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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direcciéon de Patrimonio Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor plblico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de |la Direccién de Patrimonio Municipal.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Patrimonio Municipal, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccién de Patrimonio Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Patrimonio Municipal para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Eslarazon de ser de la Direccién de Patrimonio Municipal, con la cual todos los servidores plblicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Patrimonio Municipal y como se ve a Iargo p!azo enunuar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad -

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practlcas v fonhas de
actuacion de los servidores plblicos y colaboradores de la Direccién de Patrimonio Municipal. Representando
el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos haC|a Ios serwcms que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades. - f &5 Fen
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| 3.1 INTRODUCCION

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuaciéon de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa graficamente la estructura organica general por la Direccidn de Patrimonio Municipal,
debidamente validada por la ley o reglamento que |a defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgénica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Patrimonio Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el ndmero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Patrimonio Municipal nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género
y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
DE PATRIMONIO MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD,
LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL, PERO SOBRETODO LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUNTOS QUE SE
MENCIONAN. H. AYUNTANVIENTO &
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El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con fundamento
en el Reglamento Orgénico de la Administracion Pulblica Centralizada y el Reglamento
Interior correspondiente.

La aplicacion e interpretacién de este manual, permite tener una mayor certeza en el
desarrollo de las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos, sirviendo
como marco de referencia el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio que
regula las operaciones patrimoniales de la administracién publica municipal centralizada
y descentralizada, asi como la adquisicién e integracién del patrimonio, permitiendo
conocer de manera clara, ordenada y practica el proceso del trabajo en equipo,
cumpliendo con los objetivos acorde a la misién y visién institucional promoviendo los
principios y valores, contribuyendo a garantizar un gobierno abierto, transparente y
basado en la Gestién para Resultados de Desarrollo.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una visién de conjunto de las
Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecuciéon
correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo de la Direccién, el marco
juridico que sustenta sus funciones, el objetivo primordial, su Filosofia Institucional, asi
como la estructura organizacional vigente, la descripcion de los puestos que la conforman
y las relaciones que existen entre éstos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida de que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad misma,
construyéndose de esta manera una base para la planeacién e implantacién de medidas
de modernizacién administrativa.

LIC. YARALEDIS DEL ROSARIO TUCUCH SANTOS.
DIRECTORA DE PATRIMONIO MUNICIPAL
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Con la publicaciéon del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo en el Periddico Oficial del Estado, el 29 de enero de 1988, se crea la
Oficialia Mayor como dependencia auxiliar de las funciones del presidente Municipal y
establece en las fracciones V, VI y VIl de su articulo 21, la responsabilidad de administrar
los bienes que conforman el Patrimonio del Municipio.

El 30 de junio de 1994 se reiteran las obligaciones y responsabilidades de la Oficialia Mayor
al publicarse el nuevo Reglamento de la Administracién Publica Municipal, del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo respecto del Patrimonio Municipal segin quedd
establecido en las fracciones IV, V y VI del numeral 20.

Con la creacidn del nuevo Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, publicado en el Diario Oficial
del Estado de Quintana Roo el 29 de Diciembre de 2008, |la responsabilidad y obligacion
de administrar el Patrimonio Municipal bajo el encargo directo de la Oficialia Mayor,
siendo hasta la reforma del Reglamento Organico en mencién, publicado en el Diario
Oficial del Estado de Quintana Roo el 12 de Mayo de 2009, cuando se modifica el articulo
40 del mismo, estableciendo en la fraccidn 1l la creacidén de la Direccién de Administracion
y Patrimonio Municipal denominada ahora Direccién de Patrimonio Municipal, quien se
encarga de la administracién y resguardo de los bienes que conforman el Patrimonio del
Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo.

Con la reforma publicada el 02 de Mayo de 2013, la Direccién de Administracion y
Patrimonio Municipal se consolida como Direccién de Area segin quedd establecido en
el articulo 40, apartado B, fraccion lll; Habiendo otra publicacién el 10 de Abril del 2015
donde la Direccién de Patrimonio Municipal se desvincula de las labores Administrativas
Yy que se asignan a la Coordinacién Administrativa adscrita a la Oficialia Mayor, reformando
el inciso B del articulo 40 del Reglamento Orgénico de la Administracion Pulblica
Centralizada para modificar la denominacién de Direccidén y la del capitulo IV del titulo Il,
asi mismo se reforma el articulo 15 en su primer parrafo, derogando los apartados A, By C
para gue el articulo 15 se conforme ahora de 43 fracciones, en ese mismo tenor, al articulo
16 relativo de la estructura de la Direcciéon de Patrimonio Municipal, derogando las
fracciones |, Il y lll; incorporando las fracciones de la | a la V para especificar la nueva
estructura organica, reformando los departamentos existentes asi como la . creauon del
Departamento Administrativo y Departamento Juridico. ({14 i

Que el 22 de Febrero 2022 se publicé la iniciativa de adicionar las fraccion_es 1 IV Voy VI
recorriendo la subsecuente numeracién respetando el orden alfabético del articulo 4°, asi
mismo se reforma las fracciones a) y c) del articulo 39, 40, 42, 43, 44, primer parrafo del

articulo 45y 46, asi como adicionar los articulos 46Bis al 46 quindecies que conforman eI-'- &
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Capitulo Segundo al Titulo VI del Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; con el objeto de determinar la instalacién,
integracién, atribuciones y facultades del comité de Enajenaciones de Bienes
Patrimoniales del Municipio de Benito Judarez Quintana Roo; asi como adicionar el articulo
235 Bis al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez Quintaba Roo, el
cual dispone las causas de excepcidon para enajenar bienes muebles patrimoniales
diferente a la subasta publica aplicandose el procedimiento de adjudicacién directa.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM.

NOMERE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

29/05/2023

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023
QUintana Roo Periédico Oficial del Estado
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 31_/05[2023
Periédico Oficial del Estade
4 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo ; 1(15/2:7/??]2; )
5 Ley General de Contabilidad Gubernamental N i?/?:ellzgfmm
6 Ley General de Responsabilidades Administrativas . 3:/05/%??3 )
7 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo . _6;_'5{)9_8@?5 »
8 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Juarez, Quintana Roo Perisdico Oficial del Estado
9 Reglamento organico de la Administracién Publica 13/05/2023
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo Perisdico Oficial del Estaco
Reglamento orgénico de la Administraciéon Publica
10 Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana . 212/2?/%?3 :
Roo
- Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de | 28/05/2021
Benito Judrez, Quintana Roo :_‘4'£‘e'r‘ig‘aldipu:(")_1“rc{'j'a‘]’f}é1i Estaco
2 Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Be?ﬁto 26/08/2019

Judrez, Quintana Roo

PeriédicoQficial del Estade
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Participar en los actos de entrega recepcidn que se originen en las distintas
Direcciones o Dependencias de la Administracién PlUblica Federal.

Il.- Formulary proponer las normasy politicas para el control de los bienes muebles
e inmuebles, asi como los bienes publicos de uso comun que conforman el
patrimonio municipal, desarrollando los programas de computo y medios digitales
con apoyo de la direccién de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién.

Ill.- Registrar, controlar e inventariar los bienes muebles, incluyendo el parque
vehicular, e inmuebles del Municipio, asi como aquellos que siendo de su
propiedad tengan contenido artistico e historico, se exceptuan aguellos que
tengan el caracter de consuntivos y cuyo importe sea inferior a las 35 unidades de
medida de actualizacién por sus siglas UMA, de acuerdo al criterio de la Ley de
Contabilidad Gubernamental;

IV.- Inventariar, controlar y vigilar el patrimonio de instituciones publicas
descentralizadas que hubieren dejado de existir, a fin de dar el mejor uso a los
bienes susceptibles de ello;

V.- Registrar e inventariar los bienes de uso comun, entendiéndose como los que
por

disposicion del Ayuntamiento se encuentren destinados al libre transito, de
conformidad con las Leyes y Reglamentos de |la materia, asi como todo inmueble
gue se utilice para dicho fin;

VI.- La Direccién de Patrimonio Municipal es la Unica facultada para asignar
espacios

pUblicos que soliciten los particulares o dependencias externas para la realizacion
de eventos temporales;

VIl.- Registrar e inventariar los bienes muebles propiedad municipal que por su
naturaleza no sean sustituibles tales como:

a).- Documentos; REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROOQ. Pagina 12 de 30 b).- Expedientes;
c).- Objetos artisticos, culturales e histéricos y cualquier otro que por su naturaleza
asi lo determine el H. Ayuntamiento. VIIl.- Registrar e inventariar en forma precisa
las pinturas, murales, esculturas, monumentos, placas conmemorativas,
inscripciones, relojes y cualquier otra obra artistica |ncorp0’rada ol adherlda,
permanentemente a los inmuebles del Municipio o deél: patrlmonlo “de
dependencias, organismos descentralizados o desconcentrados gue. sean, de
interés municipal; IX.- Establecer coordinacién con el Instituto de’ ‘Cultura’ y tas
Artes del Municipio de Benito Juarez y la Direccion del Archivo Municipal a fin de

mantener un registro actualizado sobre los bienes bajo - su resguardo“"?-'
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4

especialmente los de indoles artistico, cultural y/o histérico; X.- Tratdndose de
bienes inmuebles donados por fraccionadores, verificar la inscripcion de las
operaciones y actos que respecto de los mismos se realicen, en el Registro Publico
de la Propiedad y el Comercio correspondiente; Xl.- Coordinar y promover la
titulacion de los bienes inmuebles del Municipio, manteniendo la coordinacién
necesaria con las Dependencias Municipales, Estatales y Federales para llevar a
buen término la encomienda, manteniendo el estado actualizado de sus valores;
XlIl.- Coordinar y verificar que la inscripciéon de las operaciones y actos de los
inmuebles adquiridos por concepto distinto al sefialado en el articulo anterior, se
realicen en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio; Xlll.- Proponer,
concentrar y verificar la informacion relativa a los movimientos de altas, bajas y
transferencias de bienes muebles e inmuebles, asi como el destino final de los
bienes dados de baja por las distintas Dependencias y drganos Administrativos
Descentralizados o Desconcentrados del Municipio, actualizando los inventarios y
catalogos respectivos; XIV.- Opinar sobre las desincorporaciones del dominio
publico para los efectos legales de aquellos bienes que hubieren dejado de prestar
servicios a los fines a que fue dedicado; XV.- Verificar |la legal procedencia de los
Bienes Muebles e Inmuebles que sean entregados al Municipio con motivo de
donaciones, compra y reposicion, ademas en caso de muebles, por deterioro o
extravio y corroborar que se ajusten a los requerimientos del original, en costo y
utilidad; XVI.- Emitir opinién respecto de la venta, donacién, gravamen, o
afectacion de los bienes muebles o inmuebles propiedad del Municipio; XVII.-
Solicitar a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal Dependencias
y 6rganos Administrativos Descentralizados o Desconcentrados del Municipio, los
informes y documentos relativos a las donaciones, herencias y legados que se
hayan realizado a favor del Municipio, y de las que hayan hecho, o se vayan efectuar
por parte de los Fraccionadores y Desarrolladores, en cumplimiento a las
obligaciones a que se refiere la Ley de Fraccionamientos del Estado de Quintana
Roo, con el propdsito de que se realicen los registros conducentes a estos casos;
XVIIl.- Mantener permanentemente a disposicién, el inventario de los bienes
muebles e inmuebles de que disponga la Direccién de Patrimonio Municipal, en
las bodegas bajo su control y en el Registro de Inmuebles, con el fin de emitir
opinién ante el Oficial Mayor con el fin de evitar compras mnecé arlas ydismlnlmr
costos reales en el uso de bienes inmuebles; XIX.- Coordinar con-élarea respectlva,
el aseguramiento de todos los bienes muebles e inmuebles que conforman, el
Patrimonio del Municipio; XX.- La conservacién de los edificios del” Munluplo no
encomendados o utilizados por otras dependencias; XXI.- Vigilar el buen @?Eado de
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

los bienes del Municipio, destinados a un servicio publico; XXIl.- Calendarizar
anualmente visitas a las distintas dependencias del Municipio, con el fin de
actualizar los registros de inventarios y resguardos correspondientes, informando
a las direcciones y dependencias; XXIlll.- Identificar los bienes ubicados dentro del
Municipio, considerados por la legislacién comuin como vacantes o mostrencos,
para que la Secretaria General del Ayuntamiento acuerde con el Ejecutivo lo
conducente; XXIV.- Inventariar las tierras y aguas en toda la extension del
Municipio susceptibles de ser enajenadas, que no sean propiedad de la Federacion,
con apego a la Ley, ni constituyan propiedad del Estado o de los particulares; XXV.-
Cuidar que los bienes de dominio publico no sean susceptibles de servidumbre
pasiva o cualquier otra forma que implique una limitacién en el usufructo y goce
de los mismos; XXVI.- Informar al Ciudadano Secretario del Ayuntamiento cuando
proceda la incorporaciéon al dominio publico de un bien del dominio privado del
Municipio; XXVII.- Turnar a la Contraloria Municipal o a la autoridad competente, a
los servidores pUblicos responsables que causen cualquier dafio, pérdida, deterioro
o robo de los bienes muebles que formen parte del patrimonio Municipal, para los
efectos legales que procedan; XXVIIl.- Turnar a la Contraloria Municipal e informar
a la Secretaria General del Ayuntamiento de los acuerdos, concesiones, permisos y
autorizaciones otorgados en contravencion a la Ley, que perjudiquen o restrinjan
los derechos del Municipio sobre los bienes con objeto de que se ejerciten por
quien corresponda las acciones legales correspondientes; XXIX.- Iniciar proceso
administrativo y en su caso legal, cuando se ponga el riesgo o se afecte el
patrimonio del Municipio; XXX.- Proporcionar al Sindico Municipal y/o al Director
General de Asuntos Juridicos del Municipio, la documentacién legal que acredite
la propiedad de los bienes muebles e inmuebles municipales que le sean
requeridos, para defenderlos, recuperarlos, ampararlos, someterlos a avallos o
peritajes, ante cualguier instancia judicial municipal, estatal o federal, cuando se le
requiera, asi como también proporcionar las pdlizas de los bienes que estén
asegurados a fin de coadyuvar en el tramite de su pago ante las companias
aseguradoras; XXXl.- Coordinar con la Contraloria y la Direccion de Recursos
Humanos, cuando se convenga con algun servidor publico, la eiaboraaon de un
Convenio de Pagos para responder por bienes bajo su resguardo due fueron
dafados, deteriorados, robados o siniestrados por responsab[hdad (o}
negligencia; XXXIl.- Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajasde'todos
aquellos vehiculos que integran el parque vehicular del Municipio; REGLAMENTO
INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL MUNICIPIO DE- BENITO;JU{XREZ,
QUINTANA ROO. Pagina 14 de 30 XXXIll.- Mantener bajo resguardo’ los
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Instrumentos Publicos, Escrituras, Facturas y cualquier otro documento que
acredite la propiedad o posesiéon legal de los bienes del Municipio. XXXIV.- Sera la
autoridad facultada para asignar espacios en algun bien de dominio publico que
soliciten los particulares o dependencias externas para la realizacion de eventos
temporales, determinando; cuando aplique, el costo de acuerdo a la Ley de
hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y expedir la anuencia
respectiva; con excepcion de todas aguellas que sean de exclusiva competencia
de la Secretaria General del Ayuntamiento; XXXV.- Planear, programar, organizar,
controlar, dirigir y evaluar las actividades de la oficina a su cargo; conforme a los
lineamientos que determine el Oficial Mayor, asi como coordinarse con las demas
direcciones y areas administrativas de la Oficialia; XXXVI.- Acordar, con el Oficial
Mayor el despacho de los asuntos de la oficina a su cargo, asi como cumpliry hacer
cumplir los acuerdos del mismo; XXXVIl.- Desempefar las funciones y comisiones
que el Oficial Mayor le encomiende y mantenerlo informado del desarrollo y
cumplimiento de las mismas; XXXVIIL.- Suscribir los documentos relativos al
ejercicio de sus atribuciones y de aquellos que por delegacién de facultades o por
suplencia, le corresponda; XXXIX.- Autorizar, suministrar y controlar los bienes y
servicios a las direcciones y areas administrativas que conforman la Oficialia Mayor
y sus Organos Administrativos, supervisando el uso y destino adecuado de los
mismos, conforme al presupuesto de egresos autorizado; XL.- Proponer al Oficial
Mayor los nombramientos del personal que integren las oficinas a su cargo; XLI.-
Proponer al Oficial Mayor las medidas para el mejoramiento funcional y operativo
del personal a su cargo; y XLIl.- Las demas que le senalen el Oficial Mayor u otros
ordenamientos legales aplicables.
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Direccionar estratégicamente las actividades de la Direccién de
Patrimonio Municipal, organizando, planeando, unificando,
supervisando y evaluando; fortaleciendo una visién compartida con las
demas Direcciones y areas administrativas del Municipio basada en
principios y valores, potenciando el control, registro y enajenacion
transparente, salvaguardando los Bienes Muebles e Inmuebles
Patrimoniales del Municipio de Benito Juarez.

3.6 MISION

Es una Direccién responsable de fomentar y vigilar el correcto uso y
aprovechamiento de los bienes patrimoniales por parte de los servidores
publicos, asi como de la ciudadania benitojuarense, con la finalidad de
establecer una eficiente y eficaz gestién administrativa basada en
principios y valores, potenciando el control, registro y vigilancia del
Patrimonio del Municipio de Benito Juarez.

3.7 VISION

Ser una Direccidon comprometida, transparente, eficiente y responsable
gue consolide una visidn compartida con las diferentes Unidades
Administrativas, potenciando la mejora continua, teniendo el control
sistematizado de todos los bienes patrimoniales del Municipio de Benito
Juarez.
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PRINCIPIOS

» Veracidad, Certeza y Legalidad.
« Integridad, Objetividad e Imparcialidad.
¢ Eficienciay Transparencia.

e« Vision Compartida.

VALORES

e Etica, Responsabilidad y Respeto.

¢ Honestidad y Justicia como Equidad.

e Pensamiento Proactivo y Trabajo en Equipo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
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5o
3.9 OLITICAS DE

OPERACION

A. DIRECCION
Horario de atencién: 9:00 a 17:00 horas
Correo: direccionpatrimoniomunicipalbj@gmail.com

Teléfono: 998 881 2800 Ext. 5200

Contribuir a garantizar un gobierno abierto, transparente, basado en la
Gestidon para Resultados de Desarrollo, controlando y vigilando el Patrimonio
del Municipio de Benito Judrez, fortaleciendo una visién compartida con la
finalidad de establecer una eficiente y eficaz gestidén administrativa basada
en principios y valores, potenciando una mejora continua, a través de la
implementacion de controles sistematizados, registrando y evaluando los
Bienes Muebles e Inmuebles asi como los Bienes declarados como
Culturales, Artisticos e Histéricos de esta Municipalidad.

B. JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Horario de atencién: 9:00 a 17:00 horas
Correo: admon2020.patrimonio@gmail.com
Teléfono: 998 881 2800 Ext.5200

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo de promover y gestionar todo
tipo de tramite relacionado con el personal de la Direccién de Patrimonio
Municipal ante Recursos Humanos y Materiales, siendo eficaz y objetivo con
base a normas, Lineamientos y Politicas vigentes, sin embargo, es
importante recordar que por medio de este instrumento no se puede
promover movimientos y/o cualquier otra modificacién al personal sin previo
acuerdo establecido con la Direccion.

C. JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO
Horario de atencion: 9:00 a 17:00 horas
Correo: negrete.patrimonio@gmail.com
Teléfono: 998 881 2800 Ext.5203

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo de promovery gest|onar tod@
tipo de tramite relacionado a bienes muebles e mmueblés en donde" La
Direccién de Patrimonio Municipal forme parte, emitiendo analisis
respectivo, en aras de turnar a la Contraloria Municipal si fuese: el caso,
otorgando certeza juridica a los instrumentos, para el deslinde de
responsabilidad y/o sancién que corresponda, coordinando- aceciongs:con.la_.
Direccion General de Asuntos Juridicos hasta la resolucién del mismo; slendo
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3.9 POLITICAS DE

OPERACION

eficaz y objetivo con base en la Constitucion, Leyes, Cédigos, Normas,
Reglamentos, Lineamientos y Politicas vigentes, previa coordinacién con la
Direccion.

D. JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS DE BIENES INMUEBLES Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

Horario de atenciéon: 9:00 a 17:00 horas
Correo: rafaelsalvadorhdz@gmail.com
Teléfono: 998 881 2800 Ext. 5202

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo del uso y control de bienes
inmuebles y espacios susceptible de Arrendamiento, asi como el inventario
y registro de los Bienes inmuebles Patrimoniales del Municipio de Benito
Juarez, cuidando las operaciones y actos que respecto de los mismos se
realicen, sin embargo, es importante recordar gue por medio de este
instrumento no se pueden incluir o eliminar registros patrimoniales, y/o
cualquier otra modificacion a los mismos sin previo acuerdo establecido con
la Direccion.

E. JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS DE BIENES MUEBLES
Horario de atencién: 9:00 a 17:00 horas
Correo: depto.bienesmuebles.patrimono@gmail.com
Teléfono: 998 881 2800 Ext.5200

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo del uso y control de los bienes
muebles e intangibles que posee el Municipio de Benito Juarez, clasificando
y concretando actividades necesarias a fin de mantener actualizado el
inventario y claves de registro de los bienes patrimoniales, apegados a los
Lineamientos y Normatividad vigente, cuidando las operaciones y actos que
respecto de los mismos se realicen, sin embargo, es importante recordar que
por medio de este instrumento no se pueden incluir o eliminar registros
patrimoniales, y/o cualquier otra modificacién a los bienes muebles sin
previo acuerdo establecido con la Direccion. i

F. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR B ,_‘-'-'.4 il e
Horario de atencidén: 9:00 a 17:00 horas
Correo: parquevehicularbj22@gmail.com

Teléfono: 998 881 2800 Ext. 5200.
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POLITICAS DE
3.9

OPERACION

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo del uso y control del parque
vehicular que posee el Municipio de Benito Juarez, clasificando vy
concretando actividades necesarias a fin de mantener actualizado el
inventario y claves de registro de los bienes patrimoniales, apegados a los
Lineamientos y Normatividad vigente, cuidando las operaciones y actos que
respecto de los mismos se realicen, sin embargo, es importante recordar que
por medio de este instrumento no se pueden incluir o eliminar registros
patrimoniales, y/o cualguier otra modificacién al Parque Vehicular sin previo
acuerdo establecido con la Direccién.




Activo Fijo:

Armonizacién
Contable:

Arrendamiento:

Avaluo:

Averiguacion
Previa:

Bienes

Patrimoniales:

Bodega:

Comité
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3.J0 | MARCO CONCEPTUAL

Aquel bien mueble cuyo costo unitario de adquisicién sea
igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA, se
registraran contablemente como un aumento en el activo no
circulante con base a las Reglas Especificas del Registro y
Valoracion del Activo, para efectos de conciliaciéon contable
(monto capitalizable).

Se refiere a la obligatoriedad que tienen las entidades de
gobierno para contabilizar y emitir informaciéon financiera
conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, de
tal forma que pueda ser consolidada, comparada e
interpretada bajo criterios homogéneos.

Contrato mediante el cual una parte, llamada arrendador, se
obliga a transferir de modo temporal el uso o goce de una cosa
a otra parte, llamada arrendatario, quien a su vez se obliga a
pagar por ese Uso o goce un precio cierto y determinado.

Es la clasificacion del estado fisico y costo del bien mueble e
inmueble.

Serie de actos administrativos necesarios para que la
Contraloria Municipal determine si es procedente y ejercitar la
accidén segun sea el caso.

Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juarez tales como (Inmuebles, muebles, mobiliario y equipo de
computo, vehiculos, maquinaria, armamento, equipos
especiales, Intangibles y cuentas de orden).

Inmueble donde se concentra el mobiliario gue'dejo de tener™
vida util para el Municipio. e

STl U
VK

Comité de Enajenaciones de Bienes Patrimonijales del

Municipio de Benito Juarez Quintana Roo, constituidd como -~ <

érgano interdisciplinario para auxiliar al H. Ayuntamiento del -
Municipio de Benito Juarez en la investigacion y analisis, asi




Concesion de
Uso Usufructo

Contrato de

Arrendamiento:

Contrato de
Comodato:

Denuncia:

Donacion:

Enajenacion:

Locatario:
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como las opiniones técnicas y especializadas que le faciliten y
le den la debida certidumbre en la toma de decisiones durante
los procesos de enajenacion de los bienes patrimoniales;
vigentes o futuros, que formen parte del acervo patrimonial de
la administracién publica del municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Acto de otorgar el uso o disfrute de los bienes patrimoniales
como el derecho real y temporal que previamente autorice el
H. Ayuntamiento y se perfeccione mediante contrato o
permiso, el cual determine la temporalidad, que no podra
exceder del término de la administraciéon publica
correspondiente, garantizando su debida conservaciéon y la
nula afectacion del bien asignado

Compromiso entre el Municipio de Benito Judrez y el
Arrendatario por un precio pactado

Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las
gue pueden usarse sin destruirse con la obligacién de
restituirla.

Documento en que se da noticia a la autoridad competente de
la comisién de un delito o de una falta.

Transferencia de bienes patrimoniales derivado de un proceso
de enajenacién y formalizado mediante contrato; previa
justificacion, desincorporacion del bien vy aprobacién del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Acto juridico por el cual una persona transfiere a otra la
posesion de un bien. Puede ser a titulo gratuito u oneroso.
Segun el tipo de bien y forma de transferencia, la operacmn ;

puede estar sujeta a diferentes tributos y obhg’amones W

Persona que ocupa un local comercial en Ios Mercados
propiedad del Municipio de Benito Judrez ' - £y
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3.10

Organos
Centralizados:

Organos
Descentralizados:

Perito Valuador:
Querella:

Resguardo:
Siniestro:
Subasta:
Titular de

Dependencia:

Usufructo:

MARCO CONCEPTUAL

Son drganos que dependen econdmicamente del Ejecutivo,
no tienen personalidad juridica ni patrimonio propios. Se
consideran asi las secretarias de Estado, las cuales realizan
actividades subordinadas al Ejecutivo

Entidades paraestatales cuya responsabilidad es hacerse
cargo de un area estratégica, un area prioritaria, proporcionar
un servicio publico o social.

Personal capacitado en otorgar un avalud a un bien.

Documento en que se da noticia a la autoridad competente de
la comision de un delito o de una falta.

Documento que firma el servidor publico al recibir un bien que
le es encomendado para el desempefo de sus funciones.

Averia, destruccién fortuita o pérdida importante que sufren
las personas o la propiedad.

Venta de bienes muebles o inmuebles al mejor precio ofrecido.

Servidor Publico responsable del funcionamiento del equipo
de trabajo, capaces de plantear ideas y soluciones, con la
finalidad de aumentar el desarrollo del Municipio.

Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra
disfrutando de sus beneficios, con la obligacién de
conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.
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CAPITULO I

DE ORGANIZACION
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INVENTARIO
DE PUESTOS
NUM. PUESTO pENROS.OI:IEAS
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Direccién de Patrimonio Municipal 1
2. Jefatura del Departamento Administrativo 1
3 Técnico (a) Especializado (a) en Armonizacién Contable 1
4, Auxiliar en Armonizacién Contable 1
5; Gestor (a) 1
6. Auxiliar Administrativo 1
7. Jefatura del Departamento Juridico 1
8. Abogado (a) 2
9. Secretaria (0) 1
10 Jefatura del Departamento de Bienes Inmueblesy .
’ Desincorporacién de Activos
1. Técnico (a) Especialista en Bienes PUblicos de Uso Comun 1
12. Técnico (a)Especialista en Bienes Inmuebles 1
13. Técnico (a) Especialista en Desincorporacién de Activos 1
14. Auditor (a) Operativo (a) de Bienes Inmuebles 3
15. Auditor (a) Operativo (a) en Desincorporacion de Activos 2
16. Jefatura del Departamento de Bienes Muebles
17. Auditor (a) Operativo (a) £ boa 3
18. Capturista - 3
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DE PUESTOS
19: Archivista 1
20. Almacenista 1
21 Jefatura del Departamento de Parque Vehicular 1
22. Auditor (a) Operativo (a) 3
23, Capturista 1
Total, de Plazas: 33




_ﬂiﬁﬁd_lfr
_PERSONAS |

CODIGO: MO-OMA-PM-01
ﬂ MUNIClPIo DE < FiIRDE 22- SEPT-2023
<._= BENITO JUAREZ :
SHINTANA ROO ‘e st VERSION: 01
PAGINA: 31 DE 157

4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
o8& PATRIMONIO MUNICIPAL

" DIRECCION DE PARIMOOMUNICIPAL

~__ SUBORDINADOS DIRECTOS - ‘

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del Departamento Admlnlstratlvo

Jefatura del Departamento Juridico

Jefatura del Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de
Activos

Jefatura del Departamento de Bienes Muebles

Jefatura del Departamento de Parque Vehicular

Secretarla ( )

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
Tecnlco Especializado en Armonizacién Contable

Auxiliar en Armonizacién Contable

Gestor (a)

Auxiliar Administrativo.

Abogado (a)

Técnico (a) Especialista en Bienes Publicos de Uso Comun

Técnico (a) Especialista en Bienes Inmuebles

Técnico (a) Especialista en Desincorporacién de Activos

Auditor (a) Operativo (a) de Bienes Inmuebles

Auditor (a) Operativo (a) de Desincorporacidén de Activos

Auditor (a) Operativo (a) Bienes Muebles

Capturista

Archivista

linecE st 2 2 SEP. 2023

Auditor (a) Operativo (a) Parque Vehicular

_lw_l_lwwl\)w._.l_l_ll\)—-l_a_l_l‘

Capturista Parque Vehicular TR BE R P
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ansparente, basado en la Gestién para

Resultados de Desarrollo, controlando y vigilando el Patrimonio del Municipio de Benito
Juarez, fortaleciendo una visién compartida con la finalidad de establecer una eficiente
y eficaz gestion administrativa basada en principios y valores, potenciando una mejora
continua, a través de la implementacion de controles sistematizados, registrando y
evaluando los Bienes Muebles e Inmuebles asi como los Bienes declarados como

Culturales, Artisticos e Histéricos de esta Municipalidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE <::|
PATRIMONIO MUNICIPAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO JURIDICO

SECRETARIA(O)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL
DE BIENES INMUEBLES Y DEPARTAMENTO DE
DESINCORPORACION DE ACTIVOS BIENES MUEBLES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL

4. ]

PartIC|par en los actos de entrega recepcuon que se orlglnen en las dlstmtas
|IDirecciones o Dependencias de la Administracion Publica Federal.

Formulary proponer las normasy politicas para el control de los bienes muebles

inmuebles, asi como los bienes publicos de uso comun que conforman el
patrimonio municipal, desarrollando los programas de cémputo y medios
digitales con apoyo de la direccion de Tecnologias de Informacion v
Comunicacioén.

Registrar, controlar e inventariar los bienes muebles, incluyendo el parque
ehicular, e inmuebles del Municipio, asi como aquellos que siendo de su
propiedad tengan contenido artistico e histérico, se exceptian aquellos que|
engan el caracter de consuntivos y cuyo importe sea inferior a las 35 unidades
de medida de actualizacién por sus siglas UMA, de acuerdo al criterio de la Ley
de Contabilidad Gubernamental.

Inventariar, controlar y vigilar el patrimonio de instituciones publicas
descentralizadas que hubieren dejado de existir, a fin de dar el mejor uso a los
bienes susceptibles de ello.

Registrar e inventariar los bienes de uso comun, entendiéndose como los que
por disposicion del Ayuntamiento se encuentren destinados al libre transito, de
conformidad con las Leyes y Reglamentos de la materia, asi como todo
inmueble gue se utilice para dicho fin.

La Direccion de Patrimonio Municipal es la Unica facultada para asignar
espacios publicos que soliciten los particulares o dependencias externas para la
realizacion de eventos temporales.

Registrar e inventariar los bienes muebles propiedad municipal que por su|
naturaleza no sean sustituibles tales como: Documentos, Expedientes y Objetos
artisticos, culturales e histéricos y cualquier otro que por su naturaleza asi lo
determine el H. Ayuntamiento.

Registrar e inventariar en forma precisa las pinturas, murales, esculturas,
monumentos, placas conmemorativas, inscripciones, relojes.y cualguijer otra|
obra artistica incorporada o adherida permanentemente a los inmuebles-del
Municipio o del patrimonio de dependencias, organlsts descentrahzados o)
desconcentrados que sean de interés municipal.

Establecer coordinacién con el Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez y la Direccion del Archivo Municipal a fin de mantener un registro
actualizado sobre los bienes bajo su resguardo, especialmente Ios de indoles
artistico, cultural y/o histérico. o
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10.-

Tratandose de bienes inmuebles donados por fraccionadores, verificar la
inscripcion de las operaciones y actos que respecto de los mismos se realicen,
en el Registro Publico de |la Propiedad y el Comercio correspondiente.

n-

Coordinar y promover la titulacién de los bienes inmuebles propiedad del
Municipio, manteniendo la coordinacién necesaria con las Dependencias
Municipales, Estatales y Federales para llevar a buen término la encomienda,
asi como mantener el estado actualizado de sus valores.

12~

Coordinar y verificar que la inscripcion de las operaciones y actos de los
inmuebles adquiridos, se realicen en el Registro Publico de la Propiedad y el
Comercio.

13.-

Proponer, concentrar y verificar la informacién relativa a los movimientos de
altas, bajasy transferencias de bienes muebles e inmuebles, asi como el destino
final de los bienes dados de baja por las distintas Dependencias y érganos
Administrativos Descentralizados o Desconcentrados del Municipio,
actualizando los inventarios y catdlogos respectivos.

14.-

Opinar sobre las desincorporaciones del dominio publico para los efectos
legales de aquellos bienes que hubieren dejado de prestar servicios a los fines|
a los que fueron destinados.

15.-

Verificar la legal procedencia de los Bienes Muebles e Inmuebles que sean
entregados al Municipio con motivo de donaciones, compra y reposicion,
ademas en caso de muebles, por deterioro o extravio y corroborar que se
ajusten a los requerimientos del original, en costo y utilidad.

16.-

Emitir opinidén respecto de la venta, donacién, gravamen, o afectacion de los
bienes muebles o inmuebles propiedad del Municipio.

17.-

Solicitar a las Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal
Dependencias y érganos Administrativos Descentralizados o Desconcentrados
del Municipio, los informes y documentos relativos a las donaciones, herencias

y legados que se hayan realizado a favor del Municipio, y de las que hayan
hecho, o se vayan efectuar por parte de los Fraccionadores y Desarrolladores,
en cumplimiento a las obligaciones a que se refiere la Ley de Fraccionamientos
del Estado de Quintana Roo, con el propdsito de que se realicen los registros
conducentes a estos casos.

18.-

Mantener permanentemente a disposicién, el inventario de los bienes muebles
e inmuebles de que disponga la Direcciéon de Patrimonio Munlmpal en das
bodegas bajo su control y en el Registro de Inmuebles, con el fin de emitir
opinion ante el Oficial Mayor con el fin de evitar compras |nnecesar1as \Y
disminuir costos reales en el uso de bienes inmuebles. -

19.-

Coordinar con el drea respectiva, el aseguramiento de todos los blenes muebles

e inmuebles gue conforman el Patrimonio del Municipio. =~ & = Ee a0 e

20.-

La conservacion de los edificios del Municipio no encomendados o utlllzados
por otras dependencias.
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21.-

Vigilar el buen estado de los bienes del Municipio, destinados a un servicio
publico.

22.-

Calendarizar anualmente visitas a las distintas dependencias del Municipio, con
el fin de actualizar los registros de inventarios y resguardos correspondientes,
informando a las direcciones y dependencias.

23.-

Identificar los bienes ubicados dentro del Municipio, considerados por la
legislacion comun como vacantes o mostrencos, para que la Secretaria General
del Ayuntamiento acuerde con el Ejecutivo lo conducente.

24.-

Inventariar las tierras y aguas en toda la extensién del Municipio susceptibles
de ser enajenadas, gue no sean propiedad de |la Federacién, con apego a la Ley,
ni constituyan propiedad del Estado o de los particulares.

25.-

Cuidar que los bienes de dominio publico no sean susceptibles de servidumbre
pasiva o cualquier otra forma que implique una limitaciéon en el usufructo vy
goce de los mismos.

26.-

Informar al Ciudadano Secretario General del Ayuntamiento cuando proceda la
incorporacién al dominio pUblico de un bien del dominio privado del Municipio

27.-

Turnar a la Contraloria Municipal o a la autoridad competente, a los servidores
publicos responsables que causen cualquier dafo, pérdida, deterioro o robo de
los bienes muebles que formen parte del patrimonio Municipal, para los efectos
legales que procedan.

28.-

Turnar a la Contraloria Municipal e informar a la Secretaria General del
Ayuntamiento de los acuerdos, concesiones, permisos y autorizaciones
otorgados en contravencion a la Ley, que perjudiquen o restrinjan los derechos
del Municipio sobre los bienes con objeto de que se ejerciten por quien

corresponda las acciones legales correspondientes.

29.-

Iniciar proceso administrativo y en su caso legal, cuando se ponga el riesgo o se
afecte el patrimonio del Municipio.

30.-

Proporcionar al Sindico Municipal y/o al Director General de Asuntos Juridicos
del Municipio, la documentacion legal que acredite la propiedad de los bienes|
muebles e inmuebles municipales que le sean requeridos, para defenderlos,
recuperarlos, ampararlos, someterlos a avallos o peritajes, ante cualquier
instancia judicial municipal, estatal o federal, cuando se le requiera, asi como
también proporcionar las pdlizas de los bienes que estén asegurados a fin de
coadyuvar en el tramite de su pago ante las companias aseguradoras

31.-

Coordinar con la Contraloria y la Direccién dé:Recursos; Humanos cuando se
convenga con algun servidor publico, la elaboracién de un Convenio de Pagos
para responder por bienes bajo su resguardo que fueron dafiades, deteriorados,
robados o siniestrados por su responsabilidad o negligencia.

32--

Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajas de todos aquellos

vehiculos que integran el parque vehicular del Mummplc Wil
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33

Mantener bajo resguardo los Instrumentos Publicos, Escrituras, Facturas vy
cualquier otro documento que acredite la propiedad o posesién legal de los
bienes del Municipio.

34.-

Serd la autoridad facultada para asighar espacios en algun bien de dominio
publico que soliciten los particulares o dependencias externas para la
realizacion de eventos temporales, determinando; cuando aplique, el costo de
acuerdo a la Ley de hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo vy
expedir la anuencia respectiva; con excepcién de todas aquellas que sean de
exclusiva competencia de la Secretaria General del Ayuntamiento.

35.-

Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades de |a
oficina a su cargo; conforme a los lineamientos que determine el Oficial Mayor,
asi como coordinarse con las demas direcciones y areas administrativas de la|
Oficialia.

36.-

Acordar, con el Oficial Mayor el despacho de los asuntos de la oficina a su cargo,
asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos del mismo.

37.-

Desempenar las funciones y comisiones que el Oficial Mayor le encomiende v
mantenerlo informado del desarrollo y cumplimiento de las mismas.

38.-

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aquellos]
que por delegacién de facultades o por suplencia, le corresponda.

39.-

Autorizar, suministrar y controlar los bienes y servicios a las direcciones y dreas
administrativas que conforman la Oficialia Mayor y sus Organos
Administrativos, supervisando el uso y destino adecuado de los mismos,
conforme al presupuesto de egresos autorizado.

40

Proponer al Oficial Mayor los nombramientos del personal que integren las
oficinas a su cargo.

Proponer al Oficial Mayor las medidas para el mejoramiento funcional vy,
operativo del personal a su cargo.

Las demas que le sefialen el Oficial Mayor u otros ordenamientos legales

Contro]ar y administrar eI Presupuesto basado en Resultados con eftcnenaa y
ransparencia.

Realizar reuniones de trabajo en equipo para el seguimiento de los ObjetIVOS

2- planteados. BENIT0 JUAREZ
Mantener supervisado los resultados de la titulacién: de Ios Blenes Muebles e
3.- Inmuebles del Municipio Estatales y Federales para consolldar un buen
érmino salvaguardando el estado actualizado de los valoreés, i
Coordinar al area respectiva de la Direccién los Informes EJeCUtIVOS que se le
Bz

entrega a la Oficialia Mayor desempenado en la Direccién, de acuerdo a los
diferentes cumplimientos de metas. : “




cODIGO: MO-OMA-PM-01
ﬂ MUNIELPIO-DF - FECHADE 22- SEPT-2023
‘_’- BENITOJUAREZ '
QUINTANA ROO smmm v vesssssss VERSION: 01
PAGINA: 27 DE 157

4 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
o™ Fe R PATRIMONIO MUNICIPAL

Impulsar el funcionamiento de las politicas y atribuciones internas de
Patrimonio Municipal.

Resolver problemas internos suscritos en la direccion y plantilla del laboral
mediante resoluciones de conflictos.

Emitir opinién respecto a la afectacién de los Bienes Muebles e Inmuebles
propiedad del Municipio, asi como la desincorporacién del dominio publico
para los efectos legales de aquellos bienes que hubieren dejado de prestar
servicios a los fines a que fue dedicado.

Validar el proceso de las enajenaciones dando cumplimiento a los acuerdos del
comité de enajenacion.

Asistir a las Sesiones ordinarias y extraordinarias del comité de enajenaciones.

10.-

Votar los asuntos que se sometan a consideracion del comité con derecho de
voz y voto.

.-

Tener el uso de la voz. Cuando corresponda, durante los debates en los que se
desahogue los puntos del orden del dia de las sesiones que lleve a cabo el
comité de enajenaciones.

12.-

Enviar presupuestos al comité para la enajenacién de los Bienes del Municipio
mismos que deberian cumplir con los requisitos plasmados en el reglamento
para el registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Judrez .

13.-

Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento o del comité e informar de los avances
realizados a los trabajos operativos.

14.-

Informar al comité sobre las condiciones y caracteristicas de los bienes
patrimoniales susceptibles de enajenacion.

15.-

Elaborar los Dictdmenes Tanicos que sean necesarios para sustentar la Subasta
Publica de los Bienes Patrimoniales a enajenar; asi como cuando apliquen las
excepciones conforme la situacién en particular de cada caso y sobre lo que
determine la legislacién y normatividad aplicable; los cuales serdn presentados
al comité para su validacién y Finalmente sean sometidos a aprobacion del
ayuntamiento.

16.-

Gestionar los avallos que le instruya el Ayuntamiento o el comité, segln se
requiera para el sustento de los procesos de enajenacion.

7=

Aplicar las actualizaciones al Sistema Patrimonial derivados de Ios procesos de
enajenacion, registro, movimiento o baja de los Biertes’ Patrlmonlales asi como
el respectivo seguimiento contable hasta su baja definitiva y las demas que le
instruya el presidente del comité o las que se deriver por 10s aclerdos del
comité.

18-

Las demas inherentes al cargo y/o en su caso asigne el superiorjerarqguico.
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PERFIL DEI. PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudnos requerldo para desarrollar el
puesto

Preparatoria o

_ | Primaria | Secundaria | Técnica
| Carrera |
| 2 Carrera
Profesional e X
no terminada P

| (2 afos)

terminada

| Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciado en Administracién, Derecho, Economia o Carrera a fin.

| Area de especialidad

¢ Administracion Publica, Leyes, Normas y Reglamentacién

requerida e by S o ;
(anocimiento « Administraciéon de Recursos, Logisticas, Estadistica, Inventarios
: Técnico) « Interpretacién de Estados Financieros
Idioma o Lengua: Espafiol
Congelmianto Manejo de Programas |[Paqueteria de Microsoft office y
Especifics Informaticos: sistemas Patrimoniales.

Aparatos de Computo, Impresoras,
Fotocopiadoras Multifuncionales y Equipo
digitalizador.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia:

rCompetenclas Laborales

Habilidades

3 aflos minimos en la Administracién Pdblica

Directivas:
+« Liderazgo, Manejo y resolucidon de conflictos, Actitud Positiva,
Planeacién Organizacién, Direccién, Prevencién, Toma de
decisiones, Manejo de personal y Facilidad del habla.

Técnicas:

« Manejo de informacién bdsica e interpretacion de base de datos.

General:
¢ Buena presentacidon, Redaccién, Comunicacién, Asertivo,
Facilidad de trabajo en Equipo.

| Actitudes.

|Responsable, Honesto, Activo, Proactivo, Metddico, Actitud de Servicio

| Horario Laboral.

19:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
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nssnous:mluom 4

Moblllarlo y EqUIpo'
\ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
. | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 52y 151, LT A I P Q R o)e)

Jawa [ media [ ilsaia Nuto [T

Manejo de Presupuesto' Capitulo IV Articulo 15, Fraccion XXXIX del
| Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,

| Qumtana Roo
3 T T
_ AU'I'ORIDAD

1 Autorizar y Validar con base a las atribuciones: y facultades del Reglamento pa ra
" 3 el Registro y Control del Patrimonio Municipal de Benito Juarez Q. Roo
_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| -

L 1. Informes reportes a Presidencia.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
lprofesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
IHumanos hacia la ciudadania Benitojuarenses. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
l(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
ltrato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones
lque establezcan las leyes y reglamentos apllcables

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| ESESESTONS

JEFE INMEDIATO

NombreCargo: Lic. Yaraledis del Rosario NmbreyCago Lic. Nora Viviana Espinoz
Tucuch Santos Hernandez j",i_;_
Directora de Patrimonio Municipal Gﬁe}al Mayor

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023 £ 4 9EF. 20¢3
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i ; NOMBRE DEL PUEST O

~ SUBORDINADOS Dmeaosi
NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO bs s

/PERSONAS ' /. . . .o 0 T A SRR e
1 TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZACION CONTABLE
1 AUXILIAR
__________ SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 GESTOR

1 AUXILIAR

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo de promover y gestlonar todo tlpo de
tramite relacionado con el personal de la Direccion de Patrimonio Municipal ante
Recursos Humanos, y las del Presupuesto basado en Resultados, siendo eficaz y objetiva
con base a normas, lineamientos y politicas vigentes, con previo acuerdo establecido
con la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN | | AUXILIAR -
ARMONIZACION CONTABLE TRE IR
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. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Responsables de Reublr [a Pre ndémina via correo para la valldaczon ante Ia
Direccion y generar las comprobaciones de la plantilla del personal.

Otorgar cumplimento a las atribuciones de la Direcciéon, Solicitando,
promoviendo y gestionando tramites administrativos ante Recursos
Humanos, relacionados a la plantilla del personal de manera eficaz y veraz,
elaborando Cédulas de Movimientos del Personal adscrito a la Plantilla de la
Direccidn, (altas, bajas, cambio de puesto etc.), previa autorizacion de
Direccion.

Responsable de Captura las solicitudes de los colaboradores adscritos a la
Direccién en el Sistema de Movimientos que administra la Direccion de
Recursos Humanos. (vacaciones, dias econdémicos, cumpleafos y estimulos).

Extender y elaborar reportes del Sistema de Reloj Checador, de asistencias
e incidencias, para su tramite administrativo, ante la Direccién de Recursos
Humanos con previa autorizacion de la Direccidn.

Elaboracién de oficios dando seguimiento a la correspondencia recibida y
enviada de las diferentes Dependencias y /o Unidades Administrativas
Municipales, asi como a oficinas publicas y/ privadas, mediante el sistema de
control de Documentos.

Coordinar la participaciéon en los cursos impartidos por el ICCAL, asi como
emitir pases de salida al Personal adscritos a la Direccion, mediante previa
autorizacién de Direccion.

Generar y dar gestiéon a requisiciones de insumos que se requieran para el
6ptimo funcionamiento de la Direccidn, mediante el Sisterna OPERGOB, con
previa autorizaciéon de la Direccion en cumplimiento del Presupuesto
basado en Resultados.

Responsable de controlar y salvo cuidar los insumos de papeleria,
suministrados mediante requisiciones y ejercidos por el Presupuesto
Autorizado a la Direccion.

Responsable de gestionar las actualizaciones . dei_‘é;lng--'.. -‘,ih’\_f;(éfr';ifcarios,

ransferencias, cambio de resguardantes, bajas e inventariosindividuales de
los activos bajo resguardos de los colaboradores’ adscrltos a Ia DlrECCIon de
patrimonio Municipal. [ ¢ . &V
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10.-

IResponsable del seguimiento y validacién de informacién como sujeto
Obligado retroalimentacion de los anexos que le aplique a la Jefatura del
Departamento, en el Sistema de Entrega-Recepciéon SENTRE.

.-

Coadyuvar con la Direccién de manera proactiva, veraz y con eficiencia la
entrega-recepcién, como Enlace responsable la Coordinacién para realizary
concentrar mediante el Sistemna SENTRE, de acuerdo al proceso de la
Contraloria Municipal, con base en los Lineamientos aplicables,
coadyuvando con de |las Jefaturas que integran esta Direccién.

12.-

Responsable de Foliar, escanear y archivar en fisico y digital, la mformamon
actualizada de todos los anexos del Sistema SENTRE, en la de Entrega-
Recepcidn, para ser entregados al Coordinador Superior Jerarquico.

13.-

Concentrar la documentacidon generada dentro de las actividades de la
Jefatura de Departamento Administrativo, realizando la depuracién,
concentracion y baja definitiva de acuerdo al proceso de la Direccién de

JArchivo Municipal, con base en los Lineamientos aplicables a la Ley de

Archivo. en relacién al Catdlogo de Disposicién Documental.

14.-

Enlace responsable de la Coordinacién, para realizar la depuracién,
concentracién y baja definitiva de acuerdo al proceso de la Direcciéon de
Archivo Municipal, con base en los Lineamientos aplicables de la Ley de
Archivo y coadyuvando con de las Jefaturas que integran esta Direccién, en
relacién al Catalogo de Disposicion Documental.

15.-

Elaboracion del Manual de Organizacién y el Manual de Procedimiento en
coordinacién con la Direccién y la Jefatura del Departamento Juridico y
coadyuvar con la actualizacién de Mejora Regulatoria en coordinacién con
el IMDAI.

16.-

Elaboracion del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR) en coadyuvando con las Jefaturas de
Departamentos que integran esta Direccién, en coordinacién con la
Direccion General de Planeacién Municipal.

17.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencion.

18.-

Enlace responsable para la entrega de informacion de Si guifa ante la
Direccion de Planeacién Municipal coadyuvando con las Jefaturas que
integran esta Direccion.

19.-

Enlace responsable para la entrega de informacién de INEGl ante la
Direccion de Planeacién Municipal coadyuvando eon las Jéfaturas ‘que
integran esta Direccidn.

20.-

Enlace responsable para la entrega de informacién de COCODI ante la
Direccion de Planeacién Municipal coadyuvando con las Jefaturas que
integran esta Direccion. € | /
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4.4.2

Enlace responsable para la entrega de informacién de Mir, PbR-SED, FIDS
21.- ante la Direccion de Planeacién Municipal coadyuvando con las Jefaturas
que integran esta Direccién.
|Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
22.- y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccion.
>3 Asistir a los cursos de Capacitacion que permitan optimizar las Funciones de
) la Jefatura del Departamento.
Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
24.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencidn.
55 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe mi superior
) jerarquico.
- = [ » K o
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Primaria Secundaria i X
| | Técnica
| Carrera
. Carrera
Profesional .
% | profesional -
no terminada 5
(2 afos) | terminada |
| Postgrado

| carreras afines.

Licenciaturao

Area de especialidad

« Administracién Puablica

Especifico.

| requerida e Analisis e interpretacién de la normatividad vigente
(Conocimiento * Planeacién, organizacién, control y Redaccién de los procesos
| Técnico). administrativos.
Idioma o Lengua: Espafiol
| Maneio de Proaramas Paqueteria Microsoft Office, Base de
| Conocimiento ] 9 datos estadisticos, Interpretacién de

Informaticos: Presupuestos, Manejo de la web

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computo, escaner, fotocopiadora, impresion
v digitalizadores

Habilidades

3 afios en la Administracién Publica Municipal

Directivas: N/ A

Técnicas: Manejo de programas computacionales y'manejo de la web

General: Buena presentacion, fluidez de palabra, comunicacion eflcaz
manejo de objeciones, trabajo en equipo y ObJet|v0 e
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. Responsabilidad, Honestidad, Discrecional, Proactiva, Eficaz, Veraz,
Actitudes. . R L O S b
Tolerancia, Actitud de servicio y con Anélisis Sistemético.

Horario Laboral. 9:00 am a las 17:00 horas de lunes a viernes.

RESPONSABIIJDAD i

Mobiliario y Equipo:
i Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

--i conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informaclon' Articulo 52 y 151 LTAIP Q R o O

() OO ()

Manejo de Pesupuesto. Capitulo v Artlculo 15 Fracaon XXXIX del |
| Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
‘ QumtanaR

] N/A =
:_mnlcmon DE DESEMPENO PROFESIONAL

)

1A lnformes reportes

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarences. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
dlsposmones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

Nombre y Cargo: Maria Amparo Pérez | Nombre y Cargo: Llcaraledis del) Rosario
Reséndiz Tucuch Santos =~
Jefa del Departamento Administrativo Directora de Patrimonio Municipal

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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yAYA DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
&.3 ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZACION CONTABLE

{ TECICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZACION
CONTABLE |

FE INMEDIATO e JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO
4.4.3
JE

NOMBRE DEL PUESTO
1 |AUXILIAR S
1 GESTOR(A)

Coadyuvar con las Jefaturas departamentales Operat[vas preVIa Autonzamon de Ia

Direccion, de forma proactiva, verasy con eficiencia, regulando Politicas y Lineamientos

internas con base a transparencia apegados a las disposiciones que establecen las Leyes
y Reglamentos aplicables, actualizando los registros contables de los bienes muebles e
inmuebles; asi como de los histéricos, cultural y artisticos e intangibles propiedad del
Municipio de Benito Judrez, derivado de las adquisiciones, y enajenaciones que afectan
al mismo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DMINISTRATIVO
I
TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN
ARMONIZACION CONTABLE

AR B PR A ERN

AUXILIAR GESTOR(A)
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4. 4.3

Mantener Ias actuallzamones de los reglstros contables de Ios Blenes que
son Patrimonio del Municipio de Benito Juarez derivado de las
)adquisiciones, enajenaciones que afectan al mismo.

Responsable de la elaboracién de los reportes mensuales, Trimestral,
emestrales y anuales de la recaudacién de espacios y locales comerciales

en inmuebles del Patrimonio Municipal en coadyuvando con la Jefatura del

Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos.

Responsable de la elaboracién de oficios dando seguimiento a la
correspondencia recibida y enviada de las diferentes Dependencias y /o
Unidades Administrativas Municipales, asi como a oficinas publicas y/
|privadas, mediante el sistema de control de Documentos.

|Responsable de la elaboracién de las depresiones mensuales de los bienes
muebles (mobiliario y equipo de oficina y equipo de radio comunicacién,
parque vehicular) y el valor actualizado de los bienes inmuebles Patrimonio
Municipal.

Enlace responsable de dar seguimiento y validacién de informacién previa
autorizacion de la Direccién, para actualizar los anexos y/o fracciones, que
apliquen en relacidn a los Sistemas y Plataformas de SIPOT, SEVAC, y Avance
de Gestion Financiera.

IResponsable de Generar informacién validando y coadyuvando con las
Jefaturas que integran esta Direccidn, en lo relacionado con los anexos que
aplican por area, en relacién a los Sistemas, SIPOT, SEM SEVAC, Gestién de
Avance Financiero.

Supervisar y validar la informacién cuando se requiera por las Auditorias
Internas de Contabilidad del Estado de Quintana Roo, coadyuvando con las

%

Jefaturas de Departamento, previa autorizacién de Dlreccmn A

Responsable de la generacién de Pélizas Contabfas de bienes muebles e
inmuebles en coordinacién de la Direccién de Contabllldad com eh/lsto
bueno de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Responsable de Validar la informacién generada por. Ias Jefaturas
Departamentales en la Plataforma Nacional de Transparehtla "Slstema de
SIPOT", mediante el acuerdo del Articulo 91 de la Ley de Transparencia y
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Acceso la informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Quintana Roo, coadyuvando con la Jefatura del Departamento Juridico,
previa autorizacién de la Direccidn.

10.-

Responsable de control y administracién de la conciliacién contable en
coordinacion con la Direccién de Contabilidad, asi como el Célculo del valor
de reposicién, por perdida o dafio de un bien mueble patrimonial, aplicando
la depreciacién correspondiente con base en lo establecido en los
|lLineamientos de la Armonizacién Contable; segin el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC)

.-

Responsable de procesar la de Constancia de devolucién de Bienes muebles,
(mobiliario y equipo de oficina, equipo de radio comunicacién, armamento,
Y parque vehicular), Coadyuvar con las Jefaturas de Bienes Muebles y Parque
Vehicular el Proceso y la Autorizacién de la Direccién.

12.-

Elaborar reporte del estatus de la de Constancia de devolucién de Bienes
muebles, (mobiliario y equipo de oficina y equipo de radio comunicacién,
armamento y parque vehicular), e informar a la Jefatura de Bienes Muebles
quien resguardara la integracién del expediente para realizar el cierre de
proceso en los Sistemas Patrimoniales, previa Autorizacién de Direccién.

13.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo para entregar
reporte de los expedientes generados por el drea y reportar Foliados,
escaneados y archivados de forma fisica y digitalmente la informacién
generada y actualizada para reportarla en de los anexos 38T, 38C, 38H y 38B
del Sistema SENTRE, en la Entrega-Recepcidn, para ser entregados al Enlace
y al Superior Jerarquico.

14.-

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacién generada dentro de
las actividades del area, realizando la depuracién, concentracién y baja
definitiva de acuerdo al Proceso y Lineamientos de la Direccién de Archivo
Municipal, en el tema de Catalogo de Disposicién Documental.

15.-

Responsable de realizar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales Ejecutivos con informacién veraz y relevante de Ias metas y
objetivos obtenidos con base al Presupuesto »basadb en’ Resultados
aplicando las funciones y responsabilidades mherentes al Departamento
cumpliendo con el Reglamento para el Registro yControI del Patrlmonlo del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

16.-

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.




cODIGO: MO-OMA-PM-01
“ MUNICIPIO DE EEA?IS_:QEE 9. SEPT-2023
‘_’- BENITO jUAREZ '
QUINTANA ROO smoemwy wu vssmmomr VERSION: O'I
PAGINA: 48 DE 157

4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZACION CONTABLE

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
|la Jefatura del Departamento.

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcidn
18.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencién

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

17.-

Marque con una (X} el L]ltimo grado de estdios requerido para desarrollar el

puesto
T i Preparatoria o
Secundaria Técnica

| Primaria
| carrera

Profesional | Carrera
< - | profesional X Postgrado _
| noterminada 1 .
| terminada

| (2 anos)

| Licenciaturao
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

"Licenciatura en Contabilidad o Carrera a Fin.

e Administracién Publica
¢ Administracion de empresas en Calidad y Productividad
e Planeacién, organizacién, control y Redaccién

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas Paqu?te.rl'a de Micr_osoft office, Base d_e datos
Conocimiento IAfeemikteoE estadisticos, Ma_nejo. de la Web, Sistemas|
Especifico. Contables y Patrimoniales

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, escaner, fotocopiadoras,
Impresora

3 afios en la Administracién Puablica, Calidad y Productmdad

Directivas:
¢« Liderazgo
+ Toma de Decisiones
Habilidades e« Delegar responsabilidades
Técnicas: "5 0 RS A E
« Manejo de programas computac:onales Y c:@ntables aSI como
administrativos

el




CODIGO: MO-OMA-PM-01
ﬁ"ﬁ MUNLC 1P a0 D E - EEERED: 22- SEPT-2023
<. - BENITO JUAREZ :
\\E-"" QUINTANA ROO et s smemeer VERSION: o1
PACINA: 49 DE 157

DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
4.4.3

ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZACION CONTABLE

General:
* Comunicacion eficaz
¢ Liderazgo
« Trabajo en equipo
s Conciliador
¢ Objetivo
* Escucha activa
| * Manejoy resolucién de conflictos
o — Puntual, responsable, honesto, discreto, Proactivo, veraz, y con Actitud de
| Actitudes. =5 SRl e 2
| Servicio y con Andlisis Sistematico
3. Horario Laboral. 9 :00 A17: 00 horas de lunes a viernes.

 RESPONSABI
T VTR PR
] | Mobiliario y Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como, procurar su
°| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 52y 151, LTAIP QRO O

TN o [T O TN o T O

| Manejo de Presupuesto: No Aplica

IO o TN o T o T o

| AUTORIDAD:

AD

e
[PEAA

idade, entrgando

IControly coordinacién de reportes de todas y cada una de sus actjv
a la Direccién

Iconciliacién contable con la Direccién de Contabilidad en coordinacién de la
[ Direccion.

} INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
\

IReportes, informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el-liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en ‘equips desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

£ .}
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S SERVIDORIDUBLICOGCHBANTEBEETTI T oo = e
Gevessoll e e

Nombrey Cargo: Arq. Rodrigo Alberto Nombre y Cargo: Maria Amparo Pérez |

Navarro Penagos Reséndiz
Técnico Especialista en Armonizacién Jefa del Departamento Administrativo
Contable

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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DEL PUEST
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR

| 4-4.4 EIEE R [ TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZACION
e e  CONTABLE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

"~ NOAPLICA  INO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INo apLICA

Contribuir a coadyuvar a la Direccidén recibir y generar informacién, cuando las |
Direcciones externas lo requieran, mantener actualizados los registros contables de los |
bienes muebles e inmuebles Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Implementar |
| estrategias que permitan una rendicién de cuentas armonizadas y transparentes. ‘

TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN
ARMONIZACION CONTABLE

I
AUXILIAR

|
NO APLICA
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b. b 4

Coadyuvar con eI drea de Armomzamon Contabie para mantener las
actualizaciones de los registros contables de los Bienes que son Patrimonio
del Municipio de Benito Judrez derivado de las adquisiciones,
enajenaciones que afectan al mismo.

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable elaborando oficios dando
seguimiento a la correspondencia recibida y enviada de las diferentes
Dependencias y /o Unidades Administrativas Municipales, asi como a
oficinas publicas y/ privadas, mediante el sistema de control de
[Documentos.

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable a la elaboracién de las
depresiones mensuales de los bienes muebles (mobiliario y equipo de
oficina y equipo de radio comunicacién, parque vehicular) y el valor
actualizado de los bienes inmuebles Patrimonio Municipal.

Coadyuvar con el Enlace y Generar informacién validando y coadyuvando
con las Jefaturas que integran esta Direccién, en lo relacionado con los
anexos que aplican por area, en relacién a los Sistemas, SIPOT, SEM SEVAC,
Gestion de Avance Financiero.

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable y elaborara informes
cuando se requiera por las Auditorias Internas de Contabilidad del Estado
de Quintana Roo, coadyuvando con las Jefaturas de Departamento, previa
autorizacion de Direccién.

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable y generar Pdlizas
Contables de bienes muebles e inmuebles en coordinacién de la Direccidn
de Contabilidad con el visto bueno de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable y concentrar informacién
generada por las Jefaturas Departamentales en la Plataforma Nacional de
Transparencia “Sistema de SIPOT”, mediante el acuerdo’ del Articulq_ 91 de
la Ley de Transparencia y Acceso la informacion _Publica: Y Protecr:mn de
Datos Personales del Estado de Quintana Roo, coadyuva ndo con Ia Jefatura
del Departamento Juridico, previa autorizacién de la Direccién.

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable para el control y
administracion de |a conciliacién contable en coordinacién conla Direccién
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de Contabilidad, asi como el Calculo del valor de reposicidon, por perdida o
dano de un bien mueble patrimonial, aplicando la depreciacién
correspondiente con base en lo establecido en los Lineamientos de la
Armonizacion Contable; segln el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC).

Coadyuvar con el area de Armonizacién Contable y procesar las Constancia
de devolucion de Bienes muebles, (mobiliario y equipo de oficina y equipo
de radio comunicacién, parque vehicular), Coadyuvar con las Jefaturas de
Bienes Muebles y Parque Vehicular el Proceso y la Autorizaciéon de la
Direccion.

10.-

Coadyuvar con el area de Armonizacién Contable y concentrar informacién
de la Jefatura del Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporaciéon
de Activos, solicitando informacién para generar y elaborar Estadisticas de
reportes mensuales, Trimestrales, semestrales y anuales de recaudacién de
espacios y locales comerciales de los inmuebles Patrimonio Municipal del
IMunicipio de Benito Judrez y reportar al Jefe directo y asi informar al Jefe
Superior Jerarquico cuando lo solicite.

11.-

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacién generada dentro de
las actividades del area, realizando la depuracién, concentracién y baja
definitiva de acuerdo al Proceso y Lineamientos de |a Direccién de Archivo
Municipal, en el tema de Catalogo de Disposicién Documental sin excluir
la proteccidn de datos.

12.-

Coadyuvar con el area de Armonizacion Contable y elaborar reporte del
estatus de la de Constancia de devolucién de Bienes muebles, (mobiliario y
equipo de oficina y equipo de radio comunicacién, parque vehicular), e
informar a la Jefatura de Bienes Muebles quien resguardara la integracién
del expediente para realizar cerrar el proceso en el Sistema Patrimonial,
previa Autorizaciéon de Direccidn.

13.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo para entregar
reporte de los expedientes generados por el drea y reportar Foliados,
escaneados y archivados de forma fisica y digitalmente la informacion
generaday actualizada para reportarla en de los anexos 38T, 38C 38Hy38|3
del Sistema SENTRE, en la Entrega- Recepc:on para ser ‘entregados al
Enlace y al Superior Jerarqguico.

14.-

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacién‘generada dentro de
las actividades del area, realizando la depuracién, concentracién y baja
definitiva de acuerdo al Proceso y Lineamientos de la Direccién de Archivo
IMunicipal, en el tema de Catalogo de Disposicién Documental.
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15

Coadyuvar con el area de Armonizacién Contable y realizar reportes
mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y Ejecutivos con informacion
L/eraz y relevante de las metas y objetivos obtenidos con base al
[Presupuesto basado en Resultados, aplicando las funciones vy
responsabilidades inherentes de las Jefaturas que integran la Direccién
Departamento cumpliendo con el Reglamento para el Registro y Control
del Patrimonio del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

16.-

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio
Municipal y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el
reglamento interno de la Direccién.

17.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones
de |la Jefatura del Departamento.

18.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega-
recepcion de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse
sustitucion del puesto en mencidén.

19.-

ESCOLARIDAD:

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

Marque con una (X) el Gltimo grade de estudios requerido para desarrollar el
puesto

|| Primaria

| Secundaria

| carrera

| Profesional
| no terminada

Carrera
|| profesional -
| terminada

| Especifico. Manejo de Equipo

(2 anos)
| Li iat
| Licenciaturao N/A
carreras afines.
| Area d?despeclalldad « Administracién Publica
zzg:ﬁz'i;iemo « Calidad y Productividad
Técnico). * Planeacién, organizacion, control y Redaccién
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas | Paqueteria de Microsoft: ofﬂce, Base_de datos

Conocimiento Informaticos: estadisticos, Manejo de [aweb

Especializado y/o

Equipo de computo esca ner, fotocopladora
Herramientas '

impresién Z £ e

Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
G4.4.4 ruxiinr

' Competenc:as Laborales

| Directivas:
« No Aplica
Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales y contables, asi como
administrativos
Habilidades General:
| « Comunicacién Objetiva y eficaz
« Trabajoen Equipo
« Conciliador

I s Objetivo
I X l « Parcial
12 | Aetitiides, Puntualidad, Rgsponsabllld_aq, Honestidad, Discrecionalidad, Proactivo,
3 ,| Veraz y con Actitud de servicio
5

Horario Laboral. ©: 00 a las 17: 00 horas de lunes a viernes.

\ RESPONSABILiDAD

| ‘Mobiliario y | Yy Eqmpo'
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Artlculo 82 y ISLLTAIPQROO

\ Manejo de Presupuesto' No Apllca

M& MTH

AUTORIDAD
'l. N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. I nformes, reportes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equ!po desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrlmonlales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE
@ ®

AUXILIAR

L SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

g Nobrey Cao: Lic. Tomas Daniel Egued De ' NombreyCarg: Ar. Rodrigo AIertPagos
La Vega Navarro
Auxiliar Técnico Especialista en Armonizacién Contable

Iiecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
404.5 GESTOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| ESTO GESTOR(A
| NOMBHREDELPUESTO. . (A)

| =
‘ = CION
\ JEEE INMEDIATO TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A) EN ARMONIZA

e  CONTABLE
SUBORDINADOS DIRECTOS

INO APLICA
R SUBORDINADOS INDIRECTOS

'NOAPLICA  |NO APLICA
NO APLICA [

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable gestionando, promoviendo procesos
operativos, administrativos y juridicos optimizando tiempos en recopilar informacién vy
organizar datos patrimoniales a fin de armonizar el patrimonio obteniendo efectividad en los
canales de comunicacién mediante una vision compartida entre Areas internas y externas de

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TECNICO(A) ESPECIALIZADO(A)
EN ARMONIZACION CONTABLE

GESTOR (A)

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
GESTOR

4.4.5

DESCRIPCION ANAWES B

FUNC.IONES INS1TI'UCIONALES

Coadyuvar en el drea de Armonizacién Contable para la gestoria de)
programas organizacionales que la Direccién requiera para la optimizacién
de sus procesos administrativo, operativos y juridicos.

\|Establecer una linea de comunicacidén continua sobre avances, necesidades
y problematicas en los diferentes procesos operativos y de gestidén en el area
de la direccion para dar eficacia a las relaciones laborales, notificando los
resultados al Jefe directo.

Coadyuvar a Documentar y realizar informes, sobre los resultados obtenidos
en la Jefatura del Departamento Administrativo y el area de Armonizaciéon
Contable de la direccién de Patrimonio Municipal.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo a Mantener]
actualizados los procesos administrativos con base al reglamento, y/o
reformaciones, asi como las Normas, Lineamientos y Reglas de operacién
que se requiera en coordinacién con el Departamento Juridico.

[Enlace responsable de la recopilacién de informacién con las dreas que
conforman la Direccién para la elaboracién de reportes de las diferentes
solicitudes ciudadanas y de acuerdo a nuestras Obligaciones, elaborando
reporte y capturando la solvatacién en la Plataforma, Sistema Unico de
Gestiones Institucionales “SUGEI".

Enlace responsable de la recopilacion de informacién con las dreas que
conforman la Direccidn para la elaboracién de reportes de las diferentes
solicitudes ciudadanas y de acuerdo a nuestras Obligaciones elaborando
freportes y capturando la solvatacidn en la Plataforma, Sistema de
Seguimiento Interinstitucional “SISEI".

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo la actualizacién
de los Manuales de Organizacion y Procedimientos, asi como la estructura
Organica, a fin de renovar funciones de los perflles de puestos en
coordinacién y supervision de la Direccién. N

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patfimonio Miiﬁicipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién. v rm oM mOEET L\ R

10.-

Asistir a los cursos de Capacitacion que permitan optimizar las Fu'nciones de
la Jefatura del Departamento.
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GESTOR

DESCRIPCION Y PERFIL DE

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencidn.
12.- !_as: derpés inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

puesto

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una ' el Gltimo grado de estudios queio ra desarrollarel

E Secundaria

| carreras afines.

| Primaria
| carrera
z Carrera
Profesional .
i profesional -
no terminada .
s terminada

(2 anos)

icenciatura

Lic o o Kk

” Preparatoriao
. reps X
Técnica

Postgrado

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

Técnico).

¢« Administracién Publica
¢ Relaciones Humanas
« Calidad y Productividad

s Planeacion, Organizacion, Control y Redaccion

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria de Microsoft office,
Sistemas estadisticos, Softwares de
Gestion del talento y optimizacién.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo, escaner,
fotocopiadoras, impresora digital

' Competencias La

Experiencia:

borales

| Habilidades

1afo en la Administracién Publica

Directivas:
« N/A

Técnicas:

administrativos

s« Manejo de programas computacionales, asicomo .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.5 GESTOR

General:

| ¢ Buena Presentacion
| ¢ Facilidad de Palabra
! ¢ Visién compartida
l « Manejo de objeciones
| « Conciliador
‘ ¢« Objetivo

Ky do ' e Trabajo en equipo

n Rekitiides: Respo'nsable. Empético, puntual, honesto, proactivo y con Actitud de

Servicio.
13. Horario Laboral. 9: 00 am a las 17:00 horas de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

|

‘ | Mobiliario y Equipo:

, L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
il conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informac:on. rtlculo 52 yI5,LTA I P Q RO O

|m iiecia [

3. Manejo de Presupuesto' No Apllca

« THN 0 e

| AUTORIDAD:
| S N/A
{ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1. Informes.
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4.4.5

GESTOR

Nombre y Cargo: Andrea Jokebed Montiel
Toledo
Gestora

DESCRIPCION Y PERFIL DE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Arg. Rodrigo Alberto
Navarro Penagos

Técnico Especialista en Armonizaciéon

Contable

Fecha: 22- SEPT-2023

aFecha: 22- SEPT-2023
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE
o e AUXILIAR

INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR

JEFE INMEDIATO ‘ EFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS 3

NO APLICA

e UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

NO APLICA




Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo y dar
cumplimento a las atribuciones del area, Solicitando, promoviendo y
gestionando trdmites administrativos ante Recursos Humanos,
relacionados a la plantilla del personal de manera eficaz y veraz, elaborando
Cédulas de Movimientos del Personal adscrito a la Plantilla de la Direccién,
(altas, bajas, cambio de puesto etc.), previa autorizacién de Direccién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
404.6 AUXILIAR

Apoyar, atender y transferir lamadas telefénicas en funcién de la Direccién,
canalizando a las diferentes Jefaturas de la Direccién.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo, archivando,
escaneando y foliando los documentos y mantener el drea de trabajo en
orden.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo elaborando
oficios, dando seguimiento a la correspondencia recibida y enviada de las
diferentes Dependencias y /o Unidades Administrativas Municipales, asi
como a oficinas publicas y/ privadas, mediante el sistema de control interno.

IResponsable de Solicitar cotizaciones a proveedores para la adquisicién de
compras de materiales diverso e insumos de oficina, en seguimiento a las
necesidades de las Jefaturas de Departamentos administrativos vy
operativos que integran esta Direccidn.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo, Generando y
dar seguimiento a las gestiones y requisiciones de insumos que se requieran
para el optimo funcionamiento de la Direccién, mediante el Sistema
OPERGOB, con previa autorizacion del Jefe directo y validacién de la
IDireccién en cumplimiento del Presupuesto basado en Resultados.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Admlmstratlvo eI control \%
salvo cuidado los insumos de papeleria, suministrados mediante
requisiciones; ejercidos por el Presupuesto, con previa autorazacnon del Jefe
directo y validacién de la Direccién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo la revisidén de
los inventarios, elaborando transferencias, cambio de resguardantes, bajas
e inventarios individuales de los activos bajo resguardos de los
colaboradores adscritos a la Direccién de patrimonio Municipal, en
coordinaciéon con el Auditor Operativo de Bienes Muebles y supervision de
la Jefatura del Departamento de Bienes Muebles.

Responsable como enlace de Captura de Direccidon, dando seguimiento y
validaciéon de informacién y la retroalimentacién los anexos que le aplique a
la Direccidon de Patrimonio Municipal en el Sistema de Entrega-Recepcidn
(SENTRE).

10.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo de manera
proactiva, veraz y con eficiencia la entrega-recepcién, como Enlace de
captura para realizar y concentrar los anexos del Sistemma SENTRE que le
apliguen a la Direccidén, de acuerdo al proceso de la Contraloria Municipal,
con base en los Lineamientos aplicables.

11.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo, concentrar la
documentacion generada dentro de las actividades de la Direccién de
IPatrimonio Municipal. en coordinacién con la secretaria de Recepcidn la
depuracidén, concentracién y baja definitiva de acuerdo al proceso de la
Direccién de Archivo Municipal, con base en los Lineamientos aplicables a la
Ley de Archivo. en relacién al Catdlogo de Disposicion Documental.

12em

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion
del puesto en mencién.

13.~

IEjercer las atribuciones que le delegue la Jefatura del Departamento
Administrativo y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo al
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

14.-

HEjercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccion.

15.-

Asistir a los cursos de Capacitacion que permitan optlmlzar las Func:Iones de
la Jefatura del Departamento. ) JUARES

16.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con ef|c1enCIa Ia entrega recepcion
de las funciones administrativas y fisicas del puesto al reallzarse sustitucion
del puesto en mencion. :

17.-

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso aS|gne mi superlor
jerarquico. g
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.6 AUXILIAR

’I’:sm:ll.:nsl. PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria - Secundaria - Pl:ep?ratorla e -
| Técnica
| Carrera
| 2 Carrera

Profesional .

f: - profesional - Postgrado -
no terminada | p
2 | terminada

|| (2 anos) |

Licenciaturao
carreras afines.

e Atencion a Publico con habilidad comunicativa (con tactoy
clara)

« Conocimiento de taquigrafia

« Planeacion, organizacion, estadistica y Redaccién.

s Técnica Ejecutiva en Secretariado y/o Administrativo

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

| o Manejo de Programas | Paqueterias de Microsoft office, Base
Conocimiento

|
‘ 2 Informaticos: de datos, estadisticos y Mecanografia
Especifico. . = . = -
Manejo de Equipo Intercomunicador, teléfono, equipo de
| Especializado y/o cdmputo, impresoras, fotocopiadoras
b | Herramientas multifuncionales y Equipo Digitalizador.
! 10. Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica

| Cdmpeténéfaé Ir.réborarlres'

Directivas:

« No Aplica
| Técnicas:
| Habilidades s« Mecanografia, Taquigrafia, Comunicacién Objetiva y con tacto
| General:

« Buena Presentacién, Comunicativa, trabajo en Equipo, fluido,
fluidez de palabra, relaciones humanas
Puntualidad,

Responsabilidad,

Honestidad, Discreta,

Trabajo en Equipo,

Fluidez de Palabra, L AT URTANIE
Relaciones Humanas. ! G J

Actitudes.

] =

Horario Laboral. 9: 00 a las 17: 00 horas de lunes a viexf_;l;gs‘..':'
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR

RESPONSABILIDAD

Moblllarlo vy Eqmpo.
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn. Artlculo 52 151 LTAIDQROO

‘ 'l. Ire portes

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
lcuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
___PUESTO |

JEFE INMEDIATO |

Nombrey Cargo: Elizabeth Pallares Ortega Nombey Cargo: Maria mparo Pérez Reséndiz

Auxiliar Administrativo Jefa del Departamento Administrativo

||Fecha: 22-SEPT-2023 ﬂFecha: 22- SEPT-2023 .
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

N  NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
SUBORD!NADOS DIRECTOS i

4.4.7

| NOMBRE DEL PUESTO

BOGADO(A)

SUBORDINADOS INDIRECT! OS

NOAPLICA [Noapuca

2

i'_""uﬁuﬁno DE \

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ser transparentes en el maneJo de promover y gestlonar todo tlpO de tramite
relacionado a bienes muebles e inmuebles en donde la Direccién de Patrimonio
Municipal forme parte, emitiendo el analisis respectivo, en aras de turnar a la Contraloria
Municipal si fuese el caso, otorgando certeza juridica a los instrumentos para el deslinde
de responsabilidad y/o sancién que corresponda, coordinando acciones con la Direccién
General de Asuntos Juridicos hasta la resolucién del mismo, siendo eficaz y objetivo con
base al marco normativo vigente establecido.

| UBICACIéN EN EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

| - GEMITO JUARK E
gt " e ey w7

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

ABOGADO (A) 2R RS A




FUNCIONES INS'I'ITUCIONALES

'Funcmﬂiss pnohiA# DEL pussro
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

ESCRIP(:I(SN ANAI.ITICA DE Fuucwues

N/A

Responsable de dar segu1m|ento ala correspondenCIa enviada y recibida a
las diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas Municipales, asi
como a las oficinas publicas y/o privadas, mediante el Sistema de Control de
|Documentos, en funcién del area Juridica.

IResponsable de coordinar el Registro y control de las Carpetas de
investigacion levantadas por el resguardante o usuario, respecto de los
bienes bajo su responsabilidad, coadyuvando con las tres Jefaturas operativas
de la Direccion de Patrimonio Municipal.

IFomentar la cultura de la legalidad en los documentos y procedimientos,
informando a los Departamentos gue integran esta Direccion de las
resoluciones emitidas por la Autoridades IJudiciales, asi como de la
Contraloria Municipal, Direccién de Investigacion en Materia de
Responsabilidades Administrativas, Direccion de Sustanciacion, Carpetas de
Investigacion ante la Fiscalia del Estado entre otros; para la salvaguardar los
Bienes Patrimoniales.

Ilntegrar expedientes completos con respecto a los bienes siniestrados,
Muebles e inmuebles o de algun servidor publico sobre bienes patrimoniales
que tengan bajo su resguardo, para ser turnado a la Contraloria Municipal o
en su caso Turnado a la Direccion General de Asuntos Juridicos para
interponer la denuncia correspondiente ante la fiscalia general del Estado o
a otra Autoridad Judicial segun sea el caso.

Asesor de Direccion y de las Jefaturas de Departamentos Adscritos sobre el
actuar en los procedimientos, revisando documentos entrantes y salientes
apegado a la normatividad, fundamentando y motivando los oficios y partes
informativos o documentos diversos que son enviados a las distintas
dependencias y/o particulares.

Coadyuvar con la integracién de Expedientes (facturas, escrituras), de lag
Jefaturas de los Departamentos de: Bienes Muebles, Parque Vehicular y
Bienes Inmuebles y Desincorporaciéon de Activos los repor.tes de. dafos,
extravidé o robo de los bienes patrimoniales ante'cualqwer procedimiento
administrativo y Juridico ante las dependencias cerrespondlentes. .

Responsable de la Elaboracién de los contratos ’de arrendamlentos
comodatos y resguardo de los bienes muebles e inmuebles con partlc;ulares
y servidores publicos de diversas dependencias; coadyu‘vando con las
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Jefaturas de Departamentos operativas, adscritos a esta Direccién, previa
documentaciéon remitida a este Departamento.

IResponsables como Enlace de concentrar informacion de las Jefaturas de
Departamentos y personal adscrito a esta Direccidn, en relacién a los
requerimientos de Transparencia, para la emision y solvatacién ante la
Direccién de UTAIP.

Responsables como Enlace de concentrar informacion e integrar
expedientes de las Jefaturas de Departamentos y personal adscrito a esta
Direccion, en relaciéon al acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de
Datos Personales, requerimientos y solvatacion ante la Direccion de UTAIP.

10.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo salvo el
conducto del Auxiliar Administrativo para entregar reporte de los
expedientes generados por el area y reportar Foliados, escaneados y
archivados de forma fisica y digitalmente la informacién generada y
actualizada de los anexos 38T, 38C, 38H y 38B del Sistemna SENTRE, en la
Entrega-Recepcidn, para ser entregados al Enlace y al Superior Jerarquico.

i

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacién generada dentro de
las actividades de la Jefatura de Departamento de Juridico, realizando la
depuracién, concentracién y baja definitiva de acuerdo al Proceso y
Lineamientos de la Direcciéon de Archivo Municipal, en el tema de Catalogo
de Disposicién Documental.

12.-

Responsable de realizar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales Ejecutivos con informacion veraz y relevante de las metas y
objetivos obtenidos con base al Presupuesto basado en Resultados,
aplicando las funciones y responsabilidades inherentes al Departamento
cumpliendo con el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

13.-

Aplicar las Leyes y Procedimientos, con el fin de regularizar los Bienes
Muebles e Inmuebles de Patrimonio Municipal, derivado de siniestros o falta
de protocolo, que no permita la certeza juridica de los mismos

14.-

Fundamentar y motivar los oficios y documentos emanados de la, Dnrecmon
dirigidos a las diferentes areas del Municipio de Benito Juarez. ¥

15.-

Asistir a reuniones y/o eventos con previa coordmamon de Ia D|recc10n
relacionadas con instrumentos de certeza juridica.

16.-

Participar en los actos de Entrega- Recepcidon que se or[glnan en Ias dlStIntaS

Direcciones o Dependencias de la Administraciéon Pudblica Municipal.




CODIGO: MO-OMA-PM-01
ﬂ MUNICIPIO DE Eifggg'z 22- SEPT-2023
‘_’- BENITO JUAREZ :
QUINTANA ROO ammmmmtan simeamas VERSION: 01
PAGINA: 70 DE 157

4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

[Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
17.- y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.
18 Asistir a los cursos de Capacitacion que permitan optimizar las Funciones de
’ la Jefatura del Departamento.
Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
19.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion
del puesto en mencion.
20 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
) Jerar UICO
Marque con una (X) eI LI|tIrT'!0 gradode estucilos requendo para desarrol ar el
ESCOLARIDAD: puesto
] | Preparatoriao )
Primaria Secundaria | Técnica
Il carrera '
Profesional S i
s - profesional X | Postgrado -
no terminada .
s terminada
| (2 afos)

| carreras afines.

Licenciaturao : ; 3
Licenciatura en Derecho o carrera a fin

| Area de especialidad

| Técnico).

«  Administraciéon Publica, Conocimiento en materia de Derecho
* Analisis e Interpretacién de la normatividad vigente
« Planeacién, organizacién, control y Redaccién

requerida
(Conocimiento

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

oz stadisticos, Interpretacion de Presupuestos,
Informaticos:

Manejo de la Web

Conocimiento

n:aqueterfa de Microsoft office, Base de datos
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo, escaner, fotocopiadora,
impresion y digitalizaciéon

| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
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‘ Competenclas Laborales

Drectivas

\
|
I . .-
: « Comunicacion Eficaz

e Escucha Activa
e Liderazgo
« Manejoy resolucién de conflictos
Habilidades « Analisis Inforr_n.ativo
5 « Toma de Decisiones
Técnicas:
+ Manejo de programas computacionales y manejo de la web
General:

*« Buena presentacion, Fluidez de palabra, comunicacion eficaz,
manejo de objeciones, trabajo en equipo y Objetiva.

IPuntual, Responsable, Honestidad, Discrecién, Proactivo, Veraz, objetivo y

con Actitud de Servicio, tolerancia y con Analisis sistematico.

Actitudes.

Horario Laboral. 9: 00 am a las 17: 00 horas de lunes a viernes

—— ___

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacioén: Articulo52y15,LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: No Aplica

\
| _4-__ lara  [ERIvecia [
ETORIDAD'

IBrindar certeza Juridica a los Instrumentos en donde la Direccién de Patrlmonlo
1. Munlc:pa] forme parte, fornentando la cultura de la legalidad en documentos y
proced|m1entos

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. I Elaborar comparatlvos tr[mestrales de objetivos y proyectos cumplldos Eisingln
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Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

Nombrey Cargo: Lic. Rodrigo Negrete | Nombrey Cargo: Lic. Yaraledis del Rosario
Guzman Tucuch Santos
Jefe del Departamento Juridico Directora de Patrimonio Municipal

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL pues-ro \ ABOGADO (A)
JEFE muenwro ' \ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA NO APLICA
i ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS o

NO APLICA - NoaPLCA

NO APLICA

NUMERO DE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la aplicacmn de Leyes y Ios Droced[m:entos que estas reqmeren a fin de ]
regularizar los Bienes Muebles e Inmuebles de Patrimonio Municipal, derivado de |
siniestros o falta de protocolos, que no permita la certeza juridica de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

|
ABODADO (A) <:I

i

NO APLICA 9 9 SEF, 2023
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Funmouss ms-rrrucmNALEs
1.- N / A
Fuuc:ouss PROPIAS Béfpijssyo

S B N o e T A TN e S e N e ttiode s LRl A o S VA R e L e AT, Tl e T s G S S R S

Coadyuvar con la Jefatura deI Departamento elaborando analizando y controlando los
oficios, dando seguimiento a la correspondencia recibida y enviada de las diferentes
1- dependencias y/o unidades administrativas municipales, estatales y federales, asi como
oficinas publicas y/o privadas, mediante el sistema de control de documentos, con previa
autorizacion del jefe directo integrando los archivos fisicos y digitales.

Dar seguimiento y fortalecimiento al procedimiento inicial de los procesos
5., administrativos o legales, cuando el patrimonio municipal del H. ayuntamiento se
encuentre en situacion de riesgo de forma directa o indirecta.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento la integracién de Expedientes (facturas,
escrituras), de las Jefaturas de los Departamentos de: Bienes Muebles, Parque Vehicular
3.- v Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos los reportes de dafios, extravid o robo
de los bienes patrimoniales ante cualguier procedimiento administrativo y Juridico ante
las dependencias correspondientes.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento realizando las, notificaciones a las
dependencias municipales, estatales o federales, en correlacion a los oficios emitidas por
4.~ las mismas en relacién a las solicitudes en los diversos temas de las Jefaturas de los
Departamentos de Bienes Muebles, Parque Vehicular y Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de Activos.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento, en coordinacion con el Enlace del Catalogo
de Control documentacién, y reportar salvo el conducto del Auxiliar Administrativo;
5.- informacién generada dentro de las actividades de su area para realizar la depuracion,
concentracién y baja definitiva de acuerdo al Proceso y Lineamientos de la Direccién de
Archivo Municipal.

Dar fortalecimiento a el Procedimiento Inicial del proceso Administrativo o legal, cuando
6= esté en una situacién de riesgo, o afecte de forma directa o indirecta el Pat‘rlmo‘mo de H.
Ayuntamiento. ACY . Ly
Contribuir con el jefe Superior Jerarquico en programar, orgamzar y contro]ar las
7.- actividades con base en los Lineamientos Normativos vy JUI’IdlCOS queL marean los

reglamentos.

Realizar los reportes de los estatus de siniestros y /o dafios emitidos por los Organlsmos
Publicos Centralizados y Descentralizados, asi como de los servidores pubhc’@s* .
Enlace responsable de combustible ante la Direccién de Recursos Materiales,
coadyuvando con la Jefatura del Departamento Administrativo, previa autorizaciéon de

e
":f\l
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Direccion. para mantener el control, registro, ahorro y transparencia del combustible del
personal adscrito a la Direccién de Patrimonio Municipal que tienen bajo resguardo
unidades vehiculares oficiales, propiedad del Municipio de Benito Juarez.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento, elaborando proyectos, de tarjetas
informativas, contratos de arrendamientos, comodatos, resguardos y cualquier otro

10.- instrumento juridico recopilando la informacién en coordinacién con las Jefaturas de los
Departamentos que integran la direccién y/u otras dependencias municipales, estatales
y federales previa autorizacién del Superior Jerarguico.

11.- Ejerger las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal y Ia_s demés
funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento interno de la Direccion.

12- Asistir a los cursos de Capacitacion que permitan optimizar las Funciones de |la Jefatura
del Departamento.
Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién de las

13- funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion del puesto en
mencion.

Las demas |nherentes ami puesto o) Ias que en su caso a5|gne mi supenorJerarqwco

|| Primaria
| carrera

|| ahos)

| carreras afines.
| Area de especialidad

| Técnico).

: Preparatoriao

| Secundaria | Técnica

Profesional
no -
terminada (2

| carrera
| profesional X
| terminada

| Postgrado

Licenciaturao . . o )
Licenciatura en Juridico o carrera a fin

¢ Administracién Publica, Conocimiento en Derecho
« Analisis e interpretacion de la normatividad vigente
+ Planeacién, Organizacién, Control y Redaccién.

requerida
(Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol

Maneio de Programas Paqueteria de Microsoft office, Base ‘de datos

Conocimiento s 9 lestadisticos, Interpretacién de Presupuestos
= Informaticos: ;

Especifico. Manejo de la Web

Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas

Equipo de cémputo, escaner, '“fotocbbfé'aora,
impresora y digitalizadores.

Experiencia: 1afio en la Administracion Puablica
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ComPetencms Lab -rales?r e OISR

[ Directivas:
} . N/A
Técnicas:
e« Manejo de programas computacionales y manejo de la web
. Habilidades General: »
e Buena presentacion
‘ « Fluidez de palabra
i ¢ Comunicacién efectiva
e Manejo de objeciones
I : e Tenacidad y Objetividad
[ i I - T = B 1 & A=
2 L Gciitudes, Runtua}@ad, Respo_nsabllldad, Honestl.dad, Dlscrgcmnalldad. Apallsm
s sistematico, Proactivo, Veraz, Tolerancia y con actitud de servicio.
13. { Horario Laboral. 9: 00 a las 17: 00 horas de lunes a viernes.

| RESPONSABII.IDAD

\ Mobiliario y Eqmpo'

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
il conservacién y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacion: Articulo52y 15, LTAIPQROO

TN O (CIN o I o IO o

Manejo de Presupuesto. No Aphca

. .3.
e TEN O W O

2.

AUTORIDAD.

__'
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Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia |la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
CRUESTO. - e e s T i RURSROD

NombreyCargoLchilberto Tucuch Santos| aro: VACANTE
Abogado Abogado

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO

j nomereDEL PuEsTo  EESTEIRING)

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECT (o)

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDIHADOS INDIRECT OS

' OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

responsabilidades a su cargo.

NO APLICA |

Generar una lmpre510n posmva ante las personas mternasy externas del area de trabajo
con la habilidad comunicativa expresandose con tacto y de forma clara al canalizar la
Correspondencia recibida coadyuvando con las Jefaturas de los Departamentos, previa
autorizacion de la Direccién, cumpliendo con las funciones,

DIRECCION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL
I

SECRETARIA (O)

l

NO APLICA

obligaciones vy
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Dlrecmonar correspondenCIa y/ expedlentes I’eCIbIdOS, asi como de

olicitudes de informacién, proporcionando a la Direccién punto de vista
;acilitando el seguimiento de respuesta con la contribucién del area de la
Direccién de Patrimonio Municipal.

Generar archivo digital después de ser foliados los archivos de la facultad del
puesto en medicién. Cumpliendo lo dispuesto en los Lineamientos y
reglamento del Archivo Municipal sin excluir la proteccion de datos
Personales.

Elaboracién de oficios requeridos por la funcién inherente de la Direccion, y
por su instruccién, dando seguimiento a la correspondencia recibida y
enviada a diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas
Municipales, asi como a oficinas publicas y /o privadas, mediante el Sistema
de Control de Documentos.

Salvaguardar y depurar expedientes y/o archivos bajo su custodia dando de
baja conforme lo establecido en los lineamientos y reglamento del Archivo
Municipal sin excluir la proteccion de datos.

Control de agenda de las citas previas bajo autorizacién de la direccion.

Actualizacidn del Directorio telefénico, asi como de los nombres directivos
del Municipio de Benito Judrez, Cancin Quintana Roo

Controlar y coordinar nimeros de oficios enviados mediante bitdacora de la
Direccion.

IArchivar documentos y mantener el area de trabajo limpio y ordenado en
todo momento, manteniéndose enfocado a realizar labores respectlvas \Y
monodtonas.

Generar un trato amable y cordial ante las personas: mternasy externas del
area de trabajo, asi como la atencién en ventanilla‘a' a c1udadanla

10.-

Vi'd

Controlar y coordinar sellos Oficiales de la Direccién. 2 7 3Eb, 2043

.-

Realizar, atender y transferir llamadas telefénicas, en funcién.a la Direccion.
\ 1 P A mN .
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12.-

Control y administracion de correspondencia y/o expedientes recibidos,
capturando informacién en el Sistema de “Control Documentos”, asignando
nUmero de oficio para control interno.

13.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Administrativo salvo el
conducto del Auxiliar Administrativo para entregar reporte de los
expedientes generados por el drea y reportar Foliados, escaneados y
archivados de forma fisica y digitalmente la informacién generada y
actualizada de los anexos 38T, 38C, 38H y 38B del Sistema SENTRE, en la
Entrega-Recepcidn, para ser entregados al Enlace y al Superior Jerarquico.

-

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacién generada dentro de
las actividades de la Jefatura de Departamento de Juridico, realizando la
depuracién, concentracién y baja definitiva de acuerdo al Proceso y
Lineamientos de la Direccién de Archivo Municipal, en el tema de Catalogo
de Disposicién Documental.

15:-

Gestion de agenda, bitdcora de Oficios enviados, asi como el manejo de
informacidén confidencial de la Direccién, con base a transparencia cuidando
la politica de proteccién de datos personales.

16.-

Contribuir con la aplicacién e implementacién de la capacitacién obtenida
impartida por las diferentes areas del Municipio, a fin de renovar funciones
del perfil del puesto coadyuvando a la Direccion.

17.-

Ejercer las atribuciones que le delegue |la Direccidén de Patrimonio Municipal
v las demds funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccion.

18.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

19.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencion.

20.-

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.
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'PERFII.'bE'I'.IiUE'S"l‘d"" At e

que con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarroliar el
puesto
| Primaria - Secundaria - | Preparatoriao X
| | Técnica
| carrera = Carrera = | Postgrado =
Profesional profesional |
no terminada terminada
(2 anos)
| Licenciaturao N/A
|| carreras afines.
| Area de especialidad s Atencién a Publico con habilidad comunicativa (con tactoy
requerida clara)
(Conocimiento « Conocimiento de taquigrafia
| Técnico). « Planeacién, organizacién, estadistica y Redaccién.
| « Técnica Ejecutiva en Secretariado y/o Administrativo
| Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
| Especifico.
Manejo de Programas | Paqueterias de Microsoft office, Base
Informaticos: de datos, estadisticos y Mecanografia
| Manejo de Equipo Intercomunicador, teléfono, equipo de
1 Especializado y/o cdmputo, impresoras, fotocopiadoras
Herramientas multifuncionales y Equipo Digitalizador.
| Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica

Competenclas Laborales

— — - —— ——————————————|

" | Habilidades Directivas: |
‘ « No Aplica
| Técnicas:
« Mecanografia, Taquigrafia, Comunicacién Objetiva y con tacto
General:
« Buena Presentacién, Comunicativa, trabajo en Equipo, fluido,
fluidez de palabra, relaciones humanas

I Actitudes. Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Discreta, Trabajo en Equtpo
Fluidez de Palabra, relaciones Humanas. PR E

9: 00 a las 17: 00 horas de lunes a viernes

‘l 'l.’o. | Horario Laboral.
‘ RESPONSABII.IDAD

o
| Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como, pro(:urar su ;
i S conservacién y oportuno mantenimiento
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L.l 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE
o®#ed SECRETARIO(A)

2. Manejo de Informacién: Articulo 52 y 151, LTAIPQROO

L e e

3. | Manejo de Presupuesto: No Ap!lca
' ‘i

-« DI 0 N ¢ J!ﬁ)}i_‘_’;ﬁ; ulo

' AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 1. Reportes

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
Iprofesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
lhacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
lcuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que

establezcan las Eeyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ JEFEINMEDIATO
ERHESTO. | |

Nbrey Cargo: LicYaraIedis del Rosario
Tucuch Santos
Secretaria Directora de Patrimonio Municipal

Nombrey Cargo: Elvia Patricia Avila Narvaez|

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
4.4,1 o DE BIENES INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS

DR . O o¥. » 2 °
OMBRE D Jefatura del Departamento de Bienes Inmueblesy
: - . . :
4.4.10 Desincorporaciéon de Activos
- . Direccion de Patrimonio Municipal
*LoHP
e i » ek L]
I T

1 Técnico(a) Especialista en Bienes Publicos de uso Comun.
1 Técnico(a) Especialista en Bienes Inmuebles

1 Técnico(a) Especialista en Desincorporacion de Activos

3 Auditor(a) Operativo(a) de Bienes Inmuebles

2 Audltor(a) Operatlvo(a) de Desmcorporacmn de ACtIVOS

> SUBORDINADOS INDIRECTOS ’

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo del uso Y 1so y control de bienes mmuebies y espamos
susceptible de Arrendamiento, asi como el inventario y registro de los Bienes inmuebles
Patrimoniales del Municipio de Benito Juarez, cuidando las operaciones y actos que respecto
| de los mismos se realicen con previo acuerdo establecido con la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS

TECNICO(A) TECNICO(A) TECNICO(A) AUDITOR(A) ™ AU DITOR;A)
ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN OPERATIVO(A) DE | |7 OPERATIVO(A) DE
BIENES PUBLICOS BIENES DESINCORPORAC BIENES " DESINCORPORACIO

DEMSOCOMUN INMUEBLES IGN DE ACTIVOS INMUEBLES N DE ACTIVOS _

[ T B




CcODIGO: MO-OMA-PM-01
m MUNI|CHP)0, . DE . FECHADE 22- SEPT-2023
MISION :
== BENITO JUAREZ -
QUINTANA ROC sy v v VERSION: O'I
PAGINA: 84 DE 157

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Responsables de coordlnar el registro contablemente de Ios bienes mmuebles
propiedad del Municipio en el Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles y
Desincorporacién de Activos, y asi como en las cuentas publicas con base en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, en el Sistema Opergob.

Responsable de Controlar, supervisién y dar seguimiento de las gestiones
necesarias a fin de regular donaciones pendientes de protocolizar a favor del
Municipio ante la Secretaria de Desarrollo Territorial Urbano Sustentable
2.- (SEDETUS), Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR), Agencia y
Proyectos Estratégicos del Estado de Quintana Roo (AGEPRO) y Comision para
la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra (CORETT), y tener la certeza juridica

registrada en los Sistemas.

Responsable de programar, Inspeccionar y vigilar los bienes inmuebles
patrimoniales a fin de actualizar el estatus en que se encuentren, generando
expediente actualizado con escrituras publica, boleta de registro Publico de la

3 Propiedad, Libertad de gravamen, medidas y colindancia, cédula catastral
actualizada, croquis de ubicacién de ubicacién con plano de referencia,
fotografias actualizadas y con tarjeta informativa del inmueble supervisado.
Responsable de dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida a las

- diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas Municipales, asi como a

las oficinas publicas y/o privadas, mediante el Sistema de Control de
|[Documentos, en funcién del drea Juridica.

|Responsable de la inspeccién de los mercados publicos, dando seguimiento sus
5.- operatividad, necesidades y gestiones solicitadas por los locatarios. Asi como
promover los locales desocupados para su arrendamiento.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Juridico a fin de dar seguimiento a
6.- los procedimientos de recuperacién de inmuebles y espamos ptlbhcos ﬂue se
encuentran invadidos y/o tengan algun problemajuridu:o %! i
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Juridico a fin de rea!lzar los
contratos de arrendamiento de cada uno de los espacio y locales en ‘estatus de
arrendamiento y fin de tener los Sistemas Patrlmonlales actuallzados con la
[recaudacion mensual. BPSA A
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|[Promover con la Direccidn, los locales comerciales a arrendar a fin de informar al
Jefe superior Jerarquico en aras de presentarlos ante la Comisién de Hacienda y
|Patrimonio validando el costo/ beneficio mensual con base en la Ley de Hacienda
del Municipio de Benito Judrez.
Coadyuvar con el éarea de armonizacién contable a fin de mantener actualizadas
las cédulas catastrales, los inventarios de los inmuebles propiedad del Municipio
de Benito Judrez, en coordinacién de la Direccién de Contabilidad Municipal y la
Tesoreria.
Responsables de la recaudaciéon mensual de todos y cada uno de los inmuebles
10.- y espacios publicos en renta, mismos que se reportan mensualmente al Superior
Jerarquico.
Responsable de proporcionar a la Direccion general de Asuntos Juridicos del
Municipio, la documentacién legal que acredite |la propiedad de los Bienes
.- Inmuebles que le sean requeridos, para defenderlos, recuperarlos, ampararlos,
someterlos a avallos, o peritajes ante cualquier instancia Judicial Municipal
Estatal o Federal cuando se requiera.
[Promover y coadyuvar con el Departamento Juridico de la Direccion con
12.- responsabilidad; el inicio de procedimientos administrativos y en su caso legales,
cuando se ponga en riesgo o se afecte al Patrimonio del Municipio.
Coadyuvar a la Direccién en actos de entrega-recepcién que se originen en las
diferentes dependencias de los Organismos Publicos, Centralizados,
Desconcentrados, Descentralizados del Municipio de Benito Juarez a fin de
mantener actualizado el inventario patrimonial de bienes inmuebles con base
en el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
Responsable de realizar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
Ejecutivos con informacién veraz y relevante de las metas y objetivos obtenidos
con base al Presupuesto basado en Resultados, aplicando las funciones y
responsabilidades inherentes al Departamento cumpliendo con el Reglamento
para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez,
uintana Roo.
Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable para realizar’ ‘ra CODCI[IEICJOH
Contable en coordinacién con la direccién de contab|lldad munlc:[pal mediante
las dreas correspondientes a fin de verificar el registro contable de Ios blenes
Inmuebles Patrimonio Municipal.
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Juridico la informacion requerida
por la UTAIP de los Bienes Inmuebles, a fin de informar a la ciudania el estatus

13.-

16.-
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de los activos con base a Procedimientos y Lineamientos de transparencia y
proteccién de datos.

Responsable como sujeto Obligado de la retroalimentacién de informacion de

17.- : : P
los anexos que le aplican en el Sistema de Entrega-Recepcién (SENTRE).
Coadyuvar con el enlace del Sistema SENTRE, entregando la informacion
18- actualizada, firmada, de forma impresay digital de todos los anexos que apliqguen

a su area, en el tema del Sistema SENTRE, en la Entrega-Recepcion para ser
entregados al Superior Jerarquico.

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacion generada dentro de las
actividades de la Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y
19.- |Desincorporacién de Activos, realizando la depuracién, concentracién y baja
definitiva de acuerdo al Proceso y Lineamientos de la Direccién de Archivo
IMunicipal, en el tema de Catalogo de Disposicién Documental.

Coadyuvar con el area de Armonizacién Contable de generar informacion en
coordinacién con las Jefaturas de los Departamentos, en relacion a los
requerimientos de la Auditorfa Superior del Estado de Quintana Roo, para la
entrega de informacién solicitada, previa autorizacién de Direccion.
Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de bienes
inmuebles, en relacion a los requerimientos de la Plataforma SIPOT,
coadyuvando con el drea de Armonizaciéon Contable para la emisién de reportes
en relacién a las Fracciones que le apliquen.

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de bienes
inmuebles, en relacién a los requerimientos de la Plataforma Si-GUIA,
coadyuvando con el Enlace para la emisién de reportes en relacién a las
Fracciones que le apliquen.

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de bienes
inmuebles, en relacién a los requerimientos de la Plataforma INEGI,
coadyuvando con el Enlace para la emision de reportes en relacion a las
Fracciones que le apliguen.

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de bienes
24.- inmuebles, en relacién a los requerimientos de Transparencia, coadyuvando con
el Enlace para la emisién de solvataciones ante la Direccién de UTAIP.
Responsable de generar informacion de la Jefatura de Departamento de bienes
inmuebles, en relacién a los requerimientos de.: Mtr, PbR-SED 'y FIDS,
coadyuvando con el Enlace para la emisién de solvatamones ante Ia Dlreccmn
General de Planeacién Municipal. ‘

20.-

21.-

227

23.-

25.-
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Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal y
26.- las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.

Asistir a los cursos de Capacitacion gue permitan optimizar las Funciones de la
Jefatura del Departamento.

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion de
28.- las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion del
puesto en mencion.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerdrquico.

27.-

29.-

PERFIL DEL PUESTO
I Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: buesto
o i ] | Preparatoriao ]

| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
‘ z Carrera
| Profesional .
| . - profesional X -
| no terminada inad |
| (2 afios) . | Postgrado

| Licenciaturao

i Licenciatura en Derecho o carrera a fin
| carreras afines.

| Area de especialidad ¢« Administracién PUblica, Relaciones Humanas

| requerida e Andlisis e Interpretacion de la normatividad vigente

| (Conocimiento Técnico). s« Planeacién, organizacién, Control, Estadisticas y Redaccién.
Idioma o Lengua: Espaniol

Paqueteria de Microsoft Office, Base de

anejo de Programas .. L
oA J 9 datos, estadisticos, Interpretaciéon de

Conocimiento Especifico.| Informaticos: N .
Manej_o c!e Equipe Equipo de cémputo, escéner,
Especializado y/o : . = L s
4 fotocopiadora, impresiéon y digitalizadores
Herramientas
Experiencia: 3 aflos en Administracion Publica
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Competencias Laborales
: ] Directivas:
¢ Comunicaciéon

e Lliderazgo
¢ Manejoy resolucién de conflictos
¢ Toma de Decisiones
¢ Delegacién de Responsabilidades
Habilidades Técnicas:
s« Manejo de programas computacionales y manejo de la web
General:

¢ Buena Presentacién

s Fluidez de Palabra

¢ Comunicacién eficaz

+« Manejo de objeciones, trabajo en equipo y objetividad

Puntual, Responsable, Honestidad, Discrecional, Proactiva, Veraz, Actitud
de Servicio, tolerante y con Analisis Sistematico

Actitudes.

3. | Horario Laboral. 9:00 a 17: 00 horas de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

‘Mobiliario y y Eqmpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservaciéon y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Art:culo 52y 151 LTA IP Q R O O

2.
b M Sl Media [T leaia [
Manejo de Presupuesto. No ap!uca

AUTORIDAD.

Responsable de generar mformaCIon coadyuvando a entregar a las dlferentes

IDirecciones y/o secretarias, con relacién al SENTRE, Archivo General, SIPOT, SEVAC,

1. IOPERGOB, Guia de Desempefio Municipal, asi como evndenma para la.pagma WEB
del Municipio de Benito Juarez. 8

r

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. |nformes
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4.4.10

Me comprometo a desempenar las labores del puesto pUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE JEFE INMEDIATO

BELDEMESEO

 Nombrey Cargo: Lic. Rafael Salvador | Nombrey Cargo: Lic. Yaraledis del Rosario
Hernandez Tucuch Santos

Jefe del Departamento de Bienes
Inmuebles y Desincorporacién de Activos

Directora de Patrimonio Municipal

Fecha: 22- SEPT-2023

IFGCha: 22- SEPT-2023
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4.4.11

IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ TECNICO(A) ESPECIALISTA EN BIENES PUBLICOS DE |

| NOMBR“E DEL PUESTO uso coMUN

L.4.11

| | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES |
}_E"“Em“o | INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS |
L SUBORDINADOS DIRECTOS 7 .

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

N AP LICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS |

—NO APLICA ‘

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento en transparentar el manejo, uso de
espacios susceptibles de arrendamiento temporal con las recientes reformas relativas a
la desindexacion del salario minimo y el uso de Unidad de Medida y actualizacién por
sus Siglas (UMA), con base en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

UBICACION EN EL ORGAHIGRAMA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
BIENES INMUEBLES Y
DESINCOPORACION DE ACTIVOS

l

TECNICO(A) ESPECIALISTA EN BIENES
PUBLICOS DE USO COMUN

| a o GCD anLnn
P/ Akl 243

NO APLICA
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4.4.11

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Promover con la Jefatura del Departamento, los espacios a arrendar
emporalmente a fin de informar a la Direccién en aras de presentar la
viabilidad ante la Secretaria General del Municipio de Benito Judrez,
validando el costo /beneficio por dia con base en la Ley de Hacienda del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y al Reglamento de Registro y
Control del Patrimonio Municipal.

Contribuir con la Jefatura del Departamento, en la elaboraciéon de
expedientes del arrendamiento temporal de los espacios, clasificdndolos por
mes, incluyendo la autorizacién por la Secretaria General del Municipio, en
aras de informar la viabilidad de la disponibilidad, de los mismos, con base
en las Leyes, Normas. Acuerdos y Lineamientos, establecidos,
salvaguardando la informacién con base en la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Coadyuvar con la jefatura del Departamento en la elaboracién oficios y dar
seguimiento a la correspondencia enviada y recibida a las diferentes
Dependencias y/o Unidades Administrativas Municipales, asi como a las
oficinas Publicas, y /o privadas, mediante el sistema de control de
Documentos, en funcién al area.

Responsable de generar los pases de Caja en el Sistema de Opergob. por el
concepto de arrendamiento temporal de espacios / inmuebles Autorizados,
con Vo. Bo. de la Direccién de Patrimonio Municipal con base en la
Normatividad vigente y el valor del. (UMA) establecido por la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. y al Reglamento de
Registro y Control del Patrimonio Municipal.

Elaboracion de Reportes mensuales, trimestral, semestral y anual de la
recaudacion generada por los espacios autorizados y reportarlos a la
Jefatura del Departamento, para la elaboracion del Informe al Jefe Superlor
Jerarquico, adjuntando la evidencia del recibo dg.i'pago gené,radd en el
Sistema de Opergob. :

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento, en foliar, escanear; “y.archivar
de forma fisica y digitalmente, la informacién actualizada del anexo 38T, 38C,
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38H y 38 B, los del sistema (SENTRE) en la entrega-recepcion, en para ser
entregados al enlace y al superior jerarquico.

Mantener actualizada la agenda de espacios en renta, asi como salvaguardar
el buen uso de los mismos, informando a Direccién en coordinacién con su
jefe Directo el estatus de los mismos.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento en coordinacién con el Enlace
el control de documentacién generada dentro de las actividades de realizar
la depuracién, concentracién y baja definitiva de acuerdo al Proceso y
Lineamientos de |la Direccién de Archivo Municipal, en el tema de Catélogo
de Disposicién Documental.

Coordinar con las diferentes Direcciones externas (Oficialia Mayor,
Secretaria General, Direccion de Comercio en Via Publica, Instituto de la
Cultura y las Artes y Direccion de Servicios Generales) la disponibilidad de
los Espacios Publicos, para que los eventos no se empalmen y asi tener
mejor control al momento de autorizacidn previo de la Direccion.

10.-

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccidn de Patrimonio Municipal
v las demas funciones gue se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.

.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

12.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion
del puesto en mencién

13.-

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.
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Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
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 PERFIL DEL PUESTO

|| Primaria

E Preparatoriao
- 2 -X
Técnica

Secundaria

| carrera
Profesional

| noterminada
| (2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado -

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en administracién y/contabilidad o Carrera Técnica o Carrera
a Fin

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

e Relaciones Humanas y la Administracién Publica
« Interpretacion de la Normatividad vigente
« Control, Estadisticas, Redaccién

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

¢ Manejo de Programas
Manejo de Programas Computacionales
Informaticos: « Mecanografia

¢ Manejodela Web

Manejo de Equipo « Equipo de cdmputo, escéner
Especializado y/o *« Fotocopiadoras, impresora,
Herramientas digitalizador

Habilidades

2 afios en la Administraciéon Publica

Directivas:

« No Aplica

Técnicas:
« Manejo de Programas computacionales
¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office
« Manejode Web

General:
« Buena Presentacion
« Facilidad de Palabra
« Comunicacion objetiva y eficaz
e Trabajo en Equipo o
« Parcialidad SENITO JUARES

| Actitudes.

Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Proactivo, Veraz, Tolerancia, De
analisis sistematico, con actitud de servicioi *~

Horario Laboral.

9: 00 a las 16 :00 horas de lunes a viernes.
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Descmpc_:én Y PERFIL DE TECNICO(A) ESPECIALISTA EN
BIENES PUBLICOS DEL USO COMUN

nesnonsﬂiﬂnm
[ Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Articulo52y 151, LTAIPQROO

I o T o O o T o

Manejo de Presupuesto: No Aplica

O N o IO O DN 0

AUTORIDAD

[Generar informacién pc por las Diferentes Direcciones y / o secretarias e instituciones,
jcon relacion al SENTRE, Archivo General.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'I. Informes

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones queestablezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUELICO OCUPANTE DEL
PUEST

JEFE INMEDIATO

FIRMJ\
Nombre y Cargo: Magdalena Lépez Lépez Nombre y Cargo: Lic Rafae! Salvador
Hernandez L SR
Técnica Especialista en Bienes Publicos de Uso | Jefe del Departamento. de Bienes lnmueb}es \%
Comun Desincorporacidn dge Ac_t‘;,\{ps_,u ng

lFecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
ESPECIALISTA EN BIENES INMUEBLES

4.4.12

lNFORMACiON GENERAI. DEL PUESTO

\ NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO(A) ESPECIALISTA EN BIENES INMUEBLES

4.4.12 |
: ‘ JEEE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
777777777777 INMUEBLES DES]NCORPORAE ACTIVOS

SUBORDINADOS nmscros
! NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA -

SUBOI!DINADOS IHDIREC'I; os
NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

' Contribuir a la Jefatura del Departamento en el reglstro control y la admmlstramon de
| los Bienes Inmuebles armonizandolos al Patrimonio Municipal, cuidando las
| operaciones y actos juridicos que respecto de los mismos se realicen.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
BIENES INMUEBLES Y
DESINCOPORACION DE ACTIVOS

l

TECNICO(A) ESPECIALISTA EN BIENES
INMUEBLES

a9 CCD N0
| 2 /] SbF. 204

NO APLICA
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
Y ESPECIALISTA EN BIENES INMUEBLES

DEscmpc'éN ANAI.|11¢:A DE Wﬂcm —

 DEL PUESTO.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento en la elaboracién oficios y dar
seguimiento a la correspondencia enviada y recibida a las diferentes
Dependencias y/o Unidades Administrativas Municipales, asi como a las
oficinas Publicas, y /o privadas, mediante el sistema de control de
Documentos, en funcidén al area.

Actualizar los expedientes con escrituras publicas, boletas de registro
Publico de la Propiedad, libertad de gravamen, medidas y colindancia,
cédula catastral actualizada, croquis de ubicacidén con plano de referencia,
fotografias actualizadas y con tarjeta informativa del inmueble supervisado,
asi como registrarlos en el Sistema de Patrimonio de Bienes Inmuebles y en
el Sistema OPERGOB.

Coordinarse con el Auditor Operativo de Bienes Inmuebles a la inspeccién
fisica de los bienes inmuebles generando tarjeta informativa del estatus en
que se encuentren con un reporte fotografico para la actualizacién de los
Sistemas.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento en coordinacidon con el Enlace
el control de documentacion generada dentro de las actividades de realizar
la depuracién, concentracién y baja definitiva de acuerdo al Proceso y
Lineamientos de la Direccién de Archivo Municipal, en el tema de Catalogo
de Disposicién Documental.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento la depuracién de informacion
expedientes dando de baja del archivo y en los diferentes Sistema de
Patrimonio de Bienes Inmuebles.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento, Realizando trimestralmente
informes con estadisticas, partes informativos, fichas técnicas con
informacion veraz y relevante de las metas y objetivos obtenidos con base al
presupuesto Basado en Resultados, aplicando las func;mnes; LY
Responsabilidades inherentes al Departamento -’ umpllendo *t:on
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Mumqplo de

Benito Judrez, Quintana Roo. 2 2 SEP, 2023
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
oo ESPECIALISTA EN BIENES INMUEBLES

[Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
7.- v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.
Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.
Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion
9.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencion.
Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
Ajerérquico.

: " PERFIL DEL PUESTO

; Marucon una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

_ | Preparatoriao .
| Primaria i | Secundaria " | Técnica
Carrera | '
. | Carrera
Profesional 3 |
‘ . . profesional X Postgrado -
| noterminada )
; 2 | terminada
| (2 anos)
el Licenciatura en Derecho o Carrera Técnica o Carrera a Fin
| carreras afines.
‘ Dxed d.e ezpscalidad + Relaciones Humanas y la Administracién Publica
| requerida - g :
| ey ¢ Interpretacion de la Normatividad vigente
(Conocimiento = oy i
et g « Control, Estadisticas, Redaccién
| Técnico).
Idioma o Lenguat Espafiol
« Manejo de Programas
I .. Manejo de Programas Computacionales
| c°n°°fr:‘"e"t° Informaticos: ¢ Mecanografia
| Especifico. s Manejo de la Web
i Manejo de Equipo ¢ Equipo de cémputo, escaner
! Especializado y/o s Fotocopiadoras, impresora,. -
i Herramientas digitalizador L A
' Experiencia: 2 afios en la Administracién Pdblica B
 Competencias Laborales
| : : ; oty SO e £ U S R A
Habilidades Divectivas: . o B P
e No Aplica nH O BER &
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
o™ We ESPECIALISTA EN BIENES INMUEBLES

Técnicas:
« Manejo de Programas computacionales
« Manejo de Paqueteria Microsoft Office
« Manejo de Web
General:
« Buena Presentacion
« Facilidad de Palabra
« Comunicacién objetiva y eficaz
+« Trabajo en Equipo
« Parcialidad
| Acti |Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Proactivo, Veraz, Tolerancia, De
ctitudes. e S 3 i
analisis sistematico, con actitud de servicio.

Horario Laboral. 9: 00 a las 16: 00 horas de lunes a viernes.

ESPONSABILIDAD

AUTORIDAD'

INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

4.4012 ESPECIALISTA EN BIENES INMUEBLES

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' TR CER T
PUESTO JEFE !NMEI_)IATO

Nombre y Cargo: Miroslaba ArelVe Nombre yCag: Lic. Rafael Salvador
Campos Hernandez
Técnica Especialista en Bienes Inmuebles Jefe del Departamento de Bienes

Inmuebles y Desincorporacién de Activos

Fecha: 22- SEPT-2023 EFecha: 22- SEPT-2023
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ESPECIALISTA EN DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
4.4.13

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' | TECNICO (A) ESPECIALISTA EN DESINCORPORACION |
' NOMBRE DEL lqusro | e |

44,13 EEETER T S EE,
‘ JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES

[ NMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIV
SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO Dt NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS |

NO APLICA

TOTAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

l

TECNICO(A) ESPECIALISTAEN 7
DESINCORPORACION DE ACTIVOS™

NO APLICA

e,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
4 4 13 ESPECIALISTA EN DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONES

'Fuumouss |Ns111ucIONA|.Es

N/A

FUNCIONES PI!OPIAS DEL PUESTO

Contrlbuzr con la Jefatura del Departamento lae elaborac10n de exped[entes
de mercados, clasificandolos en desincorporados y activos incluyendo la
acreditacion por local, en aras de informar la viabilidad de Ia
desincorporacion del Municipio de Benito Juarez, con base en las Leyes,
normas, acuerdo y lineamientos establecidos salvaguardando la
informacién con base en la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento en coordinacién con el Enlace
el control de documentacién generada dentro de las actividades de realizar
la depuracién, concentracién y baja definitiva de acuerdo al Proceso y
Lineamientos de la Direccidén de Archivo Municipal, en el tema de Catalogo
de Disposicién Documental.

Actualizar los expedientes de cada uno de los locales que se encuentran en
arrendamiento, describiendo ubicacién con plano de referencia, contrato de
arrendamiento fotografias actualizadas y con tarjeta informativa del
inmueble arrendado.

Responsable de realizar el reporte mensual de la recaudaciéon y notificar al
jefe Directo y al jefe superior Jerarquico coadyuvando con el area de
Armonizacidn Contable, para realizar los reportes ejecutivos. Anexando la
evidencia de recibo de pago generando base de datos informativo.

Coordinarse con el Auditor Operativo la inspeccion fisica de los bienes
inmuebles generando tarjeta informativa del estatus en que se encuentran
con un reporte fotografico, para la actualizacion de los Sistemas
Patrimoniales de los inmuebles Desincorporados.

Coordinarse con el Auditor Operativo, para las diligencias necesarias a fin de
Notificar a los arrendatarios Morosos se pongan al corriente en sus pagos
mensuales de las rentas de los locales en arrendamientos fortaleciendo a la
Jefatura de Departamentoy a su vez a la Direccién de Patrimonio Municipal
con base a las atribuciones y facultades del Regiamento de Reglstro y
Control del Patrimonio Municipal. ) CED 2021

Coordinar con la jefatura del Departamento, la depurauon de mformacnon Y
expedientes dando de baja del archivo y en los dlferentes Slstemas de

Patrimonio Municipal de Desincorporacién de Activos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
4.4.13 ESPECIALISTA EN DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento, Realizando trimestralmente
informes con estadisticas, partes informativos, fichas técnicas con
informacion veraz y relevante de las metas y objetivos obtenidos con base al
presupuesto Basado en Resultados, aplicando las funciones vy
Responsabilidades inherentes al Departamento cumpliendo con
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

Contribuir con la Jefatura en el control recaudacién de los inmuebles
arrendados a fin de requerir el cobro los primeros 5 dias de cada mes
evitando la morosidad de los mismos con base en los contratos autorizados.

10.-

Solicitar la documentacién necesaria a locatarios en aras de realizar la
actualizacion de expedientes y/o contratos de arrendamiento
salvaguardando la informacién con base en la Ley General de Proteccién de
Datos Personales.

1.-

Ejercer las atribuciones que |le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
vy las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.

12.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

13.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencidn.

14.-

Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
ESPECIALISTA EN DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

PERFII. DEL PUESTO

[Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollarel

| Primaria

| Carrera

| Profesional

| no terminada
(2 anos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho o Carrera Técnica o Carrera a fin.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica

Relaciones humanas

Interpretacion de la normatividad vigente
Control, estadisticas, y Redaccion.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria de Microsoft Office, Base de datos
estadistico, interpretacion de pdélizas Contables,
Manejo de la web

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cédmputo, escaner, fotocopiadora,
impresién y digitalizadores.

Experiencia:

Competem:las Laborales

| Habilidades

2 afios en la administracién Pablica

Dlrectlvas TET e e T
No Aplica

Técnicas:
Manejo de Programas computacionales
Mecanografia y manejo de la web

General:

Comunicacioén Objetiva

Manejo y resolucién de conflictos
Trabajo en equipo

Facilidad de Palabra

Buena presentacién

Actitudes.

|Responsabilidad, Honestidad, Puntualidad, Tolerante, Actitud de Servicio,
iAnalisis Sistematico, Positividad.

o

Horario Laboral.

9: 00 am a las 16: 00 horas de lunes a viernes.




CODIGO: MO-OMA-PM-0T
ﬂ MUNICIPIO DE  FECHADE 22- SEPT-2023
ON:
€ 2 BENITO JUAREZ """
% QUINTANA ROO smrmmmes s o VERSION: o1
PRGINA: 104 DE 157

DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
4.4.13 ESPECIALISTA EN DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

RESPONSABII.!DAD

Mobiliario y Eqmpo

| Es Responsab!e de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

i Manejo de Informacwn. Artlculo 52 y ]51 LT A IPQROO

[0 media [IETRaia [0 vuie [T

| Manejo de Presupuesto. No Apllca

-« THE O TH o ZE o I o
F\U'rompAn- W |
_____ EN/A

I
I—_ IR S

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'l. Informes \Y reportes

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 BUESEO

JEFE INMEDIATO

NombreyCaro: Adriana Noemi Hernandez] Nombrey Cargo: Lic. Rafael Salvador

Chablé Hernandez
Técnico Especialista en Desincorporacion Jefe del Departamento de B[enes £
de Activos Inmuebles y Desmcorporamon de Activos

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
o“We OPERATIVO DE BIENES INMUEBLES

SUBORDINADOS DII!ECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

. NUMERO DE
 PERSONAS
NO APLICA  [NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA NLICA

NO APLICA

 OBJETIVO GENERAL :

Desempenar % ejecutar las actlwdades a su cargo optlmlzando tlempos con base en
Programas Operativos de visitas e inspecciones de los Bienes Inmuebles Patrimonio |
Municipal, a fin de asegurar el uso adecuado de los mismos, en aras de mantener el
control y registro actualizado en los Sistemas.

uam Emchmanm

JEFATURA DE DEPARTAMENTO BIENES
INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS

AUDITOR(A) OPERATIVO(A) DE BIENES
INMUEBLES

NO APLICA




CODIGO: MO-OMA-PM-01
MM, vunicipio pe  [ECHADE 22- SEPT-2023
& ™ BENITO JUAREZ :
\"ﬁ.—“' QUINTANA ROO mmmemesas semmmmeesr NERSION: o1
PAGINA: 106 DE 157

4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
" We OPERATIVO DE BIENES INMUEBLES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES S B

Coordmarse con el Tecnlco EspeC|aI|5ta de Blenes Inmuebles en la
inspeccioén fisica de los bienes inmuebles; generando tarjeta informativa del
estatus en que se encuentran con un reporte fotografico, para la
actualizaciéon de los Sistemas Patrimoniales.

Coadyuvar con el Técnico Especialista de Bienes Inmuebles, actualizando los
expedientes con escrituras publicas, boleta de registro publicas y de la

propiedad, libertad de gravamen, medidas y colindancia, cedula catastral
actualizada, croquis de ubicacién con plano de referencia, fotografias
actualizadas y con tarjeta informativa del inmueble supervisado, para
actualizar los registros en los Sistemas Patrimoniales y el sistemma OPERGOB

Coadyuvar con el Técnico Especialista de Bienes Inmuebles, realizando
rimestralmente informes con estadisticas, partes informativos, fichas
écnicas con informacién veraz y relevante de las metas y objetivos
obtenidos con base al presupuesto Basado en Resultados, aplicando las
unciones y Responsabilidades inherentes al Departamento cumpliendo
con Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Generar expedientes digitales con la informacioén actualizada con base en el
punto numero 3 de |a esta lista de funciones propias del puesto.

IRealizar las diligencias necesarias a fin de promover las actualizaciones de
cédulas catastrales de los Bienes Inmuebles del Municipio fortaleciendo al
Area y a su vez a la Direccién de Patrimonio Municipal

IEjercer las atribuciones que le delegue |la Direccién de Patrimonio Municipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccion.

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optlmlzar Ias FunCJOnes de
la Jefatura del Departamento. o SRR ;

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con ef'c;encla Ia entrega recepclon
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencién

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso a5|gne mi superior
EFBFQUICO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO DE BIENES INMUEBLES

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar eI
puesto

0| Primaria

=

i Secundaria ) )
| Carrera
. Carrera
| Profesional .
| noterminada - profesional X -
| (2 afios) terminada

Il Licenciatura o
|| carreras afines.

Licenciatura en logistica, administracion de empresas o a fin.

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

| Técnico).

« Administracién Pablica
¢ Relaciones humanas

« Control Estadisticas

e« Redaccidn

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: "Espaﬁol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria de Microsoft office, Base de datos
estadisticos, Manejo de la Web

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo, escaner, fotocopiadora,
impresion y digitalizadores

E Experiencia:

10.

i Habilidades
|
|

1afio en la Administracién Publica

D[rectlvas
« Noaplica

Técnicas:
« Manejo de programas computacionales y manejo de la web

General:

¢ Buena Presentacion
Facilidad de palabra
Comunicacidén objetiva y eficaz
Trabajo en equipo
Parcialidad et id Vil
ObJetlwdad el VG JU

| Actitudes.

servicio, Tolerante y de Anahsus 5|stemat|co

| Horario Laboral.

i RESPONSABILIDAD
|

| Mobiliario y Equnpo.

9:00 am a Ias 16: 00 horas de Iunes a viernes. Lk g t

L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacidn y oportuno mantenimiento.
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L.l 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
olide OPERATIVO DE BIENES INMUEBLES

INch:Anon DE DESEMPENO PROFESIOHAL T

1. Reportes e mformes
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y

lprofesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
IHumanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
l(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
ttrato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones

que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Rafael Salvador Hernandez.
Jefe de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporaciéon de Activos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO DE BIENES INMUEBLES

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

I

y Crgo: Cesar Antonio Zozalla Uc

Auditor Operativo Bienes Inmuebles

Parra
Auditor Operativo Bienes Inmuebles

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Francisco Azael Gémez |
Azcorra
Auditor Operativo Bienes Inmuebles

IFecha: 22- SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO DE DESINCORPORACION DE ACTIVOS

4.4.1 5

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

[AUDITOR (A) OPERATIVO(A) DE DESINCORPORACION|
DE ACTIVOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
INMUEBLES Y | DESINCORPORACION DE ACTIVOS

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

' JEFE INMEDIATO

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECT OS
NO AP LICA

e ———

TOTAI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento la |nspecc10n fisica de Ios locales en los
diferentes Mercados, Parque de las Palapas, Av. Industrial y Anexos de edifico de Palacio
Municipal. que estdn en Arrendamiento, asi como salvaguardar el buen uso de los
mismos con la administracion y facultad de la Direccién de Patrimonio Municipal ya que
| estos forman parte del Patrimonio del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
BIENES INMUEBLES Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

AUDITOR(A) OPERATIVO(A) DE st DI DA

DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

| 3 U v N s W o

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
4.4.15 OPERATIVO DE DESINCORPORACION DE ACTIVOS

Coordmarse con el Técnico Espec:ahzado de Desmcorporamon de Actlvos, [a
inspeccidn fisica de los bienes inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de
Benito Judrez. (Mercados, Parque de las Palapas, Av. Industrial y Anexos de
edifico de Palacio Municipal y demas bienes inmuebles que forman parte
del patrimonial municipal).

Elaborar fichas técnicas y/o reportes del estatus en que se encuentran los
locales y entregar al Técnico Especialista de Desincorporacion de Activos
para actualizar en el Sistemma de Registro Patrimonial de Bienes
desincorporados en el Sistema de Opergob

Actualizar el archivo fotografico para la integracion de expedientes fisicos y
digitales. (Sistema de Registro Patrimonial y en el Sistema de Opergob), en
coordinacién con el Técnico Especializado de Desincorporacién de Activos.

Notificar los requerimientos a los locatarios morosos y dar seguimiento via
elefénica, para que se continue con la Cobranza de los arrendamientos.

Recibir quejas y asuntos pendientes de los locatarios para reportar al
écnico Especializado de Desincorporacién de Activos y a su vez al jefe
Directo, para su seguimiento.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento la depuracién de informacion
expedientes dando de baja del archivo fisico y en los diferentes Sistemas
Registro Patrimonial de Desincorporacién de activos y Opergob.

IRealizar de forma mensual, trimestral, semestral y anual Reportes con
informacidn veraz y relevante de las metas y objetivos obtenidos con base al
IPresupuesto Basado en Resultados, aplicando las funciones vy
responsabilidades inherentes al Departamento cumplien.do con el
Reglamento interno del Patrimonio. Né  mp

[Ejercer las atribuciones que le delegue la Dlrecmon de Patrlmomo Mummpal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccion.

Asistir a los cursos de Capacitacidén que permitan optlmlzarlas Funciones de
la Jefatura del Departamento.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO DE DESINCORPORACION DE ACTIVOS

4.4.1

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
10.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion
del puesto en mencion
1.-

Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

[ Preparatoria o
| Primaria | Secundaria | Técnica

Carrera

E | Carrera
Profesional | z

2 - profesional X -

no terminada | - |
(2 afios) terminada | Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en logistica, administracion de empresas o a fin.

¢ Administracién Publica

requerida .

[Conecimiente e« Relaciones Humanas

Técnico) e Control, Estadisticas y Redaccion
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas Paqueteria de Microsoft office, Base de

Conocimiento Sy datos estadisticos, Interpretacién de
Informaticos: 5 -

Especifico. Pélizas Contables y Manejo de la Web
:sane?;ﬁ:aizu';’: Equipo de cémputo, escéner, fotocopiadora,
He?rarnientas y impresiéon y digitalizadores

1 afio en Administracién Publica

Directivas:
« Noaplica

Técnicas: IF
« Manejo de programas computamonaies,
« Mecanografia y manejo de la web
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
4.4.15 OPERATIVO DE DESINCORPORACION DE ACTIVOS

General:

e Facilidad de palabra
Comunicacién objetiva
Buena presentacién
Trabajo en equipo
Objetividad
Tolerancia e imparcialidad

e @ o o @

Puntualidad. Responsabilidad, Honestidad, Proactivo, Veraz, Actitud de

Actitudes. o e S
Servicio, Tolerante y con Analisis Sistematico

13. Horario Laboral. 9: 00 a las 17: 00 horas de lunes a viernes.

i — -

| RESPONSABIUDAD

Mobiliario y Equlpo'
| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: Articulo 52 y 15, LTA | P Q R 00O

Ate Oeds e e [

Manejo de Presupuesto' No apllca

0 Il o

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Reportes
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITO’R(A)
4.4.15 OPERATIVO DE DESINCORPORACION DE ACTIVOS

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| dlsp05|c10nesque establezcan las leyes yreglamentosapl:cables

JEFE INMEDIATO_

' SERVIDOR PUBLICO Ocupmrre DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.
PUESTO o  PUESTO G

Nombrey Cargo. Vacante
Auditor Operativo Bienes Inmuebles

: Nob y Cargo: -
Sanchez Pech
Auditor Operativo Bienes Inmuebles

[Fecha: 22- SEPT-2023 [Fecha: 22- SEPT-2023
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4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o W'e DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

v mponm\cmu GENERAL DEL PUESTO

[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES |
MUEBLES

DIRECCION DE PATRIMONIO MNIC[PAL

| SUBORDINADOS mnecros L
NOMBRE DEL PUESTO
2 |AUDITOR(A) OPERATIVO(A)
] CAPTURISTA
1 ARCHIVISTA
1 IALMACENISTA

SUBORDlNADOS INDIRECTOS

Ser transparentes en el manejo del uso y control de los bienes muebles e mtanglbles que posae
| el Municipio de Benito Judrez, clasificando y concretando actividades necesarias a fin de
| mantener actualizado el inventario y claves de registro de los bienes patrimoniales, apegados a
| los lineamientos y normatividad vigente, cuidando las operaciones y actos que respecto de |os |
mismos se realicen con previo acuerdo establecido con la Direccidn.

% ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

umcm::lou EN EL oncAmanMA S

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
1 BBy
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES’;:{;-’
MUEBLES -
| | | _ i _
AUDITOR(A) VR OBEWm A
OPERATIVO(A) CAPTURISTA ARCHIVISTA ALMACENISTA
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
® DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Coordlnar superwsar integrar los expedientes validando la legal

procedencia de los Bienes Muebles en especifico con el Mobiliario equipo de
oficina, computo , radio comunicacién y armamento que sean Adquiridos
lpor los diferentes recursos en conjunto con las diferentes Dependencias
Publicas del H. Ayuntamiento, baja supervision de la Direcciéon en base al
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

Coadyuvar a la Direccién en actos de entrega recepcién que se originen en
llas diferentes dependencias de los Organismos Publicos, Centralizados,
Desconcentrados, Descentralizados del Municipio de Benito Juarez a fin de
mantener actualizado el inventario patrimonial de bienes muebles con base
en el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo

Promover y coadyuvar con el Departamento Juridico de la Direccidén con
responsabilidad; el inicio de procedimientos administrativos y en su caso
legales, cuando se ponga en riesgo o se afecte al Patrimonio del Municipio

Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida a las diferentes
Dependencias y/o Unidades Administrativas Municipales, asi como a las
oficinas Publicas, y /o privadas.

Responsable como sujeto Obligado de la retroalimentacién de informacion
de los anexos que le aplican en el Sistema de Entrega-Recepcién (SENTRE).

Coadyuvar con el enlace del Sistema SENTRE, entregando la informacion
actualizada, firmada, de forma impresa y digital de todos los anexos que
apliquen a su area, en el tema del Sistema SENTRE, en |a Entrega Recepmon
para ser entregados al Superior Jerarquico. GEnT

‘-"l‘lJJJ

Supervisar, validar en coordinacién con el Capturista: al momento degenerar
clave de inventario a los bienes muebles, en el Sistema Patrlmonlal de
Bienes Muebles y el Sistema de Opergob; adquiridos:con ‘base al
dReg]amento y cumpliendo los Lineamientos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental. B B L o~

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacuon generada dentro de
las actividades de l|a Jefatura de Departamento de Bienes Muebles,
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

realizando la depuracién, concentracién y baja definitiva de acuerdo al
Proceso y Lineamientos de la Direccién de Archivo Municipal, en el tema de
atalogo de Disposicién Documental.

Responsable de validar en coordinacién con el Capturista la Certificacién de
actura original al realizar el Registro los bienes muebles, en especifico con
Mobiliario equipo de oficina, cdémputo, radio comunicacién y armamento, el
Sistema Patrimonial de Bienes muebles y el Sistema de Opergob, teniendo
como resultado el resguardo de los activos asignados.

10.-

Coadyuvar con el enlace de transparencia y proteccién de datos
proporcionando la informacién requerida por la Direccion de UTAIP
referente a los bienes muebles en especifico el Mobiliario equipo de oficina,
computo, radio comunicacion y armamento, a fin de informar a la ciudania
el estatus de los activos con base a Procedimientos y Lineamientos.

.-

Coadyuvar con el enlace de la Plataforma PNT-SIPOT proporcionando la
informacién requerida para la emisidon de reportes de bienes muebles en
relacién a las Fracciones que le apliquen.

12.-

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Bienes Muebles, en relacién a los requerimientos de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo, coadyuvando con el drea de Armonizacién
Contable, para la entrega de informacién solicitada.

13.-

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Bienes Muebles, en relacién a los requerimientos de la Plataforma Si GUIA,
coadyuvando con el Enlace para la emisién de reportes en relacién a las
Fracciones que le apliquen.

14.-

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Bienes Muebles, en relacién a los requerimientos de la Plataforma INEGI,
coadyuvando con el Enlace para la emisidn de reportes en relacion a las
Fracciones que le apliquen.

15.-

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Bienes Muebles, en relacién a los requerimientos de Transparencia,
coadyuvando con el Enlace ante la Direccién de UTAIP.

i [=7g

Responsable de generar informacién de la Jefattf.lra de Departamento de
Bienes Muebles, en relacién a los requerimientos de Mir, PbR-SED y FIDS,
coadyuvando con el Enlace ante la Direccién General de Planeacién
IMunicipal.

17.-

Coadyuvar con el area de Armonizacién Contable ‘para 'realizar la
conciliacion Contable en coordinacién con la Direccién de contabilidad
municipal y las areas correspondientes a fin de verificar el registro contable,




cODIGO: MO-OMA-PM-01
m MUNICIPIO DE FECHADE 22- SEPT-2023
: EMISION :
& BENITO JUAREZ
\-_“-'F’ QUINTANA ROO amsscns ne ymemeesr VERSION: 01
PAGINA: 118 DE 157

4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
° DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

despreciado, asi como la deduccién al funcionario Publico de los valores de
reposicion por bienes muebles en especifico con el Mobiliario equipo de
oficina, cédmputo y radio comunicacién de Patrimonio Municipal.

18.-

Responsable de realizar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales con informacién veraz y relevante de las metas y objetivos
obtenidos con base al Presupuesto basado en Resultados, aplicando las
funciones y responsabilidades inherentes al Departamento cumpliendo con
el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

19.-

Supervisar, registrar, controlar e inventariar los Bienes Muebles en especifico
con el Mobiliario equipo de oficina, cdémputo y radio comunicacién, y
organismos centralizados, descentralizados o administrativos al servicio de
las dependencias Publicas.

20.-

Realizar calendarizacién de visitas a las Dependencias Municipales, con o sin
previo aviso para constatar el buen uso y resguardo del Mobiliario equipo de
oficina, cdmputo y radio comunicacién, a fin de actualizar los registros de
inventarios, en el Sistema Patrimonial de Bienes Muebles.

21.-

Coordinar la supervision, concentracién y destino final (Bodegas de
Almacenamiento), del Mobiliarioc equipo de oficina, cémputo y radio
comunicacién y armamento dado de baja por las diferentes Dependencias
Municipales, cumpliendo el procedimiento con base a Lineamientos y
Normatividad vigente y el Reglamento para el Registro y Control del
Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

22.-

Proporcionar a su superior jerarquico herramientas que transparenten el
manejo y uso de bienes muebles patrimoniales en especifico del Mobiliario
equipo de oficina, cédmputo y radio comunicacién, siendo susceptibles de
enajenar que ya no resulte indtiles o cuyo mantenimiento reciclaje sea
incosteable, con autorizacién del Cabildo, cumpliendo con los lineamientos
y Normas vigentes, y Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

23.-

Proporcionar a su superior jerarquico la documentacion Iegal que dcredite
la propiedad de los Bienes Muebles en especifico del Mobiliario equipo de
oficina, computo y radio comunicacién, que le sean requeridos, para
defenderlos, recuperarlos, ampararlos, someterlos a avaldos, o peritajes ante
cualqguier instancia Judicial Municipal Estatal o Federal cuando se requiera.

24.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Juridico en proporcionar la
informacidén de los Bienes Muebles en especifico del Mobiliario equipo de
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4 4 -IG DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

oficina, cémputo, que conforman el patrimonio Municipal, para dar
seguimiento en los siniestros o robos que hayan sufrido los activos .

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
25.- y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccidn.

Asistir a los cursos de Capacitacion que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcién
27.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustituciéon
del puesto en mencién.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

26.-

28.- L .
jerarquico
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
[ ] : ] Preparatoria o i
" || Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 2
! p - profesional X ~
no terminada .
| (2 afos) terminada | Postgrado
| Li iat ) : .
| EERCS ul.'a ® Licenciatura en Derecho o Carrera a Fin
| carreras afines.
Area de especialidad ¢« Administracion Publica
| requerida +« Relaciones Humanas
(Conocimiento ¢ Analisis e interpretacion de la normatividad vigente
o Técnico). + Planeacién, organizacién, control, estadisticas y redaccidn.

Idioma o Lengua: Espafol

Munelode Proratmas Paqueteria de Microsoft Office, base de

Conocimiento J G 9 datos estadisticos, Interpretacién de
Informaticos: 2 .

Especifico. Pdlizas Contables, Manejo de la Web

Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas

Equipo de cémputo, escaner, fotocopiadora,
impresion, digitalizadores.. "~ .l

| Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica Municipal.
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o' 'e DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

, Competeriéias Laborales

¢ Comunicacién eficaz
¢ Manejoy resolucién de conflictos
¢ Toma de Decisiones
¢« Delegacion de Responsabilidades
s« Escucha activa
Habilidades Técnicas: . . .
« Manejo de Programas computacionales y manejo de la web.
General:
¢ Buena Presentacion
e Fluidez de Palabra
¢ Comunicacion Eficaz
s Manejo de objeciones
77777 « Trabajo en equipo y Objetividad
’ Actitades, Pur_!tualidad, Re_sponsable, Honestidad, l_Jifscre_aciona_I,‘Proactiva, Veraz,
aceail IActitud de Servicio, Tolerante y con Analisis Sistematico.
‘ Horario Laboral. 9: 00 a las 16: 00 horas de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD
| | Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Artic

T o T O

Manejo de Presupuesto: No Aplica

- TN O IIN o I

I AUTORIDAD:
—

IResponsable de generar informacién, solicitada por las diferentes Direcciones y /o
ecretarias e Instituciones, con relacién al SENTRE, Archivo General, SIPOT, SEVAC,
1L IOPERGOB, Guia Consultiva de Desempefio Municipal, asi como evidencias para la
Pagina WEB del Municipio de Benito Juarez.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

15 I nformes, reportes.
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
_PUESTO g

Nombre y rgo:dlra Martin Uicab | Nombre y Cago: Lic. Yaraledis del Rosario |
Tucuch Santos
Jefa del Departamento de Bienes Muebles Directora de Patrimonio Municipal

|Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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4.l 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
oo OPERATIVO(A)

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUDITOR(A) OPERATIVO(A) |
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
7iEfE paelm Aty N _ MUEBLES

SUBORDINADOS DIRECTOS i

 NOMERODE |

NOMBRE DEL PUESTO

NO APL]CA B

SUBORDINADOS INDIRECT oS

INO APLICA -
|

iTOTAL :

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desempenar \% ejecutar las actividades programadas bajo su cargo, optlmlzando
tiempos con base en Programas Operativos de visitas e inspecciones a las diferentes
Areas del Municipio, a fin de asegurar el uso adecuado de los bienes muebles, en |
| especifico del Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio comunicacién en aras de |

mantener el control, registro y resguardo actualizado. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES

AUDITOR (A) OPERATIVO(A) DE
BIENES MUEBLES

T

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO(A)

4.4.17

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento dando segwmlento a la
captura de informacidén en la base de datos control interno (Archivo Excel) y
turnar para su atencion al Jefe de Directo, asi como requerimientos de
insumos a fin de ejecutar sus labores cotidianas o por indicciones de su Jefe
Superior Jerarquico.

Coordinarse con la Jefatura del Departamento, la inspeccién fisica de los
bienes muebles, en especifico del Mobiliario equipo de oficina, cémputo y
radio comunicacion generando reporte del estatus en que se encuentran
con un reporte fotografico, empleando los formatos correspondientes del
area interna

Cumplir con calendario de visitas hacia las Dependencias Municipales, con
o sin previo aviso para constatar el buen uso y resguardo de los bienes, con
el fin de actualizar los registros de inventarios y verificar el estado de los
Bienes Muebles en especifico del Mobiliario equipo de oficina, cémputo y
radio comunicacién, que estén bajo su resguardo.

Informar a la Jefatura del Departamento cuando se ponga en riesgo o se
afecte el patrimonio municipal de bienes muebles con el objetivo de que se
promueva con responsabilidad el inicio de procedimiento administrativo y
en su caso legal correspondiente.

Elaboracién de Pre-actas y actas de revisién de inventarios, cada que se
realice una revisién fisica, asi como encuestas de calidad, al servicio del
usuario.

Etiquetar o re-etiquetar los Bienes Muebles, durante los inventarios fisicos o
cada vez que la Dependencia asi lo requiera.

Actualizar el estatus del resguardante y reportar al capturista, para la
actualizacién en el Sistema Patrimonial de Blenes Muebles y dar
conocimiento al jefe Directo y Superior Jerarqu{co fra

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrjmqmo Municipal
y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo conrel reglamento
interno de la Direccion.

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optim

del Departamento.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO(A)

CODIGO: MO-OMA-PM-01
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Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega-recepcion

jerarquico.

10.- de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
el puesto en mencidn.
1 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

Marque con una X) el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
e | i | i | Preparatoria o )
& | Primaria | secundaria ~ | Técnica
i | carrera I
I . Carrera
| Profesional z
< - profesional X | -
& | no terminada = |
. | (2 afos) | terminada | Postgrado
| Licenciaturao ol L e .
7. | Licenciatura en logistica, administracién de empresas o a fin
§ carreras afines.
[ | Area de especialidad « Administracién Publica
requerida s« Relaciones Humanas
8. (Conocimiento e« Realizacién de inventarios
. Técnico). e« Control, estadisticas y redaccién.
Idioma o Lengua: Espafiol
| conocimi Manejo de Programas | (2% ECer s L e o de
9 SHpE Ienty Informaticos: ' d
Especifico. Web
M jod i . . . .
| anej.o .e Equipo Equipo de computo, escéner, fotocopiadora,
Especializado y/o impresiéon y digitalizadores
T Herramientas R yalg
{ 10 ; Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO(A)

4.4.17

— T T T R e T T e ————————————————————

Competenclas Laborales
Directivas:
= No Aplica
Técnicas:
e« Manejo de programas computacionales y manejo de la web
General:
« Buena Presentacién
Facilidad de Palabra
Comunicacion eficaz
Trabajo en equipo
Objetividad.
Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Proactivo, veraz, Actitud de
Servicio, Tolerante y con Andlisis Sistematico.

Habllldades

Actltudes

‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equxpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
1 conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informac:on. Artlculo 52 y 1I5,LTAIP Q ROO

3. | Manejo dresupuesto: No Apl[ca
« ™ o 0o TN o
| AUTORIDAD: AbL
B N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROESIONAL

9: 00 a las 16: 00 horas de lunes a viernes.

.‘“'?

L Reportes

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basadoﬁen Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
OPERATIVO(A)
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JEFE INMEDIATO

" FIRMA

Nombre y Cargo: Abraham Salazar Castillo
Auditor Operativo

Nombre y Cargo: Angel Alberto Ake Gliémez

Auditor Operativo

Nombre y Cargo: Lic. Cristina Ruby Hernandez |
Trueba
Auditora Operativa

Fecha: 22- SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
CAPTURISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
\ NOMBRE DEL PUESTO CAPTURISTA
JEFE INMEDIATO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES|

SUBORDINADOS DIRECT 05

NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO
NO AP LICA
SUBORDINADOS INDIRECT OS

NO APLICA

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

J

Reglstrary actualizar la | |nformaC|on enlak base de datos del S|stema patrlmonlal de Ios Blen
Muebles, en especifico del Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio comunicacién. Asi

| como en el Sistema Patrimonial de Bienes Muebles y el Sisterna de OPERGOB, propiedad del
H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES

9 9 SEP, 2043
CAPTURISTA <i[

NO APLICA




FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
CAPTURISTA

DESCRIPCIOH AHAI.ITICA DE FUNCIONES

ReC|b|r superwsar 1ntegrar Ios expedlentes validando Ia Iegal procedencna de los
Bienes Muebles en especifico con el Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio
comunicacion, que sean Adquiridos por los diferentes recursos, donacidon y
reposicién de los bienes muebles en conjunto con las diferentes Dependencias
Publicas del H. Ayuntamiento, baja supervision de la Direccién.

Mantener actualizado el inventario patrimonial de bienes muebles, en especifico del

Mobiliario equipo de oficina, computo y radio comunicacién intangibles y

armamento con base en el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio
el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento, con la elaboracién de oficios dando

eguimiento a la correspondencia recibida y enviada de las diferentes
Dependencias y /o Unidades Administrativas Municipales, asi como a oficinas
publicas y/ privadas.

Responsable de generar los cédigos, etiquetas y claves de inventario para etiquetar
los bienes muebles adquiridos y verificados mediante la revision fisica con base al
reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Mantener actualizado la informacion en el Sistema Patrimonial de Bienes muebles
y el Sistema de Opergob, a fin de tener el inventario Patrimonial de los bienes
muebles en especifico con Mobiliario equipo de oficina, cédmputo y radio
comunicacién, armamento cumpliendo los Lineamientos y Normatividad de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, dando como resultado el resguardo de los
activos asignados.

Generar informacidn, solicitada por las diferentes Dlre(:c;ones ylo Secretarlas e
Instituciones, con relacién al sistema patrimonial.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento proporcionando lnformacmn del
Sisterma SENTRE, entregando la informacién actualizada de forma impresa y digital
de todos los anexos que apliquen a su area, para ser entregados alEnlace y-al Jefe
Superior Jerarquico. '

Coordinar con los auditores operativos la actualizacion e impresiéon de los

inventarios para la revisidn fisica programada en el calendario de visitas hacia las
Dependencias Municipales y Organismos Descentralizados con o sin previo aviso
para constatar el buen uso y resguardo de los bienes, con el fin de actualizar los
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
CAPTURISTA

&.4.1

registros de inventarios y verificar el estado de los Bienes Muebles que estén bajo su
resguardo.

Participar en los actos de entrega recepcién que se originen en las diferentes
dependencias de los organismos publicos, centralizados, descentralizados del
Municipio de Benito Juarez con el objeto de mantener un control de los procesos de
cambio.

10.-

IEjercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal y las
demds funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento interno de
la Direccion.

.-

Asistir a los cursos de Capacitacidén que permitan optimizar las Funciones de la
Jefatura del Departamento.

12.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion de las
unciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién del puesto en
mencidn.

13.-

“Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios rqdo para desarrollar el
puesto

Primaria

| Preparatoriaco
| Técnica

| carrera

| Carrera

Profesional

‘ i - 3 i - d _
| no terminada , | profesional Postgrado
I = terminada
|| (2 anos) I3
| Licenciaturao N ;

| carreras afines. wENIV dUANRES

| Area de especialidad
| requerida

| Técnico).

¢« Administracién Publica
* Relaciones Humanas a9
s Control, Estadistica, Redaccién Mecanografi

)

U

(Conocimiento

I Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol AR BER
« Paqueteria Microsoft Office,
Manejo de Programas e Base de Datos,
| Conocimiento Informaticos: s Estadisticos,
+ Manejo de la Web

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo,
escaner,
fotocopiadora,
impresiény
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
CAPTURISTA

e digitalizadoras.

. n Experiencia: 1afio en la administracion publica.
' Competencias Laborales

| Directivas:
« No Aplica

\
|
| Técnicas:

+ Manejo de Programas computacionales y manejo de la WEB

General:
+ Buena Presentacion
« Facilidad de Palabra
s Comunicacién Eficaz
« Trabajo en Equipo
« Objetividad
e Responsabilidad.

Habilidades

Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Puntualidad, Actitud de
servicio, Tolerancia y con Andlisis Sistematico.

9: 00 am a Ias 16: 00 horas de lunes a viernes.

Moblllalo y Equ:po. '

8 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 52y 151, LTAIPQRO O

. EEE O O (0 SO0 0 Tl 0

3. | Manejo de Presupuesto. No Aphca

4“\()@&

 AUTORIDAD:
T N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

2.

} L. Repo rtes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento, con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque’ basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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NombreyCargo Oda[mlra Martm Ulcab
Jefatura del Departamento de Blenes Muebles

MO-OMA-PM-01
22- SEPT-2023
01

131 DE 157

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

Silveria
Capturista

Nombrey Cargo: Martin JesUs Rodrlguez B

Nombrey Cargo: Marla Laura Calderén Ruiz

Capturista

Fecha 22- SEPT-2023

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'PUESTO

IFecha: 22- SEPT-2023

Nombre y Cargo: Maria del Rocio
Valencia Alarcén
Capturista

Fecha: 22- SEPT-2023
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE
o™ We ARCHIVISTA

' e e INFORMACION GENERA __bEl. pussTm'im—"—_‘!

\ NOMBRE DEL PUESTO ARCHIVISTA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES

SUBORDINADOS DlREC’I' OS

| JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONQS .0
0 INo £ APLICA

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS
NO APLICA

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conservar \% mantener bajo resguardo los documentos y expedlentes mediante la
clasificacién, organizacién, y actualizaciéon del archivo de los Bienes Muebles, en lo
especifico al Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio comunicacién, Propiedad del
Municipio, para un mejor manejo y transparencia.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE BIENES MUEBLES

ARCHIVISTA <:| ! SEP, 2023

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ARCHIVISTA

DESCRIPC](SH ANAL TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IColaborar con la Jefatura del Departamento en la revisién de expedlentes
de bienes muebles, en lo especifico de Mobiliario equipo de oficina, cémputo
vy radio comunicacion, clasificdandolos por factura, basado en una guia de
integracién, salvaguardando la informacién con base en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Recepcionar, clasificar, organizar y archivar los documentos para integrarlos
a los expedientes: facturas, transferencias, formatos de no Adeudo, actas de
revisiones, procesos juridicos, procesos de no Adeudo, oficios, resguardos,
inventarios, constancia de no adeudo, contratos, transparencias, auditorias,
procesos ante contraloria y enajenaciones.

Resguardar y conservar en buen estado los documentos y expedientes para
un mejor manejo y control, manteniendo actualizados los archivos y
lexpedientes en la clasificacidn de claves y etiquetas.

Responsable de foliar, escanear y archivar de forma fisica y digitalmente la
informacion actualizada de todos los anexos 38T, reportarlo a su Jefe directo
vy ser entregados al enlace para retroalimentar el Sistema (SENTRE),

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacién generada dentro de
las actividades de la Jefatura de Departamento de Bienes Muebles,
realizando la depuracidén, concentraciéon y baja definitiva de acuerdo al
Proceso y Lineamientos de la Direccién de Archivo Municipal, en el tema de
Catalogo de Disposicién Documental.

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccidn. - j

Asistir a los cursos de Capacitacién que perm[tanopt[mlzar‘l:as Fuhmones de
la Jefatura del Departamento.

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega-'recepcién
de las funciones administrativas y fisicas del puesto aI realizarse sustitucion
del puesto en mencion. 13

p.a e

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su casoasigne mi superlor
jerarquico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
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PERFIL DEL PUESTO

con una (X) el dltimo graoe estudios rqueridopara desarrollar el

puesto
A ] ' ] | Preparatoriao "
Primaria ' | Secundaria | Técnica
Carrer? l‘ Carrera l.
Profesional .
| no terminada i profe.smnal . | )
| (2 afos) terminada | Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica
Relaciones Humanos
Interpretacién de la normatividad vigente

s Control, Estadisticas y Redacciones y Mecanografia

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria de Microsoft office, Base de
datos estadisticas, Manejo de la Web

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, escaner,
fotocopiadoras, impresién y digitalizadores

2 afios en la administracién publica

Diectis: i
No Aplica

Técnicas:

Manejo de Programas computacionales
Mecanografia

Manejo de la WEB

Habilidades

General:
. Buena Presentacién
Facilidad de palabra
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Objetividad
Responsabilidad
Organizacién

| Actitudes.

Puntualidad, responsabilidad, honestidad Proactividad, Actitud de
servicio, Tolerante y con analisis sistematico

| Horario Laboral.

9:00 alas16:00 horas de Lunes a Viernes.
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RESPONSABII.IDAD

[ Mobiliario y Equipo:
| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

e e

Manejo de Informacién: Articulo52y 15'I L T A l P Q R (0N @)

2.

0 I o ZTEN o

Manejo de Presupuesto. No Aphca

AUTORIDAD'

(TN

i INDICADOR DE DE-SEMPENO PROFESIONAL G

Reportes

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposrcmnes que estableXcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO i '""F‘_"A“ L

Nombre y Cargo: Carlos Alberto Villanueva
Cornejo
Archivista

Fecha: 22- SEPT-2023 [Fecha: 22- SEPT-2023 2 2 SEP. 2073
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ALMACENISTA

INFORMACION GENEI!AL DEL PUESTO

\ NOMBRE DEL . PUESTO | ALMACENISTA

|4.4.20 : |
I JEFE iNMEDIATO JEFATURA DEL DEATJAERB'I'SEI\QENTO DE BIENES

— . S —

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO F!7l~mmnms DEL PUESTO

__ PERSONAS

NO AP LICA
SUBORDINADOS INDIRECT OS

ToTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Coadyuvar a la Jefatura del Departamento en salvaguardar y controlar los activos fijos y bienes

| de uso duradero en lo especifico a Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio comunicacion,
Yy que ya no son Uutiles para las diferentes dependencias de los Organismos Publicos,
Centralizados, Desconcentrados y Descentralizados del Municipio de Benito Juarez cuidando |

| las operaciones y actos Juridicos que respecto de los mismos se realicen.

UBICAC!ON EN EI. ORGANIGI!AMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE BIENES MUEBLES

ALMACENISTA

NO APLICA




FUNCIONES INS'I'I'I'UCIONAI.ES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ALMACENISTA

DESCRIPCI(SN ANAI.ITICA DE FUNCIONES

1.-

N/A
}FUNCIONES PROPIAS DEI.. PUESTO

Responsable de salvaguardar los bienes muebles en lo especmco a[
Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio comunicacidon, por conceptos
de baja interna, almacenados en Bodega llevando el control de los bienes
recibidos dados de baja como inservibles y reutilizables

Coadyuvar a la Jefatura del Departamento en actos de entrega recepcidon
que se originen en las diferentes dependencias de los Organismos Publicos,
Centralizados, Desconcentrados y Descentralizados del Municipio de Benito
Juarez a fin de mantener actualizado el inventario patrimonial de bienes
muebles e intangibles con base en el Reglamento de Registro y Control del
Patrimonio Municipal.

Coadyuvar y dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida a las
diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas Municipales, asi
como a las oficinas publicas y/o privadas, mediante el Sistema de Control de
Documentos, en funcién al Area de Bienes Muebles, para realizar baja en el
Sistema Patrimonial de Bienes Muebles, y asi tener actualizado los
inventarios.

Recepcionar, clasificar, organizar y archivar los oficios de las diferentes
Dependencias, en el tema de entrega-recepcién de los activos fijos recibidos
en la Bodegas y proceso de enajenacion.

Responsable de recepcionar los bienes inmuebles en lo especifico al
Mobiliario equipo de oficina, cémputo y radio comunicacion y armamento
por conceptos de baja interna y resguardalos en la bodega que se le asigne.

Responsable de realizar la baja de los bienes mueb!es en el 5|stema
patrimonial y OPERGOB. v? PERFA D AN

Coadyuvar a la Jefatura del Departamento, en la realizacién del
Procedimiento de Enajenacién de Bienes Muebles. ' i

[Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrlmonlo Mun|c1pal
y las demas funciones gue se le encomienden, de acuerdoconelreglamento
interno de la Direccién.

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

10.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcidn
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion
del puesto en mencidn.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ALMACENISTA

.-

jerarquico.

Marque con una (X) el dltimo grado

ILas demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe mi superior

PERFIL DEL PUESTO

de estudios requerido para desarrollar el

puesto
) ) Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
a . Carrera
| Profesional z
4 - profesional -

no terminada .

(2 afos) terminada
| Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines. N/A
| Area de especialidad e Administracién Publica
| requerida ¢« Elaboracién de Inventario
| (Conocimiento ¢ Interpretacién de normatividad vigente
| Técnico). o Control, Estadisticas, y Redaccién

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Paqueteria de Microsoft office, Base de
datos estadisticos, Manejo de la web

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

impresién y digitalizadores

Experiencia:

| Competencias I:abéfaiés

Habilidades

2 anos en la Administracion Publica

| Directivas:
No Aplica

Equipo de cémputo, escaner, fotocopiadora,

Técnicas:

Manejo de programas computacionales
Mecanografia

Manejo de la web

General:

Buena Presentacion _ o L
Facilidad de Palabra 2 2 acP, fUe:
Comunicacion Objetiva
Trabajo en Equipo
Objetividad
Parcialidad

)

Puntualidad, Responsable, Honestidad, Proactiva, Veraz Actitud de
Servicio, Tolerante y con Analisis Sistematico.

9: 00 am a las 16: 00 horas de lunes a viernes.
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|RESPONSABILIDAD e i B
Moblllarloy Equlpo.

| | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 52 y 151 LTAIP Q Fé OO0

[Media [ () UBaja [0 Nule  ROT
: RO vedia 8 L Nulo |

| AU'romp_Ab. L T e P s e S

INDICAPOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. Reportes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBI.ICO OC/JPANTE DEL

~ PUESTO

: Nomrey = rg. Elmer Géminis Balam Ortiz | mbey Cargo Odalmira Martin Uicab

Almacenista Jefa de Departamento de Bienes Muebles

HFecha: 22- SEPT-2023 uFecha: 22- SEPT-2023
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4 4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

INFORMACION GENERM. DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR

I JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

bOMBRE DEL PUESTO
4421

NOMBRE DEL PUESTO

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS
INO APLICA

- OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar a ser transparentes en el manejo del uso y control del parque vehicular que |
posee el Municipio de Benito Juarez, clasificando y concretando actividades necesarias |
a fin de mantener actualizado el inventario y claves de registro de los bienes
patrimoniales, apegados a los Lineamientos y Normatividad vigente.

UWENELORGANIGRAMA T e

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

I
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PAROUE VEHICULAR e AT
I o
I Hl ) 9 5P, 2023

CAPTURISTA AUDITOR(A) OPERATIVO(A)
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4 4 znl DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

e nsscmpcuiu ANAI.ITICA DE Fuﬂclouss

Coordlnar superwsar mtegrar los expedlentes validando la legal
procedencia de los Bienes Muebles en especifico con el Parque Vehicular
que sean Adquiridos por los diferentes recursos en conjunto con las
diferentes Dependencias Publicas del H. Ayuntamiento, baja supervision de
lla Direccién. al igual de los bienes que sean entregados en Reposicion por
deterioro y extravié, en base al Reglamento para el Registro y Control del
[Patrimonio del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Supervisar, validar en coordinacién con el Capturista almomento de generar
clave de inventario a los bienes muebles, en especifico con el parque
vehicular en el Sistema Integral de Parque Vehicular y el Sistema de
Opergob; adquiridos con base al Reglamento Interno cumpliendo los
|lLineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Responsable de la Certificacién de factura original al realizar el Registro de
los bienes muebles, en especifico con el parque vehicular en el Sistema
Integral de Parque Vehicular y el Sistema de Opergob, teniendo como
resultado el resguardo de la unidad vehicular asignada.

4

Realizar calendarizacién de visitas a las Dependencias Municipales, con o sin
previo aviso para constatar el buen uso y resguardo del Parque Vehicular, a
fin de actualizar los registros de inventarios, en el Sistema Integral de Parque
Vehicular.

Supervisar, registrar, controlar e inventariar los Bienes Muebles en especifico
con el Mobiliario equipo de oficina, cdémputo y radio comunicacién, y
organismos centralizados, descentralizados o administrativos al servicio de
las dependencias Publicas.

Responsable de dar seguimiento a la correspondencia. enwada yjeablda a
las diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas’ Mun|c1pales asi
como a las oficinas Publicas, y /o privadas, mediante el sistema de control de
Documentos, en funcién al area de Bienes Muebles en especiﬂco con el
Parque vehicular.

Responsable de la Supervision, concentramon y ‘destino final “(Corralén
municipal), del parque vehicular dado de baja por las diferentes
Dependencias Municipales, cumpliendo el procedimiento con base a
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4.4.21

Lineamientos y Normatividad vigente y el Reglamento para el Registro y
Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Proporcionar a su superior jerdrquico herramientas que transparenten el
manejo y uso de bienes muebles patrimoniales en especifico del Parque
vehicular, siendo susceptibles de Enajenar que ya no resulte indtiles o cuyo
mantenimiento reciclaje sea incosteable, con autorizaciéon del Cabildo,
cumpliendo con los lineamientos y Normas vigentes, y Reglamento para el
Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

IProporcionar a su superior jerarquico la documentacién la documentacion
legal que acredite la propiedad de los Bienes Muebles en especifico el
lparque Vehicular que le sean requeridos, para defenderlos, recuperarlos,
ampararlos, someterlos a avallos, o peritajes ante cualquier instancia
Judicial Municipal Estatal o Federal cuando se requiera.

10.-

IPromover y coadyuvar con el Departamento Juridico de la Direccion con
responsabilidad; el inicio de procedimientos administrativos y en su caso
legales, cuando se ponga en riesgo o se afecte al Patrimonio del Municipio.

1.-

Coadyuvar a la Direccién en actos de entrega recepcién que se originen en
las diferentes dependencias de los Organismos Publicos, Centralizados,
Desconcentrados, Descentralizados del Municipio de Benito Juarez a fin de
mantener actualizado el inventario patrimonial de bienes muebles en
especifico el Parque Vehicular con base en el Reglamento para el Registroy
Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

12.-

Responsable de realizar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales Ejecutivos con informacién veraz y relevante de las metas y
objetivos obtenidos con base al Presupuesto basado en Resultados,
aplicando las funciones y responsabilidades inherentes al Departamento
cumpliendo con el Reglamento para el Registroy Control del Patrimonio del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

13.-

Coadyuvar con el drea de Armonizacién Contable para. realizar la
conciliacién Contable en coordinacién con la Direccion de contabilldad
mediante las areas correspondientes a fin de verificar el registro contable,
despreciado, asi como la deduccion al funcionario Publico de los'valores de
reposiciéon por bienes muebles en especifico Parque Vehicular de
[Patrimonio Municipal.

14.-

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Jurldlco Ia mformacnon
requerida por la UTAIP de los bienes muebles en especifico el parque
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vehicular a fin de informar a |la ciudania el estatus de los activos con base a
Procedimientos y Lineamientos de transparencia y proteccién de datos.

15.-

Coadyuvar con el drea respectiva (Departamento de Seguros de la Direccion
de Recursos Materiales) el aseguramiento de todos los Bienes Muebles en
especifico al Parque vehicular, que conforman el patrimonio Municipal, asi
como dar seguimiento los siniestros o robos que hayan sufrido los activos.
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Juridico, y el area de
Armonizacién Contable en el tema de deslinde de responsabilidades de las
incidencias de las diferentes Dependencias.

1e.-

Responsable como sujeto Obligado de la retroalimentacién de informacion
de los anexos que le aplican en el Sistema de Entrega-Recepcidn (SENTRE).

17.-

Coadyuvar con el enlace del Sistema SENTRE, entregando la informacion
actualizada, firmada, de forma impresa y digital de todos los anexos que
apliquen asu drea, en el tema del Sistema SENTRE, en la Entrega-Recepciéon
para ser entregados al Superior Jerarquico.

18.-

Coadyuvar con el Enlace el control de documentacion generada dentro de
las actividades de la Jefatura de Departamento de Parque Vehicular,
realizando la depuracién, concentracion y baja definitiva de acuerdo al
Proceso y Lineamientos de |la Direccidén de Archivo Municipal, en el tema de
Catalogo de Disposicién Documental.

19:=

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Parque Vehicular, en relacién a los requerimientos de |a Auditoria Superior
del Estado de Quintana Roo, coadyuvando con el darea de Armonizacién
Contable, para la entrega de informacién solicitada.

20.-

Responsable de generar informaciéon de la Jefatura de Departamento de
Parque Vehicular, en relacién a los requerimientos de |la Plataforma SIPOT ,
coadyuvando con el enlace para la emisién de reportes en relacion a las
Fracciones que le apliquen.

21.-

Responsable de generar informaciéon de la Jefatura de Departamento de
Parque Vehicular, en relacion a los requerimientos de la Plataforma Si GUIA,
coadyuvando con el Enlace para la emisién de reportes en rélacion a las
Fracciones que le apliquen.

22.-

IResponsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Pargque Vehicular, en relacién a los requerimientos de la Plataforma INEGI,
coadyuvando con el Enlace para la emisién de reportes eﬁ relacién a las
[Fracciones que le apliquen.
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23.-

Responsable de generar informacidén de la Jefatura de Departamento de
Parque Vehicular, en relacién a los requerimientos de Transparencia,
coadyuvando con el Enlace ante |la Direccion de UTAIP.

24.-

Responsable de generar informacién de la Jefatura de Departamento de
Parque Vehicular, en relacién a los requerimientos de Mir, PbR-SED y FIDS,
coadyuvando con el Enlace ante la Direcciéon General de Planeaciéon
Municipal.

25.-

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direcciéon de Patrimonio Municipal
y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccioén.

29.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
lla Jefatura del Departamento.

27.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencioén.

28.-

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarro!lar el

puesto

Primaria

i | | Preparatoriac i
Secundaria _ & | Técnica

Carrera

| Profesional
| no termi
| (2 afos)

Carrera

- profesional X -

nada A Postgrado
terminada

Licenciaturao

Licenciatura en Derecho o Carrera a fin

carreras afines.
e d? b e Administraciéon Publica, Reiamones Humanas
| requerida
arec e Anélisis e interpretacién de la normatividad v:gente
(Conocimiento -
ey « Planeacién, organizacion, control Estadisticas y Redaccion
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol THw
| . Paqueteria de Microsoft office, Base de
imi Programas sl !
| Conoc’lfrrlento m?:f;\oa':!iios' 9 datos estadisticos, Interpretacion de
Especifica, i Pélizas Contables, Maneo de la Web
Manejo de Equipo Computo, escaner, fotocopiadora,
Especializado y/o impresién y digitalizadores
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Herramientas

10. Expenencla. 3 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencms Laborales

Directivas:
« Comunicacién efectiva
+ Liderazgo
« Manejoy resolucién de conflictos
« Toma de decisiones
Habilidades + Delegacién de Responsabilidades
Técnicas:
« Manejo de programas computacionales y manejo de la web
General:
« Buena presentacion, Fluidez de palabra, comunicacién eficaz,
manejo de objeciones, trabajo en equipo y Objetividad
Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Discrecién, Proactiva, Veraz,
Actitud de servicio, tolerante y con analisis Sistematico

| Actitudes.

Horario Laboral.

ESPONSABILIDAD

‘ Mobiliario y qu.llpo.
i 8 ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacioén: Articulo 52y151 LTAIP Q ROO

M o DN O 2O O e

| Manejo de Presupuesto' No Aphca

9: 00 am a las 16: 00 horas de lunes a viernes.

0

AUTORIDAD.

Responsable de generar mformamon “solicitada por las dlferentes D1rec<:|ones y /o
lsecretarias e Instituciones, con relacion al SENTRE, Archivo General, SIPOT, SEVAC,
1. OPERGOB Guia Consultiva de Desempefio Mumapa! aS| como. ewdenc:las para la

Paglna WEB del Municipio de Benito Juarez. - :

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes, informes.
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4. 4.21

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | __ .. _
_ PUESTO | ' JEFI.E I"MEDE‘ E :

yra

|
)

S/

FIRMA
Nombre y Cargo: Luis Justino Ku Cardenas

| Nombre y Cargo: Lic. Yaraledis del Rosario
Tucuch Santos

Jefe del Departamento de Parque Vehicular Directora de Patrimonio Municipal

Fecha: 22- SEPT-2023 Fecha: 22- SEPT-2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR
D OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | AUDITOR (A) OPERATIVO
IR JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE
SUBORDINADOS DIRECTOS '

' JEFE INMEDIATO

_' NUMERODE
_ _PERSONAS o
INO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
INO APLICA

| S— S— T

‘lrrorAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desempefar y ejecutar las actividades programadas bajo su cargo, optimizando
tiempos con base en Programas Operativos de visitas e inspecciones a las diferentes
Areas del Municipio, a fin de asegurar el uso adecuado de los bienes muebles en
especifico Parque Vehicular en aras de mantener el control, registro y resguardo
actualizado.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
PARQUE VEHICULAR

AUDITOR(A) OPERATIVO(A)

&
x »
. . . L
v | e
£ o~ TThe
e | -
] ;
st

NO APLICA
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DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES
N/A

Coadyuvar con la Jefatura del DepartamentoenRembnr OfICIOS asi como la

captura de informacién en la base de datos control interno (Archivo Excel) y
turnar para su atencién al Jefe de Directo, asi como requerimientos de
insumos a fin de ejecutar sus labores cotidianas o por indicciones de su Jefe
Superior Jerarquico.

Coordinarse con la Jefatura del Departamento la inspeccién fisica de los
bienes muebles especificamente Pargue Vehicular, generando tarjeta
informativa del estatus en que se encuentre con un reporte fotografico,
empleando los formatos correspondientes del area interna.

Coadyuvar con la elaboracion de oficios dando seguimiento a la
correspondencia recibida y enviada de las diferentes Dependencias y /o
Unidades Administrativas Municipales, asi como a oficinas publicas y/
privadas, mediante el Sistema de Control de Documentos.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento de Parque Vehicular a Foliar,
escaneary archivar de forma fisica y digitalmente la informacién actualizada
de todos los anexos del Sistema (SENTRE), en la Entrega-Recepcion, para ser
entregados al Enlace y al Superior Jerarquico.

Coadyuvar con la integracién de expedientes con las actualizaciones
correspondiente de resguardos firmados, factura original, transferencias si
fuera el caso, depreciaciones, averiguaciones previas, actas de entrega
recepcidn, etc. Escaneandolas y entregando tarjetas informativas del bien
mueble revisado, asli como |lo necesario a fin de dar certeza jurldlca del bien
mueble en mencién los lineamientos y normas v1gentes :

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento de Parque Vehlcular la
depuracién y expedientes dando de baja los archivo y en’el Sistema Integral
de Parque Vehicular, de forma fisica y digital, en base a los Lineamientos y
Normas vigentes. >R :

Generar expedientes digitales con la informacién actuallzada con base en el
punto 5 de esta lista de funciones propias del puesto

Coadyuvar con la elaboraciéon de informes, tarjetas y partes informativos con
informacién veraz y relevante de las metas y objetivos obtenidos con base al

Prepuesto basado en Resultados, aplicando las funciones y
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responsabilidades inherentes a la Jefatura del departamento cumpliendo
con el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo.

Cumplir con el calendario de visitas hacia las Dependencias Municipales, y
Organismos centralizados y Descentralizados, con o sin previo aviso para
constatar el buen uso y resguardo de los bienes, con el fin de actualizar los
registros de inventarios y verificar el estado del Parque Vehicular que estén
bajo su resguardo; corroborando el ndmero de serie del mismo.

10.-

Elaboracién de actas de revision de inventarios, cada que se realice una
revisién fisica, e informar el estatus del Parque Vehicular, para llevar el
[proceso administrativo correspondiente, cuando estén en riesgo o afecte el
patrimonio del Municipio; asi como encuestas de calidad, al servicio del
usuario.

.-

Actualizar el estatus del resguardante y reportar al capturista, para la
actualizacion en el Sistema Integral de Parque Vehicular y dar conocimiento
al Jefe Directo y Superior Jerdrquico.

12.-

Ejercer las atribuciones que le delegue la Direcciéon de Patrimonio Municipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.

13.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucién
del puesto en mencidn.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico

ERFlL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarroilar eI

|| (2 afios)

puesto T
B _ k Preparatorlao ]
Primaria Secundaria ‘Técnica
Carrera ~
. Carrera !} ] SEF Al
Profesional c . & 3
no terminada B profesional X Postgrado =
terminada

| carreras

Licenciaturao

5 Licenciatura en contabilidad o a fin.
afines.

| Area de especialidad ¢ Administracién Pablica
requerida « Relaciones humanas
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" (Conocimiento
| Técnico).

s Realizacién de inventarios
s Control, Estadistica y Redaccidn

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paqueterfa de Microsoft office, Base de
datos estadisticos, Manejo de la web

Equipo de cédmputo, escaner, fotocopiadora,
impresién y digitalizadores

10. Experiencia:

Competencias Laborales

\
| Habilidades
\
!
|

1 afio en la Administracién Publica

Directivas:
« No Aplica
Técnicas:
¢« Manejo de programas computacionales y manejo de la web
General:
« Facilidad de Palabra
« Buena presentacion
e Actitud de servicio
e Cordialidad
e Trabajo en Equipo
e Cordialidad

| Actitudes.

Puntualidad, responsabilidad+, honestidad, proactivo, veraz, tolerante y de
IAnalisis sistematico.

13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento.

9: 00 alas16: 00 horas de lunes a viernes.

m‘

AUTORIDAD:

| N/A

Manejo de Informacion: Articulo52y15,LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: No Aplica
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~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Roberto Jesus Castro
Graniel
Auditor Operativo

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las

Nombrey Cargo Luis Justino Ku Cardenas
Jefe del Departamento de Pargque Vehicular

'~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: VACANTE
Auditor Operativo

IFecha: 22- SEPT-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

l',

Auditor Operativo

Fecha: 22- SEPT-2023

Nombrey Cargo: José Luis Lépez Bricefio

Fecha: 22- SEPT-2023
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: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | CAPTURISTA

i '_""7} JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE
 JEFE INMEDIATO | VEHICULAR

(1] SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

de los Bienes Muebles en especn‘lco el Parque Vehicular. Asi como en el Sistema |
OPERGOB que son propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PARQUE VEHICULAR

CAPTURISTA

7
B
P

NO APLICA
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Remblr expedlentes de activos adqulrldos por Ios dlferentes recursos e
integrar, validar |la factura original, previo visto bueno de la Jefatura del
IDepartamento y la Autorizacion de la Direccidn, realizando captura del alta,
registroy resguardoy si fuese el caso la baja en el Sistema Integral de Parque
Vehiculary el Sistemna de OPERGOB, cumpliendo el procedimiento con base
a Lineamientos y Normatividad vigente y el Reglamento para el Registroy
Control del Patrimonio del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Coadyuvando con la Jefatura del Departamento acudiendo en actos de
entrega-recepcién que se originen en las diferentes dependencias de los
Organismos Publicos, Centralizados ,Desconcentrados y Descentralizados
del Municipio de Benito Juarez a fin de mantener actualizado el inventario
patrimonial de bienes muebles especificamente el Parque Vehicular con
base al Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento y promover con
responsabilidad el inicio de procedimientos administrativos y en su caso
legales, cuando se ponga en riesgo o se afecte al Patrimonio del Municipio
en especifico del Parque Vehicular.

IResponsable de generar claves de inventario a los bienes muebles en
especifico Parque Vehicular adquiridos en los Sistemas Integral de Parque
Vehicular y Opergob con base al Reglamento para el Registro y Control del
Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, y cumpliendo los
Lineamientos de |la Ley General de Contabilidad Gubernamental

generada dentro de las actividades del Departamento de Parque Vehlcular
realizando la depuracién concentracién y baja definitiva de.acuerdo al
IProceso de la Direccién de Archivo Municipal con base en los Lineamientos
y Ley vigente aplicables por parte de Direccién de Archlvo Municipal.
Archivo, en el tema de Catalogé de Disposicion Documental.

Responsable de actualizar informacion en el Sistema Integral de Parque
ehicular y Opergob a fin de tener el inventario Patrimonial de bienes
muebles en especifico Parque Vehicular actualizados cumpliendo con los
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Lineamientos y Normatividad vigente, transparentando y protegiendo los
datos personales.

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento de Parque Vehicular la
depuraciéon y expedientes dando de baja los archivo y en el Sistema Integral
de Parque Vehicular, de forma fisica y digital, en base a los Lineamientos y
Normas vigentes y Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

IRealizar de forma trimestral informes, tarjetas y partes informativos con
informacidon verazy relevante de las metas y objetivos obtenidos con base al
IPrepuesto basado en Resultados, aplicando las funciones vy
responsabilidades inherentes a la Jefatura del departamento cumpliendo
con el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo.

|[Ejercer las atribuciones que le delegue la Direccién de Patrimonio Municipal
v las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento
interno de la Direccién.

10.-

Asistir a los cursos de Capacitacién que permitan optimizar las Funciones de
la Jefatura del Departamento.

11.-

Coadyuvar de manera proactiva, veraz y con eficiencia la entrega- recepcion
de las funciones administrativas y fisicas del puesto, al realizarse sustitucion
del puesto en mencioén.

12-

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarguico.




CcODIGO: MO-OMA-PM-01
ﬂ MUNICIPIO DE EfﬁgggE 237 SERT-2023%
= BENITO JUAREZ :
QUINTANA ROOQ s mw v s s VERSION: O'I
PAGINA: 155 DE 157

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD‘ puesto

= ) i Preparatoriao %
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
‘ : Carrera

Profesional 7

: - profesional - Postgrado =
no terminada 2
% terminada

| (2 afios)

| Licenciaturao

‘ Carrera Técnica Comercial o Carrera a fin
| carreras afines.

¢ Realizacion de inventarios

¢ Administracion Publica

¢ Relaciones humanas

e« Control. Estadisticas y Redaccion
¢ Mecanografia.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: nEspaﬁol

Manejo de Programas | Paqueteria de Microsoft office, Base de
Informaticos: datos estadisticos Manejo de la Web
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

|Equipo de cémputo, escaner fotocopiador,
impresion digitalizadores

10. Experiencia: 1 afio en la Administracion Publica

|

\ o SN Ssme s oa sflE S TR E - e e e
Empetenmas Laborales

1%_ ' 1 i S T S RS S S
|

« No Aplica
Técnicas:
Habilidades « Manejo de programas computacionales y manejo de la web
General:
e« Buena presentacion Facilidad de palabra, comunicacién objetiva
y eficaz
Actitudes. Puntualidad, honestidad, proactivo, veraz, actitud de'.'\_selrv{c.ib“-_.

Horario Laboral. 9: 00 a las 16: 00 horas de lunes a viernes.

imeseowsABRIDADIRIBENTEY DSRRE e DL AR

[ Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados aS| como procurar su
_| conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo52y 15, LTAIPQROO
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Manejo de Presupuesto: No Aplica

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglaentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Miguel Pech Cauich

Capturista

personal a cargo trabajo en equipo desde el

JEFE INMEDIATO i

_ mreCr: Luis Justino Ku Cardenas |

Jefe de Departamento de Parque Vehicular

Fecha: 22- SEPT-2023

|Fecha: 22- SEPT-2023
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 01 22- SEPT-2023
(2018-2021) | (2021-2024) ACTUALIZACION




