental y condiciones de equipo.
7- Auxiiiar a las demas unidades del d4rea médica, cuando se requiera.

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

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

Rango de Edad: De 28 a 65 affos Sexo: Indistinto
Perfil del Puesto Escolaridad: Cirujano Dentista
Experiencia: 3 afios en el puesto
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Capacidades y Habilidades 1-  Expresarse correctamente en forma oral y escrita.
2.- Para elaborar diagndsticos de salud bucal del individuo
3. Destreza y habilidad en el manejo de equipo ¢
‘ instrumental meédico
4- Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
’ ético y profesional.
5. QOrden, discrecion y autocontrol en ef manejo de asuntos
’ de trabajo.
1.- Titulo Profesional
Requisitos de Contratacién 2-  Cédula Profesional
3- Comprabante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién

5.- Aprobar examen psicométrico
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ldentificacion del Puesto  Denominacion: Oficial del Registro Civil i
Clave: P1704 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director, Subdirector
Puestos a su cargo:

Sub Oficial del Registro Civil, Secretaria

Descripcion de Funciones ‘ Genérica:

Organizar, dirigir y supervisar la elaboracion, asentamiento y
registro de actas 0 hechos del estado civil de las personas gue
asi lo soliciten.

Especificas:
1.- Autorizar los actos del estado civil que soliciten las personas, conforme a las disposiciones
aplicables.
2- Verificar y autorizar los asentamientos relativos a nacimientos, reconocimientos de hijos,

T2 a - . - - - Eoa
55‘-‘ "t" £ adopcién, matrimonio, divorcio, tutela y defuncion.

Loal ."t“', u . . . . . - L .
3- 4 rizar la expedicidn de copias certificadas de Jas actas existentes en el Registro Civil y de
. logdocumentos relativos al apéndice. :

Ordenar inhumaciones que deban efectuarse en panteones de la jurisdiccion.

. '.-: A <Migllar que las actas se asienten con toda exactitud en las formas correspondientes.
A il o , . .

VgL Y \lﬂéchb:r las sentencias ejecutorias que se refieran a ausencia, presuncién de muerte ¢ que
se ha perdido |a capacidad legal para administrar bienes.

7.- Resguardar y custodiar los libros y volimenes existentes del Registro Civil, formas de actas
y hojas de papel especial para expedir copias certificadas.

8.- Verificar el cumplimiento de los requisitos que el Cédigo Civil del Estado de Baja California
en vigor sefiala para los actos y hechos sujetos al Registro Civil.

9.- Coordinar con el Desarrolio Integral de la Familia y otros organismos afines, a orientacién a
los ciudadanos sobre la importancia y necesidad de cumplir con el registro y asentamiento
del estado civil de ias personas.

10.-  Proporcionar informacion estadistica a las autoridades de la federacion y del Estado de Baja
California, de los asentamientos y registros, efectuados en las Oficinas del Registro Civil
Municipal, anexando las copias de los mismos.

11.- inscribir las constancias del Registro Civil que provengan del extranjero.

12.-  Supervisar y vigilar la reposicion en caso de pérdida o destruccion de actas o libros del
registro civil a su cuidado.

13-  Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza de! equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo. .
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14- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 28 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Licenciatura en Derecho
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habllidades 1. Aplicacién de medios de organizacion, métodos y
) disefio de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de

2- problemas de complejidad media

3. Expresarse correctamente en forma oral y escrita
' para |a aplicacién del lenguaje técnico-juridico.

4.- Manejo de técnicas de planeacion de programas y
) proyectos

5. Comprension de normas y facilidad para ejercer
’ disciplina ante subordinados directos.
WTAL v 5.- Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de

asuntos de trabajo.

1.- Titulo Profesional

;{E?ﬁ\ﬁ{[,@ 2.- Cédula Profesional
b 3- Comprobante de experiencia laboral

4-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto  Denominacin: Oficial Mayor
Clave: P2002 Grupo: | Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Presidente Municipal
Puestos a su cargo:

Subdirector, Jefe de Departamento

Descripcion de Funciones Genérica:

Asegurar en términos de productividad administrativa, la
eficiencia y cumplimientc de la gestion de los recursos
administrativos y servicios de apoyo a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Municipal.

Especificas:

1-  \Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre el
TA obierno municipal y los servidores publicos municipales.
L3

¥

ve Vo . . . . L. .

2-.*:*:-”'51;_16;:;&; los nombramientos e identificaciones al personal que labora en la administracién

m}fmblp‘@;

Agministrar los recursos materiales de la administracién publica municipal centralizada, para lo
g podra celebrar contratos de obra, de servicios, de arrendamiento y adquisiciones, asi como

“Wodificaciones o adiciones a los mismos.

e ‘iﬁ?\t@i{,’_“pliticas y sistemas para la prestacion de servicio médico al personal de confianza y
eventual de la administracion municipal.

5. Establecer poiiticas relativas a los programas de capacitacién, desarralio, incentivos y ascensos
del perscnal en general.

6.- Proponer normas administrativas relativas a la contratacién y manejo de perscnal.

7-  Emitir avisos de rescision de relaciones laborales entre servidores pUblicos y la administracicn
municipal.

8- Conducir la negociacién de las condicicnes generales de trabajo con el Sindicato, asi como
presentarlos y ratificarlas ante la autoridad competente.

9. Proponer normas administrativas para el control y buen uso de los bienes y servicios asignados
a las dependencias y entidades de fa administracion publica municipal.

10.- Conducir los procesos de convocatoria publica y licitacién de obras, servicios y adquisiciones
que se requieran, asi como celebrar los contratos respectives.

11.- Implantar politicas y sistemas para el resguardo y control de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

12- Conducir la venta de bienes propiedad del Ayuntamiento, de acuerdo a lgs procedimientos
correspondientes.

13.- Participar en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Ayuntamiento.
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14.- Entregar a las dependencias y entidades el uso y administracién de los bienes muebles o
espacios de los edificios municipales que requieran para su funcionamiento.

15.-  Proponer y establecer sistemas para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
¥ equipo de transporte.

16.-  Supervisar, vigilar y verificar la prestacién particular del servicio de arrastre, resguardo y
almacenaje de vehiculos.

17.-  Satisfacer las necesidades que en materia de servicios de informatica y de comunicaciones
tenga la administracién publica, asi como el permanente mantenimiento y actualizacion de la
infraestructura comunicaciones e informatica utilizada.

18- Designar y remover a los servidores publicos responsables de las diversas unidades
administrativas que componen la Oficialla Mayor del Gobiemo Municipal. .

19.- Resolver sobre las propuestas que los titulares de las dependencias hagan para ia designacion
de su personal de confianza y creacién de plazas.

20.- Fijar las bases para llevar a cabo la restructuracion administrativa tanto de la dependencia
como de las demds unidades administrativas que conforman el Gobierno Municipal, a fin de
contar con las estructuras ocupacionales idéneas para la prestacion de los servicios de manera
eficiente para la comunidad.

2t.- Expedir los manuales de organizacién, procedimientos y servicios af piblico de la Oficialia
Mayor.

22.- Desarroligr programas, estudios y proyectos en materia de desarrollo organizacional a fin de
3}11’.&‘5\ implificar tramites, procesos y sistemas en materia administrativa, de recursos humanos,
NF Xte ﬁquales y de servicios.

utorlzar la adquisicion, compra, venta, destruccién y bajas de bienes muebles de las
dependencras del poder ejecutivo de acuerdo a la normatividad en la materia.

(Burnpllr con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservauényhmmeza del equipo, utensilios, herramientas y éreas de trabajo.

..25 < Réa'lliaﬁ las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto 2::3? de De 35 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura con enfogues metodoldgica afines

a la materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades =,  Aplicaci6n de medios de organizacion, métodos y
: ' ' disefno de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas complejos y
planteamiento de soluciones.

3. Facilidad de expresion wverbal y escrita, para
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comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

4.- Manejo del marco juridico de la dependencia.

5. Manejo de nermas de administracién de recursos
' publicos.

6.- Comprensién de normas y facilidad paia ejercer
) disciplina ante subordinados directos.

7. Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de
’ asuntos de trabajo.

Requisitos de Contratacién 1.- Titulo Profesional

2.- Cédula Profesional )

3- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién

5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacion: Operador de Conmutador
Clave: A0403 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica . . Coordinador de Area, Supervisor, Jefe
q Jefe inmediato: L L0
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Recibir y transferir llamadas telefénicas internas como
externas de los usuarios en general.

Especificas:
1. Canalizar las liamadas telefénicas a la extensién solicitada.

2. Prgporcionar al publico las extensiones o numeros telefonicos de la dependencia y/o
fur?'éonarios de la Administracién Pablica Municipal.
",

- . . - . .
3.-- nder y orientar a los usuarios internos y externos gue realicen llamadas telefénicas,
* capglizandolos al 4rea correspondiente.

4.-  Llevar el controt de llamadas de larga distancia.

_5.": Cum‘plir con las nommas, politicas, iineamientos y directrices establecidas en matena de
. r4elefipnia y de atencion al pablico por parte de la autoridad municipal.
Ly b

kT :\_l |"..¢ R
6. C\,tlf‘nﬁlir con las indicaciones de la autoridad puablica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo ylo gque le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a 65 Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.-  Capacidad intelectual de receptividad y verbalizacion
2- Comprensién de normas y medidas disciplinarias
3- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de

4- problemas de complejidad media.

5.- Orden y discrecién en el manejo de asuntos del puesto
Requisitos de Contratacion 1.-  Certificado de terminacién de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicométrico

"t

iy 'E".‘ NN
TRE T
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Identificacién del Puesto Denominacién:  Operador de Equipo

Clave: 10505 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Unidad

Relacién Jerarquica
’ Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Efectuar ld operacién de equipo para la prestacion de servicios
publicos en la ciudad y el valle del municipio.

Descripcion de Funciones

Especificas:

1.-  Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

2.-  Remolcar vehiculos cuando lo indique su jefe inmediato, v llevarlos al depésito vehicular.

3.-  Revisar los mandmetros cuando el equipo esta en operacion.

4. Llevar la unidad a Talleres Municipales a fin de que se le realice el mantenimiento preventivo o
oﬂTAM?rrectivo de la maquinaria y equipo asignada a su cargo.
e k ﬂéicﬂ@@ﬁr reportes de las fallas de la maquinaria y equipo.
5"0- 7 % eciblfr)por parte del jefe inmediato la asignacién de la ruta de trabajo y conducir el equipo
Bsta el fugar indicado para inicio de [abores.

L]

"Solicitar material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

i3 : \
ﬂRET& con las indicaciones de la autoridad publica respecto del maneje, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de frabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Masculino
Escolaridad:  Secundaria

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.-  Aceptacion y comprension de ordenes
2.- Adaptabilidad al cambio

Aplicacidn de medios para mejorar la calidad en el
servicio

4.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias

Cooperacién, iniciativa y disposicion para proveer '
servicios

Ordeny discrecion en el manejo de los asuntos del
puesto.

1.- Certificado de terminacion de estudios

Requisi-tos de Contratacién 2- Comprobante de experiencia iaboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprol:;ar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién: Operador de Equipe Pesado
Clave: o702 Grupo: Tecnico
Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: gupzr\_.;:sor, Jefe de Unidad, Jefe de
uadrilia

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcién de Funciones Genérica:

Realizar las actividades de operacién, manejo de equipo y
maquinaria pesada para e logro de los objetivos de la
Administracion Publica Municipal.

Especificas:

1.- Verificar los niveles de agua, aceite y combustible de la unidad de trabajo, antes de iniciar
labores.

2.- Cargar y descargar con la maquinaria el escombro y residuos recolectados en las casas
\3!}}!}& Egzqdonadas, lotes baldios y vialidades, asi comao transportaria al relleno sanitario.
o WE AL e

wias Péﬁeﬁﬁ medidas y dispositivos de seguridad en el trabajo que se realizan.
"3

“‘Balicitar al jefe inmediato el material y equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades.

‘Reportar al jefe inmediato las fallas mecanicas detectadas al equipo pesado.

Arr?;? 4¢en el manejo de cualquier maquinaria de equipo pesado cuando asi lo indique el jefe
LBy di’a

7.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimignto,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a55 Sexo: Masculino
Escolaridad:  Secundaria

Experiencia: & meses en puesto similar
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Capacidades y Hahilidades 1.~ Aceptacién y comprensién de érdenes
2.- Adaptabilidad al cambio

Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
servicio

4. Comprensién de normas y medidas disciplinarias

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

Requisitos de Contratacién 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cutrir requisitos oficiales para contratacidn

4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién: Operador de Radio
Clave: 50401 Grupo: Servicios

Régimen jaboral: Base/Confianza

Relaciéon Jerarquica Jefe inmediato: SOﬂdﬁgagor de Area, Supervisor, Jefe
e Unida

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripciéon de Funciones Operar el equipo de radiocomunicacion y telefonia,
canalizando llamadas de emergencia para salvaguardar la
integridad fisica y moral de los ciudadanos.

Especificas:
1.- Recibir, atender, registrar y canalizar llamadas de emergencia que realiza la ciudadania.
2.- Solicitar a las unidades de vigilancia y proteccién que se trasladen al lugar de los hechos.
olicitar informacién o datos de perscnas extraviadas, con antecedentes o con ordenes de
\} :?‘T’g nsion en las diferentes corporaciones policiacas.

= JP,(o “BQJ'lar la informacion recabada sobre quejas, denuncias, accidentes, siniestros o delitos
"eollcltud de su dependencia de adscripcién.

= "Blaborar reportes de llamadas atendidas y su canalizacién, asi como de incidencias y
s anomalias.

z n, Qrm}l su jefe inmediato sobre los desperfectos y anomalias que se presenten en el equipo

7.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad padblica respecto del mangjo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18265 Sexo: Indistinte
Escolaridad: Bachillerato

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1. Capacidad intelectual de receptividad y verbalizacidn
2.- Comprensidn de normas y medidas disciplinarias
3.- Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de

4- problemas de complgjidad media.

5.- Orden y discrecién en el manejo de asuntos del puesto
Requisitos de Contratacién 1.- Certificado de terminacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacion: Paramédico

identificacién del Puesto Clave: T0703 Grupo: Tecnico
Régimen laboral: Confianza

Jefe de Departamento, Coordinador de

Jefe inmediato: Area

Re‘acién Jerérquica Puestos a su cargo: Ninguno
Genérica:

Descripcion de

. reional i j ica inicial a ionadas
Funciones Proporcionar la asistencia médica personas lesionada

cuando su condicidn asi lo amerite.

Especificas:

1~ Brindar atencidn médica pre hospitalaria y/o de emergencia a los pacientes durante su traslado en
ambulancia a un centro medico.

2.- Trasladar a los centros médicos correspondientes, a los pacientes que en casos de emergencia
médica, asi lo requieran.

?‘- ﬁ Recabar fos datos del paciente trasladado de emergencia y entregarlos al médico de emergencias
‘.,X.f;\ tf@l centro médico.

4 «{A&dl@las zonas afectadas por contingencias ambientales, para trasladar a los lesionados que
pnr emérgencia médica asi lo requieran.
,.

i Fﬁeahzar curaciones y atender las indicaciones del médico de guardia, en lo que se refiere a la

-'5‘1; M inventario de los materiales del botiquin de primeros auxilios y mantener su existencia en
les minimos requeridos para satisfacer las necesidades de atencion médica de
emergencna a la poblacidén en general.

8.-  Asistir a eventos civico-deportivos con el servicio de ambulancia cuando asi se ie asigne.

9. Asistir y apoyar a las brigadas médico-asistenciales, de seguridad y proteccién que organiza la
administracién municipal.

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

11.- Realizar las demdas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoe y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Rango de Edad: De 25 a 65 afios Sexo: Indistinto
Técnico en trgencias Médicas o Pre hospitataria
Perfil del Puesto Escolaridad: o carrera profesional trunca en Medicina o de
Enfermeria.

Experiencia: 3 afos en el puesto
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Capacidades y Habilidades _ D_esarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
' ético y profesional.

Facilidad de expresién verbal y escrita, para comunicarse

2= con fluidez y claridad

3. Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de problemas
' de complejidad media.

4- Destreza y habilidad en el manejo de equipo e
' instrumental médico

5. Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos

de trabajo.

1.- Certificado técnico
Requisitos de Contratacién 2. Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4-  Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto  Denominacién: Peon
Clave: S0103 Grupo: Servicios
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Cuadrilla
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Auxiliar en las actividades de mantenimiento, instalacién,
construccién  yfo limpieza para el cumplimiento de sus

actividades.
Especificas:
1.- Apoyar en el mantenimiento de vialidades y espacios publicos.
2.- Auxiliar en la recoleccion de basura domiciliaria, en dreas y en espacios publicos

\,)i‘ TARA: Apoyar en el manteamiento de las dreas verdes publicas
PN ﬁb"" Reaﬁzar tabores de limpieza en general de vialidades y zanjeo en el lugar que se le indique.

’ Descargar cargar y transportar todo tipo de materiales y herramientas.

) ﬁuxullar en el mantenimiento de edificios publicos.
&gnstruir y reparar los cordones y banquetas de las vialidades publicas.

i eI . . . P . _
Cumplir con fas indicaciones de la autoridad pibiica respecto al manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Rango de Edad: 18a 45 Sexo: Masculino

Perfil del Puesto Escolaridad: Secundaria
Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1- Aceptacién y comprensién de érdenes
2.-  Adaptabilidad al cambio

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el

3- servicio

4 .- Comprension de nermas y medidas disciplinarias

5. Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios
’ o repetitivos

6.- Cooperacién, iniciativa y disposicién para proveer
' sarvicios

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

Requisitos de Contratacion 1-  Cerlificado de terminacién de estudios
2.-  Compraobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién

4.  Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacion:  Perito
. . Profesion
Clave: P1010 Grupo: al
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato:  Coordinador de Area, Supervisor
Puestos a su cargo: Ninguno
Genérica:

Descripcién de Funciones  Emitir de dictdmenes que expliquen, definan o clarifiquen en
forma técnica el asunto o asuntos sobre los que se solicite su
intervencion.

Especificas:

1. Realizar el dictamen o avaluo, y cerciorarse en forma directa de la identidad de las personas 0
bienes sobre las cuales versara la pericial encomendada.

2.- wir al sitio donde se encuentra el bien o tenga lugar el evento, para e! estudio de los
*'M{ elefhentos y dar una opinidn técnica.

84, ’E;\itir avalios y dictdmenes con imparcialidad, en estricto apego al marco normativo de la
e, d aendencia de adscripcion en los que se fundamente el peritaje.

e

{':_ o Desempefiar la tarea encomendada en el plazo fijado por la normatividad o autoridad
Lisde municipal.

. mitir el dictamen agotando los puntos propuestos e incluso, efectuar las observaciones que
AR en pertinentes para el conocimiento de la verdad.

6.- Efectuar las investigaciones y estudios con apego at conocimiento de 1a profesion, materia,
oficio o técnica en los que se fundamenten sus peritajes.

7.-  Elaborar el reporte respectivo con los datos necesarios y un croquis del lugar o bien
inspeccionado.

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

9.- Realizar las demds actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yfc que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 25 a 65 aios Sexo: Indistinto
Escolaridad:  Licenciatura

Experiencia: 2 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1.- Manejo de normas relacionadas con la planeacidn,
administraciéon, control de gestion y evaluacion
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gubernamental.

2.- Marco Jurfdica de la dependencia de adscripcion

3.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita

4- Orden, discrecié_n y autocontrol en el manejo dg
' asuntos de trabajo.

5 Capacidgq para tolerar trabajo bajo presion y sujeto
' a supervisién

Requisitos de Contratacién 1-  Titulo Profesional

2- Cédula Profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién

5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto  Denominacién:  Plomero
Clave: T0208 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Unidad
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Realizar instalaciones y reparacion de tuberias en las oficinas
del Gabierno Municipal.

Especificas:

T- Llevar a cabo mantenimiento preventivo y cofrectivo de instalaciones de plomeria.
2.-  Recibir de su jefe inmediato instrucciones de los trabajos a realizar.
Instalar tuberias y conexiones de redes de distribucién.
NTﬁ Aj

otk Heaﬁzar pruebas a [as tuberias instaladas.

S0
:-“".r.‘lfﬁ, ‘Atenderlas contingencias que se presenten a fin de que no interfieran en la funcionalidad de la
LT pependenma

Elaborar reporte periédico de las actividades desarrolladas.

= pmtrdar los equipos y materiales de trabajo.

‘8‘_‘ '”Cun‘rbfr con las indicaciones de la awtoridad puablica respecto del manejo, mantenimiento,
~ conservacion, y limpieza def equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

9- encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a55 Sexo: Masculino
Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 6 meses en puesto similar
1- Aptitud para razonar problemas y aplicar hipétesis de
Capacidades y Habilidades : solucién a partir de datos empiricos.

2- Responsabilidad personal ante su trabajo vy
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Comprender normas, reglas e  instrucciones
3.-  generales para realizar actividades fijas que no
comprometan los objetivos del area.
4.- Comprension de normas y medidas disciplinarias
5. Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del
’ puesto.

Requisitos de Contratacion 1.-  Certificado de terminacién de estudios

2- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién
4.- Aprobar examen psicométrico

Tl L= T
RN SR
LTS T I A
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Identificacién del Puesto  Denominacién: Pramotor
Clave: S0702 Grupo: Servicios
Régimen faboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Departamento, Coordinador
: de Area
Puestos a su cargo:
Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Difundir log programas de apoyo social y econdmico gque
establece el Gobierno Municipal en beneficio de la
comunidad mas vulnerable.

Especificas:

1.- Disefiar, elaborar y difundir los eventos y programas de apoyo a la comunidad, que se
manejan en la dependencia de adscripcién.

"E{éﬂiciﬂr en las actividades que se realizan en la comunidad, brindando el apoyo necesario
para la realizacién de los programas y proyectos.

.%epﬁda‘_r‘-,_recorridos por los diversos sectores de poblacién del Municipio, para propiciar la
. fOrAadion de nuevos comités de ciudadanos, y fomentar (a integracién de nuevas personas a
los ya existentes.

6.- Dar seguimiento a los avances en los programas y proyectos de cada comité, determinando
que casos requieren de un mayor apoyo.

7.-  Auxiliar en la aplicacién de estudios socioecondémicos a personas de es¢asos recursos.
8-  Participar en los programas de capacitacion y actualizacién a peticion de su jefe inmediato.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 28 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Bachilierato

Experiencia: 1 afic en puesto similar
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

do

1.-
2.-
3-
4.-

Profesiograma

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un
marco ético y profesional.

Facilidad de expresiébn verbal y escrita, para
comunicarse con fluidez y claridad

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
problemas de complejidad media.

Responsabilidad personal ante su trabajo y resuitados

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

Certificado de terminacién de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién:  Psicéloge
Clave: £1011 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: i:\z; de Departamento, Coordinador de

Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion de Funciones Realizar los estudios pertinentes para integrar los perfiles

psicoldgicos de los trabajadores o aspirantes a ingresar, a
través de la investigacién y evaluacién de la personalidad.

Especificas:

Disefiar, aplicar e interpretar distintas pruebas psicométricas proyectivas, escalas y
cuestionarios psicoldgicos.

_ Evaluar a aspirantes a formar parte de la administracion municipal, interpretando pruebas
'!2{-« .f:erquicom'étricas.

""E'ﬁffé ar los resultados de la entrevista inicial y psicométricos aplicados a aspirantes, asi como
- A personal del gobierno municipal.

: 'ﬁealizar talleres de autoestima

- 'In_tervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccién de personal, aplicando

:E H dest ‘encuestas, entrevista y similares.
7. Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacion de ilos
’ recursos humanos.

8.- Participar en la imparticién de cursos de induccién a la erganizacién.
8.-  Elaborar reporte de actividades realizadas, y proporcionar informacion a su jefe inmediato.

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

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

; De 28 a 65 . -
Rango de Edad: anos Sexo: Indistinto
Perfil del Puesto Escolaridad: Licenciatura en Psicologia

Experiencia: 3 afos en el puesto
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Capacidades y Habilidades 1- Utilizar las técnicas estadisticas aplicadas a la
‘ psicologia.

Desarrollar sus actividades profesionales bajo

2- un marco ético y profesional.

3- Facilidad de expresion verbal y escrita, para
) comunicarse ¢on fluidez y claridad

4- Aplicacién de medios para mejorar la calidad en
) el servicio

5. Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de
' asuntos de trabajo.

Requisitos de Contratacion 1.-  Titulo Profesional

2.- Cedula Profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién

5- Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién: Recaudador Auxiliar
Clave: P1201 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Sub Recaudador

Puestos a su cargo:

Analista, Secretaria, Cajera

Genérica:

Descripcion de Funciones Administrar, controlar y dirigir los recursos humanos vy
materiales encaminados fundamentalmente a recaudar los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que las
leyes fiscales obligan al contribuyente, asi como verificar el
cumplimiento de sus obligaciones y salvaguardar los bienes.

Especificas:

1.- Organizar, coordinar y controlar las actividades del personal en la distribucién de sus
funciones y cargas de trabajo en el drea comrespondiente a impuestos, derechos, producios y
TR raprovechamlentos

L]
2-' Llevar €l control de los movimientos de personal & su cargo como son: Entradas y Salidas,
. permusas vacaciones, incapacidades, asi como efectuar el pago de néminas.

,_“ .Supemsar que los controles de archivo se encuentren ordenados y actualizados por los
¢ . .difarentes conceptos de impuestos que faciliten la atencién at contribuyente.

i
v, il ~r
R

B

ar ysuperwsar ta atencién brindada al contribuyente que se presente para cumplir con sus
es fiscales ante la oficina de recaudacién auxiliar.

Lt -
-

Asesorar a los contribuyentes que requieran y soliciten.

o o

Elaberar reporte de los ingresos obtenidos por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, arqueo de ¢ajas mismos que son remitidos a Ia recaudacién central para
su procesamiento.

7~ Recibir documentacion relacionada con multas e infracciones con rezago de un afo de
antigtiedad y de cobros de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica

Municipal.
8.-  Elaborar informe mensual de actividades y entregario al jefe inmediato.
9.- Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial registrado

concuerde con el efective y documentos reciuidus.

10.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad piblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipoe, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Rango de Edad: De 28 a 65 afios Sexo: Indistinto

Perfil del Puesto Escolaridad: Licenciatura
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Hablilidades Aplicacion de medios de organizacién, métodos y
' disefic de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas complejos y

2- planteamiente de scluciones
3. Liderazgo para ejercer érdenes especificas en forma
’ participativa con sus subordinados
4.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita
5. Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y sujeto a
’ supervision
B.- Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de
) asuntos de trabajo
Requisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional
- 2.-  Cédula Profesional
VAL, 3.-  Comprobante de experiencia laboral
B ,"-"j 4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacidn

5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto  Denominacién:  Recepcionista
Clave: A0102 Grupo: Administrativo

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato: i?fe de Departamento, Coordinador de
ea
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcion de Funciones Genérica:

Proporcionar atencion al personal, funcionanos y plblico en
general que soliciten informacién de la competencia de su
area de trabajo.

Especificas:

1.- Atender llamadas telefonicas y tomar todos los dates, con el fin de proporcionar la
informaci6n que corresponda en forma correcta y oportuna.

2.- Atender al publico que acuda a la unidad administrativa a solicitar informacién o de los
asuntos que a esta competan.

Comntrglar el accese a las instalaciones de la unidad administrativa, llevando el registro y

AR :,¢ontrol de entradas y salidas del personal y demas usuarios.

-‘\L'Iéprar e! registro y turnar la correspondencia recibida para su seguimiento y atencidn
. oportiina.

Contestar y transferir las llamadas telefénicas recibidas en el conmutador de ila unidad

* - administrativa, asi como registrar los recados en ausencia del personal solicitado.

B.--.. . Auxiar en actividades secretariales, cuando asi o indique el jefe inmediato o en ausencia

£ v dela secretaria.

7.- Operar el conmutador que se encuentre instalado en su lugar de adscripcion, llevando el
control de |a recepcién, asi como efectuar las llamadas telefdénicas que se requieran.

8.- Asistir a cursos de capacitacién que le sean solicitados por su jefe inmediato.

9.- Cumplir con {as indicaciones de la autoridad pdblica respecto del manejo, mantenimiento,

conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18 a65 Sexo: Indistinto
Escotaridad: Carrera Comercial o Bachillerato

Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.- Aceptacion y comprension de ordenes
2.- Adaptabilidad al cambio

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
servicio

4.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios

5 o repetitivos
6. Cooperacion, iniciativa y disposicion para proveer
" setvicios
7. Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del

puesto.

Requisitos de Contratacion 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion -
4~ Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto  Denominacién: Residente
Clave: P1202 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director,  Subdirector, Jefe de

Departamento, Delegado Municipal
Puestos a su cargo:

Analista Inmobiliario, Analista en Desarrollo Urbano o
puestos afines a la unidad administrativa.

Descripcién de Funciones Genérica:

Coordinar, dirigir y supervisar el despacho de los asuntos
que en su ramo se realicen en la delegacién municipal.

Especificas:
1.- Atender y resolver las quejas y peticiones gue en dmbito de su competencia, le plantee la
comunidad de la delegacion.
2.- Revisar y autorizar los tramites, permisos o licencias que en su ramo, se gestionen en la
oficina delegacional.
3.- Verificar que se lleven a cabo las inspecciones de campo, en cumplimientc a los
-—aelequerimientos, procedimientos y politicas establecidas para los tramites, permisos o

’ encias.

Elaborar un informe de los tramites, permisos o licencias efectuados en oficinas de la
’zjielegacién.
Integrar y enviar paquetes con los ftramites, permisos o licencias que requieran la

s autorizacién del Titular de la dependencia.
6_— . (,\Vigilar las medidas disciplinarias con el objetivc de mantener y asegurar la calidad y
Lol { =pportunidad de los trabajos encomendados.
7.- Verificar el desarrollo y término de los trabajos encomendados al personal a cargo.
B.- Cumplir con las indicaciones de |a autoridad piiblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y dreas de trabajo.
9.- Realizar las demas actividades que se deriven de 1a naturaleza de su carge y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato superior.

De 25 a 65

Rango de Edad: afioS

Sexo: Indistinto

Licenciatura en Arquitectura, Ingeniero Civil
Perfil del Puesto Escolaridad: o carreras con enfoques metodoldgicos
afines a la materia.

Experiencia: 3 afios en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1- Comprensidén de normas y facilidad para ejercer
' disciplina ante subordinados directos.

Control de ansiedad ante presiones de trabajo que

2- involucren directamente su responsabilidad

3. Facilidad de expresién verbal y escrita, para
' comunicarse con fluidez y claridad ante los grupos.

4- Manejo del marce juridico de su dependencia de
: adscripeion

5. Control de ansiedad ante presiones de trabajo que

involucren directamente su responsabilidad.

Requisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional
2.-  Cédula Profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral
4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién

5.-  Aprobar examen psicométrico
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identificacién del Puesto Denominacion:  Secretaria
Clave:  ag211 Grupo: Administrativo

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacion Jerarquica Jefe de Departamento, Coordinador
Jefe inmediato:  Administrative, Coordinador de Area,
Supervisor

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

Efectuar trabajos de mecanografia, manteniendo el controk
de ia comespondencia, asi como realizar todas las funciones
secretariales necesarias para el buen funcionamiento de su
dependencia de adscripcion.

Especificas:

1.- Transcribir los documentos gue se generen en su drea de adscripcién, tales como: oficios,
memorandum, circulares, minutas, informes, presentaciones y diversos escritos, entre
ofros.

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

3.~ = Llevar el manejo y control de archivo intemo de correspondencia recibida y despachada,
-7 manteniendo en orden la documentacién de su drea de trabajo.

&‘;\ " Elaborar solicitudes de adquisicidén y tramites de rembolso de gastos, por medio de los
> sistemas establecidos para su autorizacion.

5- . Brindar atencién al publico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la
; i competencia de su area de trabajo.

B.- . Llevar el control de ia agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento a las

v :5’-;-;;, citas concretadas para que asista o sea representado.

7.- Reproducir copias fotostaticas que se requigran cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

8.- Enviar y recibir por fax infermacion a otras dependencias federales, estatales y municipales

e iniciativa privada, en los asuntos relacionados con su area de trabajo

9.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad puablica respecto del manejo, manternimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a65 Sexo: |Indistinto
Escolaridad:  Carrera Comercial
Experiencia: 6 meses en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1.-  Aceptacién y comprension de 6rdenes
2.-  Ortograffa y redaccion

3.-  Manejo de equipo de computo
4.-  Comprension de normas y medidas disciplinarias

Responsabilidad personal ante su trabajo y
resultados

Orden y disciplina en el manejo de asuntos del
puestos

Requisitos de Contratacién 1- Ceriificado de terminacién de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién
4.-  Aprobar examen psicométrico

Nc
[ 2
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Identificacién def Puesto Denominacién:  Secretaria Ejecutiva
Clave: AD701 Grupa: Administrativo
Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerarquica Director Subdirector

Jefe
inmediato: Jefe Departamento

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Funciones _ _ Genérica:
Prestar asistencia secretarial a la oficina del titular,

planificande y ejecutando actividades administrativas a fin de
dar cumplimiento a los planes y objetivos del area.

Especificas:

1.~ Redactar y transcribir correspondencia, inforrnes, memorando, oficios, documentos que le
sean solicitados por su jefe inmediato.

2- Recibir y verificar fa correspondencia, oficios, circulares, memorandos; revisando la
correspondencia del titutar.

-

3- reparar carpetas informativas requeridas por el titular de la dependencia de adscripcion.

g.'f,@evisar y ordenar los temas y casos que van a ser incluidos en la agenda de trabajo del
Ltular.

t ¥ - -
5.~ Coordinar la logistica de reuniones y audiencias con su superior.
6.-  Afender y realizar llamadas telefénicas.

= 2

3%
7.-L'ﬂr_" Mistir en reuniones al titular.

8.-  Tramitar solicitud de vehiculos, asi como gastos de pasajes, alojamiento, viaticos, en caso de
vigjes fuera de la ciudad del titular de la dependencia.

9.- Transmitir a las unidades adminisirativas de la dependencia las instrucciones del jefe
inmediato con relacidn a los trabajos a realizar.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad:  22-65 aflos Sexo: Femening
Escolaridad:  Carrera Tecnica Secretarial o Comercial.
Experiencia: 1 afio de experiencia
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1.- Aceptacion y comprension de drdenes
Capacidades y Habilidades
Capacidad de comunicacién interpersonal y de

2-  socializacion
3. Capacidad intelectual de anélisis y sintesis de
" prablemas de complejidad media.
4- Desarrollar sus actividades profesionales bajo un

marco &tico y profesional
5.- Expresarse correctamente en forma oral y escrito

Requisitos de Contratacion 1.- " Certificado de terminacion de estudios.
3.- Comprobante de experiencia laboral

4 - Cubrir requisitos oficiales de contratacion
5.- Aprobar examen psicometrico

LYY
S
AN
oW
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Identificacion del Puesto Denominacion: Secretario Auxiliar
Clave: P1501 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director
Puestos a su cargo:
Ninguno
Descripcion de Funciones Generica:

Coadyuvar en la organizacion de la agenda de trabajo vy
corroborar su asistencia a cada reunién y evento.
Especificas:

Apoyar en 1a coordinacion y elaboracién de la agenda de trabajo del titular de [a dependencia

- de adscripcion.

Confirmar la asistencia del titwlar a los eventos o reuniones convocadas por el Presidente

2- . Mummpal Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal.
- g !! Acudlr en representacién del titular a reuniones o eventos.

‘4’ Conf' irmar ia asistencia det fitular a reuniones y eventos a realizarse en otras ciudades y
4.- QEstados de la Replblica Mexicana o del Extranjero; y en su caso organizar |a estancia en las
’ . mismas.

* 5.  Asistir a cursos de capacitacidn que le permitan mejorar el desemperio de sus funciones.

!% . Imtegrar una agenda con los nombres, domicilics y teléfonos de los organismos
‘sempresanales organismos y asociaciones empresariales, y ciudadanos.

Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,

7 conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.
8- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
) encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad:  De 28 a 65 afios Sexo: |Indistinto
Licenciatura en area administrativa,
Escolaridad: economica, contable 0 carreras <on
enfoques metodoldgicos afines a la materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar
Capacidades y Habilidades . Aplicacidn de medios de organizacion, métodos y

disefio de procesos administrativos.
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Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de

2- problemas de complejidad media.

3- Expresarse correctamente en forma oral y escrita.

4- M’anu_ejo de normas de Administracion de Recursos
Publicos.

5. Orden, discreciQn y autocontrol en el manejo de
asuntos de trabajo.

Requisitos de Contrataciéon 1-  Titulo Profesional

2- Cédula Profesional

3- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5~ Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién:  Secretario de Acuerdos
Clave: pq112 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Juez Calificador
Puestos a su cargo:  Ninguno

Genérica:

Descripcion de Funciones Coadyuvar en Iz aplicacién de sanciones a infractores que
por sus acciones u omisiones, tiendan a alterar el orden
publico ¥ la tranquilidad de las personas.

Especificas:
1.-  Controlar y llevar los registros del Libro de actas, Libro de correspondencia, de citas y de
arrestos.
2.- torizar con su firma, las acusaciones en que intervenga el Juez en ejercicio de sus

gnciones.
~ 7
3-1’»ﬁtorizar:_las copias certificadas de las constancias que se expidan por el Juzgado.

‘4.-sh_caua;rdar en depdsito todos los obietos, valores, documentos y demas pertenencias que le
h _entreguen los Agentes o los presuntos infractores.
T

'5.-  Dévolver a sus propietarios, los objetos, valores, documentos y demas pertenencias una vez
“ P\ /Aue se haya concluido el procedimiento presentacion o remisién a ofras autoridades.

6.~ Rémitir al Juez Calificador los objetos, valores o documentes, cuandoe no han sido
reclamados por los infractores.

7.- Asentar en los libros del Juzgado, la informacion refativa a los asuntos de los gque tomen
conocimiento;

8.-  Registrar y controlar la correspondencia del Juzgado, auxiliando al Juez en todos los actos en
gue se requiera su intervencion;

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

10.- Realizar diariamente el corte de caja verificando que el concepto por recibo oficial registrado
concuerde con ef efectivo y documentos recibidos.

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 28 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Experiencia: 3 anos en puesto similar
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' disefio de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de andiisis y sintesis de

2- problemas de complejidad media

3. Expresarse correctamente en forma oral y escrita
‘ para la aplicacién det lenguaje técnico-juridico.

4- Manejo de técnicas de planeacion de programas y
) proyectos

5.- Comprensién de normas y facilidad para ejercer
’ disciplina ante subcrdinados directos.

6.- Orden, discrecién y autocontrol en ef manejo de

asuntos de trabajo.

Requisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional

2- Céduia Profesional
3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacidn
5.- Aprobar examen psicométrico
SR
- ;
o
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Identificacion del Puesto Denominacién: Secretario de la Delegacidn
Clave: pq3g2 Grupo: Profesicnal

Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerérquica Jefe inmediato:  Delegado Municipal
Puestos a su cargo:

Analista, Analista Administrativo, Administrativo
Especializade o puestos afines a las actividades
relacionadas con la Delegacidn.

Descripcion de Funciones Genérica:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros
y técnicos con apego a las normas, politicas vy
procedimientos establecidos para el cumplimiento de
metas y objetivos.

Especificas:
Recibir y despachar la correspondencia y administrar el archivo de tramites.

1.
-,iag‘ Planear, organizar y dirigir los programas y actividades de |a delegacién.

- 3 Controlar, revisar y resguardar la documentacién contable y comprobataria de los
,‘"),' ingresos y el gjercicio presupuestal de los recursos asignados.

-

k'.- Coordinar y supervisar los cierres diarios de las cajas recaudadoras.

Coordinar y supervisar las conciliaciones de las cuentas bancarias en {as que se

5 depositan los ingresos de las cajas recaudadoras.
=N T . . . I .
—"16’2 Administrar el almacén de la Delegacién, y el suministro de combustible para los
o Vehiculos asignados.
7. Aplicar y supervisar el cumplimientoe de los procedimientos y normas de control de
’ Personal.
8.- Ejecutar, controlar y verificar ef pago de percepcicnes al personal.
] Y
9.- Acudir en representacién del Delegado Municipal en eventos o reuniones de trabajo en
' las cuales se requiera su colaboracién.
10- Fungir coma Juez Calificador en apego a lo establecido en el Bando de Policia y
’ Gobierno.
1 .- Atender y crientar a los ciudadanos que acuden a interponer quejas o solicitar
) Servicios.
12 Canalizar las solicitudes de servicios y peticiones de la comunidad, al &rea

comrespondiente para su atencion.

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrolio de las actividades, mediante la
13.- aplicacion de normas, politicas y lineamientos establecidos por su jefe inmediate, a fin
de dar cumplimiento a las metas y objetivos contemplados en la Delegacidn.
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S VT el 0

-

Coordinar |a elaboracién de informes y avances de programas de acciones de la

14 .-

Delegacién.
15- Auxitiar en el resguardo de los bienes asignados a la delegacion, asi como en la
' realizacion de inventarios fisicos.
16.- Aplicar las politicas establecidas para el control, uso y mantenimiento de los recursos
' materiales.
17. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de la
' Delegacién, y someterlo a consideracion de su jefe inmediato.
18.- Vigilar y controlar el ejercicio presupuestal e informar al Delegado Municipal el estado
) que guardan las finanzas de la Delegacion.
Cumplir con las indicaciones de la autoridad poGblica respecto del manejo,
19.- mantenimiento, conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de
trabajo.
20.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o gue le
' sean encomendadas por su jefe inmediato.
Rango de Edad: D? 25 a 85 Sexo: Indistinto
afos
] Licenciatura en el &rea adminisirativa,
i.' il del Puesto , . econdmica, contable _ 0 carreras con
M Escolaridad: enfoques metodolégicos afines a ia
materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar
Ca‘bacidades y Habilidades 1- Aplicacion de medios de organizacian, metodos
) y disefio de pracesos administrativos.
2. Facilidad para el analisis de problemas complejo
. y planteamiento de soluciones.
5. Expresarse correctamente en forma oral y
' escrita
4. Liderazgo para ejercer érdenes especificas en
' forma participativa con sus subordinados.
5.- Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de
: asuntos de trabajo.
6.- Capacidad para tolerar trabajo bajo presion y

sujeto a supervision

Requisitos de Contratacion 1. Titulo Profesional
2 - Cédula Profesional
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3.- Comprobante de experiencia laboral
4.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién
5.- Aprobar examen psicometrico
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identificacién del Puesto Dencominacién: Secretario del Ayuntamiento
Clave: P2003 Grupo: Profesional
Régimen faboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Presidente Municipal

Puestos a su cargo:

Subdirector, Jefe de Departamento, Coordinador
Administrativo

Geneérica:

Descripcion de Funciones Asegurar, en los términos del Reglamento Interior del
Ayuntamiento y normatividad municipal los actos, acuerdos
y determinaciones que celebren los integrantes del
Ayuntamiento en sesiones de Cabildo. Asimismo auxiliar al
Presidente Municipal en |a conduccién de la politica interna
del Municipio.

Especificas:
., . . . .. .
t r‘--’&&fs, Conducir las relaciones que corresponden al gobiemo municipal con el gobierno federal, &l

"-3”(7{{("-‘*’_,:Gobierno del Estado, de ios demds Ayuntamiento del Estado, y del pais, sus

3; dependencias y organismos descentralizados o desconcentrados, asi como con los
---52}%&\ = organismos auténomos.

- Pagid - . L Lz :
g:z%f_ Auxiliar al Presidente Municipal en la atencién de asuntos que le sean planteados a éste
et por la comunidad. . -

“Participar en Jos actos civicos, de acuerdo al calendario oficial.

" Autorizar la expedicién de certificados de vecindad, de residencia, asi como anuencias y

4- certificaciones de conformidad con fa legislacidn aplicable.

5.- Suscribir con el Presidente Municipal los contratos, convenios y acuerdos en los que sea
) parte el Municipio.

6.- Apoyar y supervisar la elaboracién de proyectos de reglamentaciéon municipal.

7. Verificar la publicacion de acuerdos de Cabildo, reglamentos, circulares y demas
’ disposiciones de observancia general en el Municipio.

8. Vigilar que se recopile la legislacion Federal, Estatal y Municipal aplicable en el ambito
’ municipal. .

g.- Autorizar con su firma, segun corresponda, las actas y documentos emanados del
) Ayuntamiento.

10.- Supervisar que se cumpian con las dispasiciones en materia de Registro Civil que

competen al Gobierno Municipal.

Emitir y verificar que se cumplan con las disposiciones relativas a la Administracién de
11- Documentos Publicos de! Gobierno Municipal, operando el archivo de tramite y
concentracion del Gobierno Municipal
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Instruir @ los departamentos correspondientes para el cumplimiento de las atribuciones
12.-  que correspondan al Gobierno Municipal, en materia de control de la venta, almacenaje y
consume de bebidas con graduacion alcohdlica.

13.-  Supervisar las actividades que desarrollen los jueces calificadores.

14.-

Presidir en representacién del Presidente Municipal [a Junta Municipal de Reciutamiento,

asi como organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones.

15.-  Expedir certificaciones de los documentos que obren en archivos de las dependencias de

la Administracion Pdblica Centralizada.

16.-  Definir politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos para establecer ef Sistema
Municipal de Proteccién Civil, encargandose de su operacién.

17.-  Ejercer las atribuciones que correspondan al gobierno municipal, en materia de control de
la venta, almacenaje y consumo de bebidas con graduacion alcohdlica.

18.-  Controlar y autorizar el uso y ocupacion de la via publica por personas, para el desarrollo
de actividades diversas al transito vehicular y peatonal.

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

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

“%»  sean encomendadas por su jefe inmediato.

Escolaridad:

Experiencia:

Capacidades y Habilidades 1-

—
Y

Requisitos de Contratacion

Rango de Edad:

De 35 a 65 aflos Sexo: Indistinto

Licenciatura con enfoques metodolfigica
afines a la materia.

3 anos en puesto similar

Aplicacién de medios de organizacién, métodos y
disefo de procesos administrativos.

Facilidad para el analisis de problemas complejos
y planteamiento de soluciones.

Facilidad de expresion verbal y escrita, para
comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

Manejo del marco juridico de la dependencia.
Negociacion social y politica.

Capacidad de comunicacion
institucional y politica

interpersonal,

Qrden, discrecion y autocontral en ei manejo de
asuntas de trabajo.

Titulo Profesional
Cédula Profesional

08 de agosto de 2614.
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3.-  Comprobante de experiencia laboral
4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5-  Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién:  Secretario Particular
Clave: pq705 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Presidente Municipal
Puestos a su cargo:

Coordinador Administrativo, Secretaric Privado, Secretaric
Auxiliar

Genérica:

Descripcién de Funciones Prever, planear, organizar y coordinar las diversas
actividades que tiene el Presidente Municipal, a través de

entrevistas, reuniones de trabajo, audiencias y manejo de la
agenda del mismo.

Especificas:

1.- *'AHOyar al Presidente Municipal en la organizacién y cumplimiento de su agenda.

Controlar la agenda de audiencias del Presidente Municipal con los Titulares de

4‘

endencias y entidades de la Administracién Municipal, con otras autoridades y personas
e soliciten analizar problemas de la comunidad.

Propiciar y promover la participacion directa, o los donativos de instituciones publicas o
privadas, en la implementacion de acciones conjuntas o de colaboracion cen el gobierno

‘ . {municipal.
. '4. . Planear y programar las giras de trabajo del Presidente tanto en la Ciudad, el Valle y San
Felipe.
5- Informar a los titulares de Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal, las

instrucciones giradas por el Presidente Municipal, para llevar a cabo actividades especiales.

6. Convocar, previo acuerdo con et Presidente Municipal a reuniones de gabinete a los
funcionarios de la Administracién Publica. .

7.- Supervisar y coordinar las acciones administrativas para dar cumplimiento al programa
operativo anual.

8- Recibir y revisar la correspondencia para firma del Presidente Municipal gque envien los
titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Municipal.

9- Representar al Presidente Municipal en !as reuniones que le asigne directamente e
informarlo sobre el resultado de su intervencion

10- Mantener la coordinacién necesaria con las Direcciones de Comunicacidn Social y
Relaciones Publicas, respecto de la difusién de los actos civicos, sociales o politicos, en que
debe estar presente el Presidente Municipat.

11.- Canalizar a las Dependencias y Entidades municipales las solicitudes de la ciudadania
dirigidas al Presidente Municipal, para su atencién y solventacion, dando seguimiento a las
mismas.
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12.- Conftrmar la asistencia def Presidente Municipal a reuniones y eventos oficiales a realizarse
en otras ciudades y Estados de la Repdblica Mexicana o del Extranjero; y en caso de ser
Necesario organizar su estancia en las mismas.

13.-  Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desemperfio de sus funciones.

14.-  Supervisar los mensajes y comunicados que dirigird el Presidente Municipai en reuniones y
eventos oficiales.

15.- Integrar expediente de seguimiento de las solicitudes y peticiones, proyectos de las
Dependencias Municipales, Estatales, Federales y organismos ciudadanos para informar al
Presidente Municipal el estatus que guarda cada uno de ellos.

16.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad piblica respecto del manejo, mantenirmiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensifios, herrarmientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 2;0528 a 65 Sexo: Indistinto

Licenciatura con enfoques metodolégicos

E lari : .
scolaridad afines a la materia.

-

[

TAM,('-. Experiencia: 3 afios en puesto similar

EXIo St

AR - )

o N . 1- Aplicacion de medios de organizacién, métodos y
Capacidades y Habilidades ' disefio de procesos administrativos. '

.. 5. Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de

A, LT ’ problemas de complejidad media

L e 3. Facilidad de expresién verbal y escrita, para

comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

Manejo de técnicas de planeacién de programas
y proyectos

Comprensidn de normas y facilidad para ejercer
disciplina ante subordinados directos.

Para relaciones publicas y flexibiidad para
6.- trabajar con diferentes equipos de trabajo vy
sistemas diversos.

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de

7- asuntos de trabajo.
Requisitos de Contratacién  1-  Titulo Profesional
2.- Cédula Profesional
3.- Comprobante de experiencia laboral

4.- Cubrir requisitos cficiales para contratacién
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5.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién: Secretario Privado
Clave: pigg2 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Director

Puestos a sucargo: Ninguno

Descripciéon de Funciones Genérica:

Proporcionar atencidn directa al titular de |la dependencia
de adscripcién, para llevar el control y seguimiento de la
agenda, compromisos contraidos por el director,
audiencias, comespondencia y demas actividades
inherentes al puesto.

Especificas:

*ﬂ:"-‘g'ﬂ.
1.« "I Proporcionar atencidn directa al titular, en el tramite, resolucién y despacho de los asuntos

*r
f,“ ‘de su competencia.

~ 2 Controlar desde el inicio hasta la culminacién de los mismos, los diversos asuntos que le son
. encomendados por el titular.
4 . .
F 3.-  Llevar el control de la agenda del titular ¢ Informar de los asuntos turnados por el Presidente
Mumcupal llevande su seguimiento y control.

= 4 3,‘ f—Recmur y atender seguin sea el caso, a las personas que asistan a reuniones a soliciten
audiencias con el titular de la Dependencia, brinddndole la atencidon y apoyos que se
consideren necesarios.

5.-  Verificar que el lugar en el cual ¢! titular realiza sus reuniones de trabajo se encuentre en
condiciones adecuadas.

6.- Planear y calendarizar tas actividades del titular en su interrelacién con la ciudadania,
autoridades, organismos y empleados de la dependencia de adscripcion.

7.-  Canalizar a las unidades administeativas las solicitudes de la ciudadania dirigidas al titular,
para que sean atendidas por ellos; asi como dar seguimiento a la sclucién de las mismas.

8-  Confirmar la asistencia del titular a reuniones y eventos a realizarse en ofras ciudades y
Estados de la Republica Maxicana © del Extranjero; ¥ en su caso organizar la estancia en
las mismas.

9.-  Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

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

11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que ie sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: De 28 a 55 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura 0 carreras con enfoques

metodoldgices afines a la materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades ,_  Aplicacion de medios de organizacion, métodos y
. ' disefio de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de

2- problemas de complejidad media

3.- Expresarse correctamente en forma oral y escrita

4.- Manejo de normas de Administracion de Recursos
‘ Publicos

5. Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de
: asuntos de trabajo.

*TA jig
les . .
Requiéitos de Contratacién t.-  Titulo Profesionat
T 2.- Comprobante de experiencia laboral
3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.-  Aprobar examen psicométrico

—.': -“‘F\ -
e

e
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Identificacién del Puesto Denominacién: Secretario Técnico
Clave: p1708 Grupo: Profesional
Régimen laboral:  Confianza
Relacién Jerarquica ; ... Secretario del Ayuntamiento,
q Jefe inmediato: o v o

Puestos a su cargo:

Coordinador de Area

Descripcion de Funciones Genérica:

Planear, organizar y dirigir planes de prevencion, auxilio y
recuperacién, en atencion y proteccién de la comunidad en
casos de contingencia o desastres naturales.

Especificas:

1-  Coordinar, Implementar y Operar el Sistema Municipal de Proteccién Civit, en forma conjunta

R

“@n el Consejo y demas Dependencias Involucradas.

. ;
2:5‘4, Capacitar al cuerpo de instructores, en las materias de primeros auxilios, proteccién civil, uso

~7.% manejo de extinguidores, formacién de brigadas de emergencia en escuelas, fabnicas,
J omtarcios y vecindarios.

3. Vigilar los pronosticos meteorolégicos y sismicos en el municipio y dar las alarmas en caso
- necesario.

475y ‘Bupervisar las actividades de todo el persona adscrito a la Unidad Municipal de Proteccién
S Cavil.

5.-  Revisar y dictaminar sobre dispositivos de seguridad en edificios publicos y privados.

6.-  Programar la imparticion de cursos en temas de Proteccion Civil para la poblacion.
7.-  Proporcionar capacitacion a los instructores para la imparticion da cursos de proteccidn civil
8- Disefar planes de accion para casos de desastres como sismos, inundaciones, tormentas,

,derrames de productos quimicos y accidentes mayores

g- Convocar al Consejo Municipal de Proteccion Civil, ante la presencia de un agente

perturbador N

10.- Disefiar y reproducir material didactico y de difusion de los programas y conferencias de
proteccion civil,

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 2;0528 a 85 Sexo: !ndistinto
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Escolaridad: Licenciatura con enfoques metodoldgica
afines a la materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1-

Aplicacion de medios de organizacion, métodos y
disefio de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
problemas de compleiidad media

Facilidad de expresitn verbal y escrita, para
comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

Manejo de técnicas de planeaciéon de programas
y proyectos

Comprensién de normas y facilidad para ejercer
disciplina ante subordinados directos.

Para relaciones publicas y flexibilidad para
trabajar con diferentes equipos de trabajo y
sistemas diversos.

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

Titulo Profesional

Cédula Profesional

Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicométrico



08 de agosto de 2014, PERIODICO OFICIAL Pagina 261

6 Profesiograma

AN

Identificaciéon del Puesto Denominacién:  Sepulturero
Clave:  gp1p4 Grupo: Servicios

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato- Jefe de Unidad, Jefe de Brigada, Jefe
de Cuadrilla

Puestos a su cargo: Ninguno

Descripceion de Funciones Generica:

Mantener limpic el cementerio, asi como lfevar el control de
las inhumaciones y exhumaciones.

Especificas:

1.- Realizar las excavaciones necesarias para brindar el servicio de inhumacién de restos
humanos.

2.- Redlizar inhumaciones y exhumaciones que le sean solicitadas por su jefe inmediato, de

N corfformidad con las reglas de higiene, seguridad y control establecidas.

3.- _‘#iealizar los trabajos manuales de traslado de material, mezclas, armado, aserrado,
© 7 cdipcacion, amarres, remocion de material, y demds actividades que se requieran para el
- > 4n- mantenimiento del cementerio municipal.

e 3}- Verificar que el particular y la autoridad correspondiente presenten el permiso expedido por
la Secretaria del Ayuntamiento para la inhumacién y exhumacién de personas fallecidas.

. 5-. QRealizar el reacomodo de restos 4ridos, autorizados conforme al Reglamento de
Cementerios del Municipio.

6.-  Sellar los nichos y sepulturas después de Jas inhumaciones.

7.-  Atender y orientar a las personas que visitan el cementerio.

8.- Coadyuvar en la vigilancia de las instalaciones del cementerio e informar de las anomalias
que observe.

9.-  Realizar tabores de mantenimiento, limpieza y omata en el cementerio.

10.- Cuidar el orden dentro de las instalaciones, evitando tedo aqueilo que altere el respeto al
lugar.

11.- Solicitar a su jefe inmediato los materiales requeridos para el desarrollo eficiente de sus
funciones.

12.- Cumpiir con las indicaciones de la autoridad plblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carge y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a55 Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria

Experiencia: 6 meses en puesto similar

Capacidades y Habilidades - Aceptacién y comprension de drdenes
2.- Adaptabiiidad ai cambio

3. Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
' servicio

4.- Comprensién de normas y medidas disciplinarias

Control de ansiedad por presiones de trabajos

5- rutinarios o repetitivos
6. Coopgracién, iniciativa y disposicidn para proveer
servicios
7. Orden y discrecién en el manejo de los asuntos
del puesto.
:! “
vézwlilﬁauisitos de Contrataciéon 1- Certificado de terminacién de estudios
y ~ 2- Comprobante de experiencia taboral
) 3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

\il B 4.- Aprobar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto  Denominacién:  Soidador
Clave: T0209 Grupo: Tecnico
Régimen laboral: Base/Confianza

Relaciéon Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Unidad
Puestos a su cargo: Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

Construir, reparar y soldar mobiliario y equipo que le sean
requeridos en las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal.

Especificas:

1- Recibir de las unidades administrativas de ia Administracién Publica Municipal el mobiliario y
£quipo que requiera del trabajo de soldadura.

=< - 2. \erificar el tipo de trabajo a realizar, a fin de elaborar un diagnostico de los requerimientos
" necesarios para desempedar el trabajo.

3.- Soldar, construir y reparar todo aquel mobiliario y equipo de trabajo para su utilizacién
A~ .Operar maquinas eléctricas y de soplete.

5 Realizar las adecuaciones necesarias a los problemas o desperfectos que presentan las
. unidades oficiales, mohiliario o equipo procurando quede en dptimas condiciones de uso.

6.- Trasladar el equipo y ocbjetos para reparar segun sea el casc, ya sea se trate de
mantenimiento o instalaciones nuevas.

7.- Notificar al Jefe inmediato del tipo de trabajo a realizar en la unidad, mobiliario y equipo.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18a55 Sexo: Masculing
Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 6 meses en puesto similar
Capacidades y Habilidades 1. Aptitud para razonar problemas y aplicar hipétesis

de solucién a partir de datos empiricos.

Responsabifidad personal ante su firabajo vy

2- resultados

3- *Comprender normas, regias e Instrucciones
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generales para realizar actividades fijas que no
comprometan los objetivos de! area.

4 - Comprensién de normas y medidas disciplinarias
5. Orden y discrecién en el mangjo de los asuntos del
puesto.
Requisitos de Contratacion 1- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacién
4- Aprobar examen psicométrico
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Identificacién del Puesto Denominacién:  Subdirector
Clave:  pyggt Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Director
Puestos a su cargo:

Jefe de Departamento

Genérica:

Descripcion de Funciones Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a las instrucciones del Director.

Especificas:

1.- Programar, organizar, coordinar, supervisar la ejecucion y evaluar, las actividades a su
-;- . Cafgo‘
2.- i .Cumplir con las obligaciones que les establezcan las Leyes, los diversos reglamentos
Jaunicipales, los acuerdos del Ayuntamiento, y las disposiciones que emita el Presidente
. Municipal.
3 Atender las normas y lineamientos establecidos para el ejercicio y control del gasto ptiblico.
e
R D?r seguimiento a las lineas de accion que le correspondan sefialadas en el Plan Municipal

"deDesarrolio, y participar en los consejos, comisiones, comités o subcomités de planeacién
emanados de las disposiciones tegales y reglamentarias aplicables a peticion del titular de |a
dependencia.

5.- Participar en la integracién de los proyectos de ingresos y egresos de las unidades
administrativas que conforman la Dependencia.

6.- Proporcionar la informacién necesaria con la finalidad de cumplir con los preceptos legales
en relacion con el ejercicio del gasto, informes de actividades del gobierno municipal,
integracién de [a cuenta publica, y demés que le correspendan a la Dependencia de
adscripcién a peticion del titular de la misma.

7.- Coordinar y supervisar ias actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

8.- Establecer mecanismos para asegurar la asistencia y presencia en sus labores del personal
a su cargo.

9.- Procurar que el personal de la dependencia de adscripcién, cuente con la capacitacién ¥

adiestramiento necesarios para el desarrollo de las actividades Gue se les encomienden.

10.- Supervisar gue las tareas encomendadas a fas unidades administrativas que conforman la
dependencia de adscripcion, se realicen con calidad y eficiencia.

11.- Someter a la aprobacién del Director los estudios y programas elaborados por lgs
departamentes adscritos a la dependencia.

12- Supervisar el ejercicio presupuestal del gasto, mediante reportes especificos con el propdsito
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de vigilar y controlar el manejo de los recursos

13.- Presentar al titular de la Dependencia las medidas para el mejoramiento administrativo de
las unidades y, en su caso, para la reorganizacion de las mismas.

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

15.- Realizar las demas actividades que se deriven de |a naturaleza de su carge y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad:

Escolaridad:

Experiencia:

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

Identificacion del Puesto

Relacion Jerarquica

1.-

1~
2.-
3.-
4.-
5-

De 35 a 65 arios Sexo: |Indistinto

Licenciatura con enfoques metodoldgica
afines a la materia.

3 aftos en puesto similar

Aplicacidn de medios de organizacion, métodos vy
disefio de procesos administrativos.

Facilidad para el andlisis de problemas complejos
¥ planteamiento de soluciones.

Facilidad de expresién verbal y escrita, para
cormunicarse con fluidez y claridad entre grupos.

Manejo del marco juridico de la dependencia.

Mangjo de normas de administracién de recursos
publicos.

Comprensién de normas y facilidad para ejercer
disciplina ante subordinados directos.

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

Titulo Profesional

Cédula Profesional

Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprobar examen psicomeétrico

Denominacién: Sub Jefe de Departamento

Clave:

P1303 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Jefe

inmediate:

Jefe de Departamento
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Puestos a su cargo:

Coordinador de Area, Supervisor, Analista

Descripcién de Funciones Genérica:

Coadyuvar en la ejecucién de los planes y programas de
trabajo de las unidades administrativas a su cargo.

Especificas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de las unidades
1.- administrativas asignadas a su responsabilidad, de conformidad con las instrucciones de su
jefe inmediato.

Acordar con el jefe inmediato, el despacho de los asuntos de las unidades administrativas

2- asignadas a su responsabilidad.
3. Desempeiriar las comisiones que le sean encomendadas, e informar a su jefe inmediato sobre
" el desarrollo de las mismas.
4.- --Supervisar que se dé cumplimiento al orden juridico en el despacho de los asuntos de su
T4 fia competencia.
K”s'ﬂ Qfﬁo&meter a la aprobacién del Jefe inmediato los estudios y proyectos normativos, politicas y

Irr@pmaentos que se elabores en el area de su responsabilidad.

waE

““-‘.-‘
' Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de las unidades
administrativas asignadas bajo su responsabilidad.

7 - Super\nsar y orientar sobre el desarrollo de las actividades de trabajo al personal a su cargo.
s \Ila \

eumpllr con las indicaciones de la autoridad pdblica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: De 25 a 65 afios Sexo: Indistinto

Licenciatura 0 carreras con enfogques

Escolaridad: metodologicos afines a la materia.

Experiencia: 2 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1- Aplicacion de medios de organizacion, métedos vy
' disefio de procesos administrativos.

2. Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
) problemas de complejidad media

3.~  Expresarse correctamente en forma oral y escrita
4. Mangjo de tecnicas de planeacidon de programas y
) proyectos
5. Comprensién de normas y facilidad para ejercer
) disciplina ante subordinados directos.
6.- Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de
' asuntos de trabajo.
3 TAM
X éf,‘;, . . :
Req;ﬂt,l 95 de Contratacion 1.-  Titulo Profesicnal
L2 TN - .
?’%:ﬁ 2- Comprobante de experiencia laboral
:‘:-:i”.? 3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
‘-‘l v

4.-  Aprobar examen psicométrico



08 de agosto de 2014, PERIODICO OFICIAL Pdgina 269

G Profesiograma

AT —y. "

-
Identificacion del Puesto Denominacién: Sub Oficial del Registro Civil
Clave: P1502 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Jefe inmediato: Oficial del Registro Civil

Relacion Jerarquica
Puestos a su cargo:

Auxiliar de Registro Civil

Descripciéon de Funciones Genérica:

Coadyuvar en Ia supervisién de asentamientos y registro de
actas o hechos del Estade Civil de las personas que asi lo
soliciten.

Especificas:
1.~ Asesorar y orientar a los ciudadanos en la gestién de sus tramites ante el Registro Civil.

3.- Coordmar y supervisar ¢l desempefio del personal de la oficialia del registro Civil.

TA Atender la correspondencia que se recibe de las distintas dependencias y dar respuesta a la

{"'@usma

A
© C{rolar la documentacion y papeleria oficial que se maneja en la oficina.

Supervisar y verificar la expedicién de actas y certificacion de documentos.

Acredltar la autenticidad de documentos expedidos por el Registro Civil, para su certificacian.
AW

i E‘Eectuar el procedimiente de registro extemporaneo de nacimiento.

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

1G6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encamendadas por su jefe inmediato.

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 25 a 65 anos Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Experiencia: 3 afies
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Capacidades y Habilidades 1- Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
' administrativos y juridicos.

" Para expresarse en forma oral y escrita para la
aplicacién de lenguaje técnico-juridico.

Liderazgo para ejercer 6rdenes especificas en forma
participativa con sus subordinados

4.-  Habilidad analitica y de sintesis
5.- Manejo de equipo de computo

Orden, discrecién y autocontro! en el manejo de
asuntos de frabajo

Requisitos de Contratacién 1.-  Titulo Profesional
2.- Cédula Profesional

3- Comprobante de experiencia laboral
4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

5-  Aprobar examen psicométrico
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ldentificacién del Puesto Denominacién: Sub Recaudador

Clave: n(503 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Recaudador de Rentas

Puestos a su cargo:

Coordinador de Area, Cajero General, Secretaria u otros
puestos afines en actividades relacionadas con Ja unidad
administrativa.

Descripcion de Funciones Genérica:

1.-

3.

2y

Auxiliar al Recaudador de Rentas a obtener, controlar ¥
supervisar los ingresos de las distintas unidades
administrativas de la oficina y Delegaciones Municipales.

Especificas:

Autorizar la certificacién de los documentos oficiales, en apoyo o ausencia det Recaudador.

Firmar reguerimientos y todos aquellos documentos relacionados con el procedimientc de

cobro.

o -’4_;_' "'f?g«poyar en la supervision y autorizacion de gastos de ejecucion.

5.-  Participar en la formulacidn de los edictos, para realizar los remates o subastas publicas.
-'_rs-- Inform:ar al jefe inmediato sobre los avances de los programas de recuperacién de ingresos.

7.< " .Auxiliar a! Recaudador en la vigilancia, inspeécién y verificacién de gue los coentribuyentes

. -curmplan con ef pago de sus contribuciones, segun lo marca la ley de ingresos municipal.

8.-  Autorizar los convenios de pago, por los distintos conceptos de contribuciones que establece la
ley de ingresos municipal.

9.-  Brindar apoyo en la supervisién de la sofventacion de la cuenta publica en relacién a los
ingresos ante et Organo Superior de Fiscalizacion del Congreso del! Estado.

10.- Participar en la formulacion del presupuesto de egresos del departamento y el anteproyecto de
la ley de ingresos municipal.

11.-  Efectuar reuniones con las distintas dependencias municipales para verificar el ingreso y
establecer estrategias de recuperacion.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 25 a 65 Sexo: Indistinto

anos

Escolaridad:  {jcenciatuta en el drea administrativa,
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b

economica, contable o carreras profesionales
con enfoques metodoldgicos afines a la materia.

Experiencia: 3 afios en puesto similar

Capacidades y Habilidades 1- Aplicacidon de medios de organizacion, métodos y
' disefio de procesos administrativos.

Facilidad para el analisis de problemas complejos y

2- planteamientc de soluciones

3. Liderazgo para ejercer érdenes especificas en forma
' participativa con sus subordinados

4.-  Expresarse correctamente en forma oral y escrita

5. Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y sujeto
) a supervision

6.- Orden, discrecién y autocontrol en el manejo de

asuntos de trabajo

VAR

ToARA

o 15.)'.'“@‘.‘};“05 de Contratacién 1.-  Titulo Profesionat
el 2.-  Cédula Profesional

3.- Comprobante de experiencia laboral

4.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacién

R A . 5-  Aprobar examen psicométrico
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identificacién del Puesto Denominacion: Subtesarero
Clave: £1902 Grupo: Profesional
Régimen laboral: Confianza
Relacion Jerarquica Jefe inmediato: Tesorero Municipal

Puestos a su cargo:

Jefe de Departamento

Genérica:

Descripcion de Funciones Controlar y supervisar las normas y procedimientos para la

.-

2-

L]
Iy f;‘:“

a.

o :._4:_

5.

6.-

10.-

11.-
12.-

13.-

recaudacion de los ingresos municipales y programar los gastos
pdblicos de la Administracién Municipal.

Especificas:

Programar, organizar, ccordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades de los
diferentes departamentos.

Congcentrar, custodiar, vigilar y situar los ingresos municipales, efectuando los depdsitos diarios

correspendientes.

Qi_gilar el cumplimiento de las cbiigaciones contables y presupuéstales det gobierno municipa!.

LY
Prograrnar el egreso diario y realizar los pagos autorizados de conformidad con los lineamientos
internos, verificando que se cuente con la documentacidén y requisitos fiscales correspondientes.

Proponer al Tesorero los criterios intermos respecte a la aplicacion de las disposiciones
tributarias, asi como las medidas necesarias para simplificar los sistemas de control fiscal.

Presentar al Tesorero municipal, las solicitudes de modificaciones, transferencias y ampliaciones
de presupuesto, para someterlas a consideracion del Ayuntamiento por conducto del Presidente
Municipal.

Ser miembro de los comités técnicos de los fideicomisos en los que el municipio sea
fideicomitente y sean responsabilidad de! area de tesoreria.

Contestar cportunamente las observaciones que se realicen a las cuentas publicas municipales,
la contaduria mayor de hacienda en los términoes de la jey respectiva.

Participar en el comité de compras y financiamiento de !a administracién municipal, y definir las
reglas de funcionamiento, previo acuerdo con el tesorero y los demas miembros de dicho
comité.

Proporcicnarle a la Sindicatura Municipal la informacién requerida en el proceso de fiscalizacion
y cantrol.

Suplir las ausencias temporales dei Tesorero.

Coordinar la solicitud y evaluacién de la informacién trimestral scbre el grado de avance de los
programas y metas de las dependencias y entidades

Formular y someter a consideracién del Tesorero para su aprobacioén, el programa financiero
municipal.
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14.- Proporcionar al Tesorero la informacién necesaria para que esté en posibilidad de emitir su
opinidn respecto a la capacidad de endeudamiento del gobierno municipal.

15.- Coordinar |a elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos del municipio.

16.- Revisar y dictaminar los programas financieros y crediticios de las entidades, elaborando los
estudios necesarios en materia de subsidios, para someterlos a consideracién del tescrero.

17.- Participar en la realizacién de los convenios financieros y ejercer las atribuciones que deriven de
éstos.

18.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecte del manejo, mantenimiento,
conservaciones y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo,

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

Rango de Edad: De 35 a 65 afios Sexo: Indistinto
N Licenciatura con enfoques metodolbgica afines a la
Perfil del Pesto Escolaridad: materia.
Experiencia: 3 afios en puesto similar

e
. ’t'r\-"‘."

Aplicacion de medios de organizacion, métodos vy

T . -
-iflcq{pigldades y Habilidades '~ giserio de procesos administrativos.

)

Ty

Facilidad para el andlisis de problemas complejos y

2- planteamiento de soluciones.
3. Facilidad de expresidn verbal y escrita, para
&ty ' comunicarse con fluidez y claridad entre grupos.
A TR )
¢RI 4.-  Manejo del marco juridico de la dependencia.
5. Manejo de normas de administracion de recursos
’ piblicos.
6.- Comprensidn de normas y facilidad para ejercer
’ disciplina ante subordinados directos.
7. Orden, discrecidn y autoconfrol en el manejo de

asuntos de trabajo.
Requisitos de Contratacion 1-  Titulo Profesional
2.-  Cedula Profesional
3.-  Cemprobante de experiencia laboral
4, Cubrir requisitos oficiales para contratacion
5.-  Aprcbar examen psicométrico



08 de agosto de 2014, PERIODICO OFICIAL Pigina 275

Profesiograma

Identificacion del Puesto  Denominacién:  Supervisor
Clave: 71203 Grupo: Profesional

Régimen laborai: Confianza

Relacion Jerarquica Jefe de Departamento, Coordinador de
Jefe inmediato:  Area,  Coordinador  Administrativo,
Delegado Municipal

Puestos a su cargo:

Analista, Jefe de Unidad, Jefe de Cuadrilla o puestos afines a
la unidad adminstrativa.

Descripcion de Funciones Genérica:

Dirigir, orientar y controfar el cumplimiento de las acciones
administrativas, operativas y técnicas para cumplimiento de
los programas, con apego a las normas y procedimientos

establecidos.
Especificas:

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

2.- - - Hacer recomridos donde se ubigue personal a su cargo, para verificar el desarrolio y término
de los trabajos encomendados al mismo.

3- Vigitar las medidas disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar Ja calidad y
oportunidad de los trabajos encomendados.

4.- Gestionar los requerimientos de material y equipo de trabajo para el cumplimiento de las
tareas.

5.- Planear, organizar, dirigir y controtar operativos de las incidencias detectadas en base al
marco normativo de la Dependencia de adscripcion.

6.- Atender y orientar a la ciudadania que acude a solicitar informacion sobre la reafizacién de
tramites y servicios que presta la dependencia.

7.- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos.

8.- Elaborar informes det avance de las actividades y programas encomendados a su jefe
inmediato.

9.- Someter a consideracion del jefe inmediato ias incidencias que se presenten en el desarrollo

de sus actividades v que requieran la autorizacién del mismo.

10 - Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de suministros © mantenimiento de equipo ¥
vehiculos asignados

11.- Cumplic con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensitios, herramientas y areas de trabajo.

12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carge y/o gue le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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) De 25 a 65 . -
Rango de=Edad. afios Sexo: Indistinto
Perfil del Puesto . . Licenciatura o cameras con  enfoques
Escolaridad: metodolégices afines a la materia.
Experiencia: 3 aftos en puesto similar .
Capacidades y Habilidades 4.  Aplicacién de medios para mejorar la calidad en el
’ servicio
9. Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
‘ problemas de complejidad media
3.- Expresarse comectamente en forma oral y escrita
4- Liderazgo para ejercer ordenes especificas en
- forma participativa con sus subordinados.
5. Orden, discrecién y autocentrol en el manejo de
' asuntos de trabajo.
6. Conocimiento y manejo del marco juridico de la
' dependencia de adscripcidn
A
’ 'ﬁédiﬁi'sjtos de Contratacion 1. Titulo Profesional
S K 2.  Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion
- 4 .- Aprobar examen psicométrico.
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identificaciéon del Puesto Denominacidén:  Supervisor Administrativo
Clave: p1304 Grupo: Profesional

Régimen laboral: Confianza

Relacidén Jeré;'qulca Jefe inmediato: Jefe de Departamento, Coordinador

Administrativo, Delegado Municipal
Puestos a su cargo:
Analista, Secretaria, Mensajero

Descripcion de Funciones - Genérica:

1.

12.-

13.-

14 .-

Planificar, coordinar y eiecutar los sistemas y procedimientos
administrativos en materia de recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos asignados a la unidad administrativa.

Especificas:

Aplicar las politicas y procedimientos establecidos por la Oficialia Mayor en materia de
Recursos Humanos para €l control de las asistencias y [as incidencias del personal.

Integrar reporte de asistencia, retardos e incapacidades del personal adscrito a la unidad
administrativa, y enviarlo a la Coordinacién Administrativa para su aplicacion en sistema de
recursos humanos.

Etaborar el programa anual de vacaciones, verificando los periodos correspondientes a cada
empleado asignado a la unidad administrativa.

.. Analizar, manejar y controlar las partidas presupuestales.

Autorizar los movimientos de personal relacionados con ef drea.
Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos
Coadyuvar en la elaboracion y/o actualizacion de los manuates administrativos.

Realizar y coordinar los inventarios de los bienes muebles con gque cuente la unidad
administrativa.

Asistir y participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
Supervisar, controlar y distribuir las actividades al personal a su cargo.

Elaborar sclicitudes de material y equipo de la unidad administrativa ante la Coordinacién
Administrativa de la dependencia de adscripcion.

Tramitar las bajas del mobitiario y equipo ante la Coordinacion Administrativa de la
Dependencia de adscripcion.

Cumplir con las indicacicnes de la auteridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del eguipo, utensilics, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades gque se deriven de la naturaleza de su carge y/o que le sean
encomendadas por su |efe inmediato.
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Perfil de! Puesto Rango de Edad: De 25 4 65 afios Sexo: Indistinto

Escolaridad:

Experiencia:

Capacidades y Habilidades

[Tt B,

Sy
T4

. '},.".
Requlsitos de Contratacion

1.-

1.-
2.
3-
4.-

Licenciatura en el a&rea administrativa,
econdmica, contable o carreras con enfoques
metodoldgicos afines a la materia.

3 afios en puesto similar

Aplicacidn de medios de organizacién, métodos y
diselo de procesos administrativos.

Capacidad intelectual de andfisis y sintesis de
problemas de compiejidad media

Expresarse correctamente en forma oral y escrita

Liderazgo para ejercer drdenes especificas en forma
participativa con sus subordinados.

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

Marnejo de normas de Administracion de Recursos
Pdblicos

Titulo Profesional
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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I AT W

MEXIcALl
Identificacién del Puesto Denominaciéon:  Supervisor de Obra
Clave: P1205 Grupo: Profesional

Régimen laboral:  Confianza

Relaciéon Jerérquica Jefe inmediato: Jefe de Departamento, Coordinador de

Area, Delegado Municipal
Puestos a su cargo:

Analista de Obra o puestos relacionados con las actividades
de la unidad administrativa.

Descripcion de Funciones Genérica:

10 -
11.

12.-

13.-

Supervisar, verificar e inspeccionar & cumplimiento
normative y operativo en la ejecucion de las obras.

Especificas:
Coadyuvar en la integracién del expediente técnico de obra puablica.

Emitir dictamen técnico de las obras sujetas a revisién, a fin de verificar que cumpla con las
disposiciones normativas, y en caso de incumplimiento integrar el soporie documental,
proponiendo las medidas correctivas necesarias.

Analizar los expedientes técnicos para la asignacion de recursos de obra proceso de licitacion,
participando en la apertura de propuestas técnicas y econdmicas.

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

Etlaborar las actas circunstanciadas gue sefialen las irregularidades o deficiencias detectadas en
el proceso de ejecucion de la obra.

Asistir a los actos de entrega-recepcién de las obras, revisando la integracién del expediente
correspondienta z fos elementos de contratacién, modificacidn y justificacidn del incremento en
los plazos durante su ejecucion, por instrucciones del jefe inmediato.

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

Asegurar et control y evaluacidn de los pagos, verificando que cada obra asignada cuente con la
documentacién requerida, conforme a los conceptos de trabajo.

Realizar analisis de precios de los contratos de obra, ast coma notificar a su jefe inmediato de
las irregularidades en la ejecucidon de obra.

Ayudar en la elaboracién del finiquito de obra.
Cotizar los materiales en el mercade para actualizar el catalogeo de insumos.

Cumplir con fas indicaciones de la autoridad piblica respecto del manejo, mantenimientg,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de {rabajo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carge y/o que le sean
encemendadas por su jefe inmediato
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Perfil del Puesto Rango de Edad: De 25 a 65 affos Sexo: Indistinto

Ingenierc Civil, Arquitecto o carreras con
Escolaridad: P )
anfogques metodoldgicos afines a la materia.

Experiencia: 3 afios en puesto similar

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el

Capacidades y Hahilidades 1- servicio.
e Facilidad_para el anélisjs de problemas complejo y
planteamiento de soluciones.
3.-  Expresarse correctamente en forma oral y escrita
4- Liderazgo para ejercer drdenes especificas en

forma participativa con sus subordinados.

5. Orden, discrecidon y autocontrol en el manejo de
’ asuntos de trabajo.

Capacidad para tolerar trabajo bajo presién y
sujeto a supervision

R B .
LA
¥l

£

~ ﬁgquisitos de Contratacion 1.-  Titulo Profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.-  Aprobar examen psicométrico
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g i -

Identificacién del Puesto Denominacion: Tallerista

Clave:  Tp508 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato:  Coordinador de Area, Supervisor
) Puestos a su cargo: Ninguneo
Descripciéon de Funciones Genérica:

Impartir clases en el taller de su especialidad, informando
sobre el avance del mismo.

Especificas:

1.- Elaborar ei programa de actividades especificando [os horarios ¥y material que se reguiere
para impartir los cursos o taller.

2.- Verificar que se cuente con los materiales requeridos a fin de impartir los cursos.

W

3‘:-1 Preparar cada sesion de clases para dar cumplimiento al programa, procurando que se

2 ~ lleve a cabo el avance correspondiente.

4.- Lievar el control y registro de asistencia del curso o taller.

5.- Elaborar informes de todas las actividades y programa cultural a concluir.

6.- Preparar y realizar el programa de fin de cursos con la participacion de tos alumnos

: inscritos en el curso o taller.

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

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 22 a65 Sexo: Indistinto

Escolaridad: Pasante de licenciatura ¢ carrera técnica

Experiencia: 1 afio en puesto simitar
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Capacidades y Habilidades ;. Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
' ético y profesional

2.- Dominic de caracter, estabilidad emocional y objetividad

Facilidad de expresién verbal y escrita, para comunicarse

3- con fluidez y claridad.

4.- Cooperacién, iniciativa y disposicion para proveer
' servicios

5.- Crden y discrecidn en el manejo de los asuntos del
) puesto.

Requisitos de Contratacion 1- Carta de Pasante
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprobar examen psicomeéetrico
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Profesiograma
Identificacion del Puesto  Denominacién: Técnico en Mantenimiento
Clave: T0901 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza
Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Oficina, Supervisor, Coordinador
" deArea
Puestos a su cargo: Ninguno
Descripcién de Funciones Genérica:

Instalar, reparar y proporcionar mantenimiento preventivo y
corrective a mobiliario y equipo, instalaciones, sistemas y
similares de la Administracién Publica Municipal.

Especificas:
1.- Instalar sistemas, infraestructura, refacciones y materiales en las oficinas del gobiemo
municipal.
v 02, Trasladar, insialar, operar y cuidar equipo de trabajo, durante el desarrollo de sus
.. .. actividades.
3.- ' Realizar instalaciones eléctricas, de tomacorriente, apagadores, luminarias entre otros, asi
, como de soldadura y aparatos de aire acondicionado en las oficinas del Gobierno Municipal.
- 4.- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a !as instalaciones, sistemas, aparatos,
~mobiliario y equipo, y lineas telefonicas
5.- ‘ Inspeccionar las areas que solicitan algdn tipo del servicio, para determinar el tipo de trabajo
y material que se requiere.
6.- Verificar el funcionamiento de los trabajos realizados.
7- Clasificar conjuntamente con el jefe inmediato las prioridades v las urgencias de trabajo
previamente solicitadas.
8.- Realizar dictamen técnico a las instalaciones, material y equipo utilizados por las
dependencias, cuando los mismos no tengan reparacién o deban ser remplazados.
9.- Reportar a su jefe inmediato el avance de los trabajos asignados.
10.-  Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y éreas de trabajo.
11.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a65 Sexo: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica
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Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacion

Experiencia:

1.-
2-
3.-
4-

Profesiograma

1 afio en el desempefic del pueste

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
problemas de complejidad media.

Capacidad de Organizacién
Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados

Comprender normas, reglas e instruccionas generales
para reatizar actividades fijas que no comprometan los
objetivos del area.

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

Relaciones interpersonales armoniosas e
institucionales.

Certificado de terminacidn de estudios
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicomatrico
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A Ul 55

K

Identificacion del Puesto Denominacién: Tecnico en Medios Audiovisuales
Clave: Tpg03 Grupo: Técnico

Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: . Coordinador de Area, Supervisor
Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones ' Genérica:

Obtener registro fotografico y de video, instalando,
operando y aplicando diferentes técnicas de iluminaciédn,
grabacién y sonido, en los diversos eventos oficiales,
asimisme  elaborar  resefias de los eventos o
acontecimientos donde se encuentre involucracdo el
Presidente Municipal y funcionarics de las dependencias.

Especificas:
i-c Captar escenas de interés periodistico, en apoyo a la realizacién de entrevistas y conferencias
. de prensa en diversos eventos ofictales, conforme a las politicas de comunicacion social.
25 Realizar reportajes graficos de eventos politicos, educativos, culturales, deportivos, sociales y
comunitarios.
3.-  Integrar y clasificar el archivo del material grafico.

4.-  Tomar video de los eventos o actos oficiales en los que participe el Presidente Municipal.

5-  Grabar en video los eventos organizados por las Dependencias municipales.

6.-  Archivar y controlar los videos grabados en los eventos cubiertos, seleccionando los mas
adecuados para su posterior publicacion previa autorizacion de su jefe inmediato.

7.-  Obtener copias de jos videos grabados en eventos publicos, para su envio posterior a los
medios de comunicacion.

8.-  Editar y realizar el montaje de audic a las tomas de video.

9-  Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

10.- Dar seguimiento a eventos y generar los boletines de prensa para ios medios de comunicacion
sobre eventos civicos o actos oficiales del Gobierno Municipal.

11.- Realizar videos donde se den a canocer los eventos publicos, donde se encuentre involucrado
el Presidente Municipal o Areas de la Administracidn Pablica para su difusién en medios.

Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,

2 conservacién y impieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

13- Realizar las demas actividades gue se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
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encomendadas por su jefe inmediato.
Perfil del Puesto Rango de Edad: 22 a 65 Sexo: Indistinto
Escolaridad: Pasante de Licenciatura o Carrera técnica

Experiencia:

Capacidades y Habilidades

[ P

g,
"Jﬁ’)' "L
!rl_equﬁitos de Gontratacion

1.-

3-
4-

1 afio en puesto similar

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un

marco ético y profesional
Manejo de equipo de computo

Capacidad de comunicacion
socializacién

interpersonal

y de

Cooperacién, iniciativa y disposicion para proveer

servicios

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del

puesto.

Carta de Pasante

Comprobante de experiencia laboral

Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicométrico
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A . e o

ATl

Identificacién del Puesto Denominacion: Técnico en Seméaforos
Clave: 70902 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Supervisor, Jefe de Unidad

Puestos a su cargo:

Auxiliar de semaforos

Descripcion de Funciones Genérica:

Mantener en éptimas condiciones de usc los semaforos de la
ciudad, a fin de que satisfagan las demandas que exige la
ciudadania.

Especificas:

1-  Dar mantenimiento preventivo y correctivo a efecto de favorecer la fluidez y seguridad en la
circulaciéon vehicular y peatonal en fa ciudad.

T g _ Sincronizar los semaforos de los bulevares, calles y avenidas de la ciudad.

L oo
18- " "Centrolar cada una de las fases de funcionamiento de los semaforos.

4.- Prdgramar los semaforos que se instatan en bulevares, calies y avenidas.
* §.-  Reprogramar los semaforos instalados en la ciudad conforme al programa establecido.
6.-  Verificar que se encuentren en buen funcionamiento los semaforos de la ciudad.
7.-  Proporcionar informacion al jefe inmediato cuando lo solicite referente a la distancia y flujo de
automoviles.
8.-  Dar mantenimiente y reparacién de semaforos que se encuentran en mal estado.
9.- Revisar el cableadoc de los controles de los semaforos y wverificar si son los modelos
adecuados.

10.-  Realizar el ajuste de tiempo de desfase en la sincronizacién de semaforos.
11.-  Apoyar al personal a su cargo cuando sea necesario.

12.-  Elaborar reporte de actividades y entregarlo oportunamente a su jefe inmediato.

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

14- Realizar 'as demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato

Perfil del Puesto Rango de Edad: 20 a#85 Sexo: Masculing
Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica

Experiencia: 1 afo en puesto similar
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Capacidades y Habilidades 1. Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
" problemas de complejidad media.

2.- Adaptabilidad al cambic

Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
servicio .

4 - - Comprensién de normas y medidas disciplinarias

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

Requisitos de Contratacion 1.- Certificado de terminacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.-  Aprobar examen psicomeétnco.
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Identificacién del Puesto Denominacién: Técnico Laboratorista

Clave:  Tpap2 Grupo: Técnico
Régimen laboral: Base/Confianza

Relacién Jerarquica Jefe inmediato: Jefe de Oficina, Supervisor, Coordinador

de Area R
Puestos a su cargo: Ninguna

Descripcion de Funciones Genérica:
Realizar analists clinicos a las tomas de muestras solicitadas
por el médico.
Especificas:

Recibir la solicitud de laboratorio anexa a ias tomas de muestras, donde se indica el tipo de
examen ¢ analisis que se requiere.

Preparar y auxitiar en la conservacion de mezclas, cuitivos, muestras, reactivos, soluciones,
material esterilizado y demas substancias afines a la practica que le sean solicitadas.

Analizar con ayuda del equipo especial para ello las tomas de muestras practicando los
axamenes correspondientes

Lievar un libro de control de registre, donde se anotan los datos generales de la paciente,
fecha y resultados de los examenes practicados

Presentar diariamente los resultados de su trabajo con las muestras obtenidas de los
pacientes que demandan el servicio.

Solicitar y controlar materiales y equipo que requiera para la realizacién de su trabajo.

Cumplir con las indicaciones de la autoridad pablica respecte del maneje, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deriven de |la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Perfil del Puesto Rango de Edad: 20a65 Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura o carrera técnica
Experiencia: 1 afio en el desempefio del puesto

Capacidades y Habilidades

Requisitos de Contratacidon

1.-

1.-
2.
3-
4-

Conocer el manejo de equipo técnico y cientifico de
microscopio, e instrumental de laboratorio.

Capacidad de Qrganizacién

Responsabilidad personal ante su trabajo y
resultados

Comprender normas, freglas e instrucciones

generales para realizar actividades fijas que no
comprometan los objetivos del area.

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

Titulo Profesional
Comprobante de experiencia laboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacién

Aprchar examen psicométrico
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Identificacion del Puesto Denominacién:  Tesorero Municipal
Clave: pogo4 Grupo: Profesional

Régimen laboral:  Confianza

Relacion Jerarquica Jefe inmediato:  Presidente Municipal
Puestos a su cargo:

Subtesorero, Jefe de Departamento

Genérica:

Descripcion de Funciones Efectuar en los términocs que le delega la Ley las funcicnes
recaudatortas y de control de los recursos financieros, asi
como planear, programar, presupuestar y evaluar las
erogaciones que son autorizadas para cubrir eficientemente
el gasto municipal realizando por el Gobierno Municipal.

Especificas:

1.- Dar respuesta a peticiones de particulares, en el término previsto por los ordenamientos
aplicables.

. 2- Ejercer el gasto publico del gobierno municipal, y llevar su control, seguimiento y
evaluacion.

3- Administrar fa deuda publica municipal, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

4.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones legales
de caracter fiscal.

5- - Recibir y anatizar los anteproyectos de presupuestos de egresos enviados por las
dependencias y entidades, para ser incluidos en el proyecto de presupuesto de egresos del
MUNCIpIo.

6.- Coordinar {a integracién del anteproyecto de presupuesto de egresos, de las dependencias
y entidades de la administracion publica municipal.

7- Formular y someter a consideracion del Ayuntamiento, la politica hacendaria, crediticia y
del gasto publico del gobierno municipal.

8.- Proporcionar a la Sindicatura Municipal |a informacion requerida en el proceso de
fiscalizacion y control.

9.- Integrar y rendir al Presidente Municipal, los informes de actividades con la periedicidad,
formato, contenido y por el conducte que él indique.

10.- Formar parte de los organos de gobierno de las entidades paramunicipales, cuande asi lo
determinen sus respectivos acuerdos de creacién o funcionamiento

11.- Supervisar ta contabidad de la hacienda publica municipal, y formular sus cuentas
plblicas.

12-- Comparecer ante el Congreso del Estado, conjuntamente con el Presidente Municipal
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cuando asi se requiera.

13.- Integrar los programas de inversion de la administracion publica municipal y vigilar el
ejercicio de los recursos de los mismos.

14.- Presentar al Ayuntamiento, el estado de origen y aplicacion de recursos municipales, cor el
visto bueno del Sindico Procurador.

15.- Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracién administrativa en
materia fiscal, que se celebren con el gobierno del estado.

16.- Emitir las bases para fijar precios, tarifas y cuotas, que deberan pagarse por concepto de
enajenacion de bienes o prestacion de servicios, sujetos al dominio privado del municipio, y
cuando correspondan a sus funciones de derecho publico que no estén previstos en la ley
de ingresos del municipio.

17 - Contestar oportunamente las observaciones que hagan a las cuentas publicas mumc:pales
ios drganos fiscalizadores, en los términos de la ley respectiva.

18.- Administrar las contribuciones. municipales, de acuerdo con las disposiciones legales en

: vigor.

19.- Determinar los ingresos y egresas del gobierno municipal, tomando en cuenta las
necesidades de recursos para la ejecucién del pian municipal de desarrollo y sus
programas.

{1 Presentar al Presidente Municipal, para que éste las someta a consideracion del

Ayuntamiento, las solicitudes de modificaciones, transferencias y ampliaciones de
presupuesto que formulen ias dependencias y entidades, dandolas a conocer previamente
al Sindico Procurador para que emita sus opiniones.

21.- Formular y presentar oportunamente a consideracién del Presidente Municipal, los
proyectos de iniciativa de ley de ingresos, y presupuesto de egresos municipales.

22 .- Cumplir las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimiente,
v conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: De 35 a 65 afios Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura con enfoques metodologica afines a
’ la materia.
Experiencia: 3 arffos en puesto similar
Capacidades y Habilidades 1. Aplicacion de medios de organizacién, métodos y
) disefio de procesos administrativos.
5. Facilidad para el analisis de problemas complejos y
) planteamiento de solucicnes.
3. Facilidad de expresién verbal y escrita, para
' comunicarse con fluidez y claridad entre grupos
4-  Manejo del marco juridico de la dependencia.

> - Capacidad de coordinacién operativa y supervisidn

e
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de resultados

Para planear, orgariizar y dirigir el funcionamiento
de Ias instituciones pulbficas a efecto de hacer mas
eficiente el trabajo gubernamental.

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

Titulo Profesional

~ Cedula Profesional

Comprobante de experiencia taboral
Cubrir requisitos oficiales para contratacion

Aprobar examen psicofnétrico
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Identificacion del Puesto  Denominacion: Topografo

Relacion Jerarquica Director

Clave: TO0B803 Grupo: Tecnico
Régimen laboral: Confianza

Subdirector
Jefe inmediato: Jefe Departamento Supervisor

Puestos a su cargo:  Ninguno

Descripcion de Funciones Genérica:

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

técnicas.
Especificas:
1- Realizar levantamientos topogréficos para la ejecucion  de proyectos de obras de
infraestructura o edificacion del Gebierno Municipal.
Mfé. 2.- Participar en la realizacién de estudios, proyectos, control y supervision en ia construccion de
Caq, las diversas obras de infraestructura, nivelacién de tierras, medidas, trazos y demas
o 7 aspectos técnicos.
[
535 3- Evaluar medidas de lineas y niveles de construccion en base a los proyectos para detectar
E;-‘? posibles desviaciones y anomalias en [a calidad de |a obra.
é“'@' S 4.-  Analizar los proyectos de rasantes de urbanizacion.
S widA
¥usues . Elaborar libretas de registros topograficos como expedientes.
g
6.-  Adecuar proyectos, de acuerde a las circunstancias reales de ejecucion.
7.-  Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto del manejo, mantenimiento,
conservacion y limpieza del equipo, utensitios, herramientas y areas de trabajo.
8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su inmediato superior.
Perfil del Puesto Rango de Edad:  28-65 afios Sexo: Indistinto
. . Pasante de licenciatura con enfoques
Escolaridad: metodoldgicos afines al puesto.
Experiencia: 1 afio de experiencia
Capacidades y Habilidades 1.-  Aceptacion y comprension de ordenes

Capacidad de comunicacién interperscnal y de

2.- SRR
socializacion

3.- Capacidad intelectual de analisis y sintesis de
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A ok . e

problemas de complejidad
Desairollar sus actividades profesionales bajo un

4 marco ético y profesional

5. Expresarse correctamente en forma oral y escrita
‘ para la aplicacién del lenguaje técnico.

6.- Para gestionar, negociar y tramitar asuntos
: administrativos

7. Manegjo de técnicas de planeacién de programas y
. proyectos

8- Liderazgo para ejercer ordenes especificas en forma
’ participativa con sus subordinados

5. Manejo de normas de planeacién y reglas del
' proceso programatico y presupuestario.

Requisitos de contratacién 1-  Cartade Pasante
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién

T 4.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacion: Trabajadora Social
Clave: 1003 Grupo: Técnico

Identificacion del Puesto

Régimen

\aboral: Confianza

Jefe de Departamento, Coordinador de

Jefe inmediato: Area

Relacion Jerarquica Puestos a su cargo:

Ningunoc

Descripcién de Funciones Genérica:

8.-
9.-
10.-

11.-

Realizar estudios sociceconomicos a personas con
problemas sociales, a fin de orientar la solucion. de los
mismos.

Especificas:

Elaborar y llevar a cabo los estudios socioecondmicos a ios ciudadanos que requieran de algun
apoyo social.

Participar y gjecutar programas de bienestar social.

Investigar, analizar ¢ interpretar la informacion que se deriva de los estudios socioeconémicos.
Diseiiar el material sobre trabajo social.

Promover el bienestar social de la comunidad.

Atender, orientar y dar seguimiento a los tramites de apoyc socioeconomico solicitados por
algdn ciudadano.

Realizar estudios sobre ta realidad socic econdmico de las personas de escasos recursos.
Planificar, ejecutar y evaluar programas de apoyo social

Cumplir con las indicaciones de la autoridad pudblica respecto al manejo, mantenimiento,
conservacién y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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Profesiograma
Perfil del Puesto Rango de Edad: | De 25 a 65 afos j Sexo: | indistinto
Escolaridad: Técnico en Trabajo Social
Experiencia: 3 aftos en el puesto
Capacidades y Habilidades | . Desamoliar sus actividades profesionales bajo un

marco ético y profesional.

Facilidad de expresion wverbal y escrita, para
comunicarse con fluidez y claridad

Capacidad intelectual de andlisis y sintesis de
problemas de complgjidad media.

Capacidad de organizacién para lievar a la practica los
4.- procedimientos técnicos y administrativos que le sean
aplicables a os trabajos que te encomienden.

Orden, discrecidon y autocontrol en el manejo de

5- asuntos de trabajo.
Requisitos de Contratacion | 1.- | Titulo Profesional
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales para contratacion

4.- Aprabar examen psicometrico
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Profesiograma

Denominacién:  Velador

Identificacién del Puesto Clave:  ap103 Grupo: Administrativo
Régimen laboral:  Base/Confianza

Jefe inmediato:  Coordinador de Area, Supervisor

Relacién Jerarquica Puestos a su cargo: Ninguno

Genérica:

Descripcion de Funciones Salvaguardar y custodiar terrenos, instalaciones e inmuebles
propiedad del Gobierno Municipal.

Especificas:

1.- Realizar recorridos de vigilancia por los terrenos, inmuebles e instalaciones propiedad del
Gobierno Municipal.

2.- Solicitar el apoyo de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal en caso de incidencias
graves gue ocurran dentro de los terrenos, inmuebles e instalaciones.

3.-- Retirar personas ajenas que se encuentren dentro de terrenos e inmuebles, en horaric no
laborable.

4.- Desalojar animales que se encuentren dentro de los ferrenos e inmugbles.

5.~ Elaborar un reporte de actividades e incidencias presentadas en su jomada de trabajo.

6.- Verificar que equipos y aparatos eléctricos y electronicos, se encuentren apagados fuera de
horario laboral, para evitar accidentes por calentamiento.

7.- Apoyar en el registro de lamadas y recados, cuando el personal se retire por término de su
jornada.

8.- Cumplir con las indicaciones de la autoridad publica respecto al manejo, mantenimiento,

conservacion y limpieza del equipo, utensilios, herramientas y areas de trabajo.

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

Perfil del Puesto Rango de Edad: 18 a 50 Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria

Experiencia: & meses en puesto similar
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aH
Capacidades y Habilidades 1- Aceptacion y comprension de drdenes

2.-  Adaptabilidad al cambio

Aplic_:a.cidn de medios para mejorar la calidad en el

servicio

4.- Comprensitn de normas y medidas disciplinarias
Control de ansiedad por presiones de trabajos rutinarios

3.-

o repetitives
6. Cooperacion, iniciativa_ y disposicién para proveer
) sefvicios
7. Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del
' puesto.

Requisitos de Contratacion 1.~ Certificado de terminacion de estudios
2.-  Comprobante de experiencia laboral

3.-  Cubrir requisitos oficiales para contratacion
4.-  Aprobar examen psicométrico
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EL SUSCRITO LICENCIADO JOSE FELIX ARANGO PEREZ,
SECRETARIO DEL XX| AYUNTAMIENTO CON LAS FACULTADES
QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 40 FRACCION XVI DEL
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.,

QUE ESTE DOCUMENTO CONSTANTE DE 279 (DOSCIENTAS ,;_:ft-.?*‘-?;
SETENTA Y NUEVE) FOJAS UTILES ESCRITAS POR UN SOLO,,.
LADO, ES COPIA FIEL Y EXACTA DEL ORIGINAL QUE OBRA ¢
EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO DE &
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, SE EXTIENDE PARA LOS 4
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD DE &' "
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, A LOS 07 DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL CATORCE.

LIC. JOSE FELI

SECRETARIO DELIAXI H. AYONTAMIENTO,~
DE MEXICALI, BRJA CALIFORNIA
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CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:

1.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES

1.- SUSCHPCION ANUEL . .vuiierccariariinirrernn e ei e sinaanr s nasr i reenees $2,557.90
2.- Ejemplarde |a Semanai......ccouiiiiiiinmrrrinrn e $ 43.11
3.- Ejemplar Atrasadc del A0 @n CUMS0 . i cinriarini s aacaans $ 51.16
4.- Fjemplar de Af0S ANEEMIOreS ... s e ran e saaa $ 64.31
5.- Ejemplar de Edicién Especial:(Leyes, Reglamentos, et Joc...ccoimeiscmensninnnennn® - 92,08
II.- INSERCIONES
1.-Publicacion a Organismos Descentralizados,
Desconcentrados y Auténomos Federales, Estatales
y Municipales, asi como a Dependencias Federalesy

$1,768.60

Ne se estard obligado al pago de dicha cucta, tratandese de las publicaciones de: Acuerdos de Cabildo, Leyes
de Ingrescs, Tablas Catastrales, Presupuestos de Egresos, Reglamentos y Estados Financiercs de los
Ayuntamientos del Estado; excepto cuando se trate de FE DE ERRATAS a las Certificaciones de Acuerdos de

Cabildo de los Ayuntamientos del Estado.
$2,557.90

Tarifas Autorizadas por el Articulo 30 de la Ley de Ingresos
Ejerci

K

del Estado para el cio Fiscal 2014

T

El Periddico Oficial se publica los dias VIERNES de cada

semana. Solo seran publicados los Edictos,

Convocatorias, Avisos, Balances y demas escritos que se reciban en original y copia en la Oficialla Mayor de
Gobiernc a més tardar 5 (cinco) dias habiles antes de [a salida de! Periédico Oficial.
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