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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juédrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Direccién de Recursos Humanos

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 Direccién de Recursos Humanos, designe como enlace
Responsable.

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacion que la Direccidon de Recursos Humanos, explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, 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 del la Direccién de Recursos Humanos.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Recursos Humanos, de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Direccion de Recursos Humanos, con la cual todos lqss%rwdore‘s{pyb,{ygpgmqjgboran

£

deb&sa&dat&a}@ncreta y
ER (.4 >, fi

VISION L 5 ving e |

Lk:
En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Recursos Humanos y como se ve a Iargo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar la Direccién de Recursos Humanos

para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta deb' gl fe
especifica. ;




Lo pE BEN"O cODIGO: MO-OMA-RH-01
< <
ANy wongs| 2406022
»“"J ' VERSION: 01
o, Y,
PAGINA: 6 DE 141

3 CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Recursos Humanos. Representando
el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

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
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misiéon.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccion de Recursos Humanos, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area 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 Recursos Humanos.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién 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 nUmero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE

En la D!reccpn de Recursos Humanos, nos apegarnos a la igualdad social, refprz-a ~9§«et;§r-e/§ﬁ ﬁ%:g@ég({y .
la NO violencia contra las mujeres. b q ;

j » ) 4;«&9 JUAREZ
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plas ayes di¢ U:ENGUAJE

INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas paﬁaff f'" ‘cindir "de "patrones de |
comportamiento y estereotipos de género. P 5« i S i
t JUN, ZULL i

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE ELABORA EN LA DIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS CON LA FINALIDAD DE QUE SE INDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD,
LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO gdagg'jgp"gb
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN'LOS, PUESTOS QUE-SE

MECIONA. A st oo B

]
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La Direcciéon de Recursos Humanos es una dependencia adscrita a la Oficialia Mayor, cuya
principal responsabilidad es la administracién del factor humano.

Derivado de ello, es imperativo que la Direcciéon de Recursos Humanos mantenga
constantemente actualizada su estructura organizacional, que permita conocer, delimitar
funciones y responsabilidades, asi como evitar duplicidad de funciones.

El presente manual, integra la informacién relacionada con las facultades,
responsabilidades, estructura organica y niveles jerarquicos, delimitando en forma precisa
las funciones correspondientes a cada puesto, a efecto de que sea utilizado como una
herramienta de consulta de caracter técnico administrativa y aumente la capacidad de
coordinacion, sin rebasar el &ambito de su competencia, coadyuvando asi a la realizacién
de los objetivos de la Direccién.

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAR EZ‘
IR

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

2 P8 K RE B
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La Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Benito Judrez, tiene su origen con la publicacién
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, el dia 29 de enero
de 1988, el cual fue aprobado por el Cabildo el 23 de septiembre de 1987, registrado en el
Acta numero 18 del Libro IX, con el que se establecen las disposiciones que tienen por
objeto regular la estructura y funcionamiento de la administracion publica del Municipio
de Benito Juarez, asi como establecer las facultades y obligaciones de las dependencias y
unidades que la conforman. En el articulo 14 fraccion Ill de dicho Reglamento, queda
debidamente definida la figura juridica de la Oficialia Mayor, de igual manera, en el
articulo 21 se sefnalan puntualmente sus funciones y obligaciones.

Dicho Reglamento determina que el ejercicio de la administracién corresponde al
Presidente Municipal, quien tendra las atribuciones y funciones que sefiala la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley Orgénica
Municipal del Estado, el citado ordenamiento y las demds disposiciones relativas
aplicables.

Posteriormente, en la décimo octava sesidon ordinaria del Ayuntamiento, de fecha 17
de noviembre de 1993, se presento el proyecto de acuerdo para un nuevo Reglamento de
la Administracion Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, siendo aprobado por
unanimidad, el cual sefiala en sus considerandos, que la dindmica que presenta la
administracion publica municipal, ha requerido la creacidn, supresién o fusién en su caso,
de diversas dependencias y, que para la eficaz atencién de las necesidades municipales.
Asi mismo menciona, que para eficientar en mayor medida el desempefio de las
funciones y obligaciones que corresponden a cada una de lasdependenciasy
unidades que conforman la administracién publica municipal, es conveniente definirlas
en un ordenamiento que las sustente y organice de manera clara y precisa.

En este Reglamento en el articulo 14 fraccién Il y en el articulo 20, quedan establecidas
las funciones y obligaciones de la Oficialia Mayor.

Con fecha 19 de diciembre del 2008 en la octava sesidn extraordinaria de cabildo, el

Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada-del Municipig:gle Benito

Judrez Quintana Roo (publicado en el Periédico Oficial el 29 d 4

\

'\imbg‘efdéngé)@%‘como

. R . . vty K Xe FE [7S5 A3 %
parte de la estrategia para optimizar y racionalizar el gasto pubf}ggg};‘mumcrgaﬂ y eficientar !

los servicios y las funciones publicas, quedando establecidas Iars’func«.iq‘ne.s de la,Oficialia i

' 1 N LULL
Mayor en el Capitulo VII, articulo 39 fracciones del | ala XXXVII, articulo 40 fradéiones | a
la Vy articulo 41. :
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En la vigésimo tercera sesién ordinaria del Ayuntamiento, de fecha 19 de marzo del 2009,
se aprueban las reformas y adiciones al Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo (publicado en el
Periédico Oficial del Estado el 12 de mayo del 2009). En puntos de acuerdos, se adiciona
una nueva fraccion al articulo 39 y se reforma el primer parrafo del articulo 40. Quedando
aprobada la nueva estructura de la Oficialia Mayor y el Reglamento Interno de la Oficialia
Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el cual establece los conceptos y
lineamientos generales de la estructura y funcionamiento de la Oficialia Mayor, sus
facultades y atribuciones y las genéricas de las direcciones de area y unidades
administrativas que la conforman. En este reglamento, se reestructura una Oficialia que
es netamente operativa en cuanto a los recursos humanos y materiales, los servicios
generales, los sistemas de informacion, la capacitacion, el registro, manejo y conservacion
del patrimonio municipal y la administracién en general.

De igual manera, con dicho ordenamiento, se doté a la Oficialia Mayor de eficiencia,
eficacia y modernidad en cuanto a sus funciones administrativas y en la optimizacién y
racionalizaciéon del gasto publico municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
HIREEDR A K
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- ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. o _253/(?542221 -
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 24/12/2021
QUintana Roo. Diario oficial de la federacién.
3 Ley Federal del Trabajo. . _1%/9?/?935 3
4 Ley General de Archivos N .OSF/ Olj*/l 2f0d22 -
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. ; ”1;*/12/??[21( .
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
6 Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y ; 28/12/:2(1()[21 .
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo. '
. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado de QUintana Roo. Periédico oficial del estado.
8 Bando de Gobierno y Policia de Municipio de Benito 08/04/2021
Juarez Quintana Roo. Periédico oficial del estado.
o Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica 26/08/2021
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo0. | Perisdico oficial del estado.
10 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de 28/05/2021
Benito Juarez Quinta na Roo. Periédico oficial del estado.
- Reglamento de Procedimiento Administrativo para el 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez Periédico oficial del estado.
2 Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del 21/08/2021
Municipio de Benito Juarez Periédico oficial del estado
13 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de 06/02/2021
Benito Juarez. Periédico oficial del estado
14 Cdédigo de Conducta de los Servidores Publlcos_\de% T ”W@M
Municipio de Benito Juarez. | ; | piferseicnsfigietdel estado
Y demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretoéysbfiras T ES AT
15 disposiciones de caracter administrativo y de observancna T f'“/"z
general en el ambito de su competencia ' : e
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ATRIBUCIONES
Bl - INSTITUCIONALES

Garantizar la pronta y eficaz atencidn de sus responsabilidades cuidando el derecho
de audiencia de los particulares.

Desempefnar y atender las actividades y comisiones que, en el ambito de su
competencia, le encomiende el Presidente Municipal.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
unidades administrativas bajo su adscripcion.

Proponer a la aprobacién del Presidente Municipal, los lineamientos, criterios,
sistemas, procedimientos y demas disposiciones que deban regir en las unidades
administrativas de su adscripcidn y aquellas que permitan la modernizacion de
la prestacion de los servicios a su cargo en conformidad con el marco
juridico aplicable.

Vigilar el cumplimiento de los planes, programas y acciones correspondientes a la
dependencia a su cargo y de sus 6rganos desconcentrados, para asegurar su
cumplimiento.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
funciones de las unidades administrativas a su cargo.

Promover, contribuir y cooperar en coordinaciéon con las dependencias
competentes, en las acciones para la profesionalizacion del personal y en la
modernizacién de los servicios y funciones a su cargo.

Proporcionar y dar apoyo técnico en el ambito de su competencia, a los miembros
del Ayuntamiento, a las dependencias, érganos desconcentrados y entidades de la
administracién publica municipal, asi como a las diferentes dependencias y
entidades estatales y federales, que se lo soliciten

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a su

dependencia con sujecién a las politicas y normatividad aplicable, vigilando

gue su aprovechamiento se realice de manera eficazﬁeﬁ@eﬁiﬁﬁﬁéﬁgﬁﬁﬁﬁeﬁ?ﬁe y

# \ BENITO JUAREZ
i 4 Y v T . ]

i

racional.
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3 ATRIBUCIONES
"% INSTITUCIONALE

Solicitar en su caso, a la dependencia competente las adquisiciones de bienes,
arrendamientos, productos o servicios necesarios para el desempeno de sus
funcionesy el cumplimiento de las obligaciones a su cargo, en apego a los principios
de racionalidad, suficiencia presupuestal y a las politicas y lineamientos que para
tales efectos sean emitidas.

Despachar los asuntos administrativos de su competencia y suscribir los
documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Establecer los mecanismos de coordinacién y colaboracion necesaria para la
ejecucion de planes, programas y acciones que sean comunes o gue se encuentren
relacionados con las demas dependencias y entidades de la administracién publica
municipal.

Expedir,de acuerdo a lo establecido por las disposiciones legales aplicables,
copias simples o constancias, segun sea el caso, de los documentos originales que
hayan sido emitidos por su Dependencia, asi como emitir las constancias que obren
en los archivos de las diferentes areas adscritas a la Dependencia de la cual es
Titular.

Firmar los contratos, convenios y acuerdos que correspondan a su ramo gue sean
suscritos por el Presidente Municipal.

Solicitar, en caso de considerarlo necesario, a la Contraloria Municipal la practica de
revisiones, evaluaciones y auditorias a las unidades administrativas a su cargo.

Elaborar y presentar al Presidente Municipal,los proyectos sobre lacreacion,
modificacién, organizacién, fusién o desapariciéon de las unidades administrativas a
su cargo, a efecto de que, en su caso, sean sometidos a la aprobacion del
Ayuntamiento.

Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del Municipio

de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas

disposiciones les confieran. "]
11, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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.5 OBJETIVO GENERAL

Servir de herramienta administrativa que suministre informacién sobre
las relaciones de los distintos departamentos y areas de la Direccion,
especificando niveles de autoridad, contribuyendo a formular y
fortalecer la organizacién,asi como al analisis de esta, optimizando
el aprovechamiento de los recursos humanos.

3.6 MISION

Disefiar, planear, coordinar y controlar eficientemente la administracion
de los cursos humanos, conforme a los marcos legales que garanticen el
desarrollo éptimo de las funciones sustantivas del Municipio.

3.7 VISION

Ser una direccién de gestién, asesoria y desarrollo del recurso humano,
que implementa procesos administrativos innovadores, eficientes y
transparentes, conforme a la normativa, principios y valores
institucionales, para responder a los retos del entorno.

e —————

H. A

RENITO JUAREZ
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, PRINCIPIOSY .
*O VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Legalidad

Honradez

Lealtad

Imparcialidad

Eficiencia

Transparencia

Responsabilidad

Igualdad y no discriminacion

VALORES

Compromiso

Respeto

Diligencia

Justicia

Etica

Integridad
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PRINCIPIOS Y

VALORES INSTITUCIONALES

e Honestidad
e Dedicacién

e Colaboracion
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POLITICASDE =

OPERACION

A. RECEPCION DE DOCUMENTOS

El horario de atencién en ventanilla es de 09:00 a
15:00 horas.

La documentacién recibida después del cierre de
nédmina, se aplica la siguiente quincena, sin
excepcioén.

B. DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Horario de 09:00 a 16:00 horas.
Tel. (998) 8-81-28-00 Ext. 5306

C. DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
Horario de 09:00 a 16:00 horas.
Tel. (998) 8-81-28-00 Ext. 5307

D. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL
Horario de 09:00 a 16:00 horas.
Tel. (998) 8-81-28-00 Ext. 5301

CcODIGO:
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CD Compact Disc.
CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.
EBA Emision Bimestral Anticipada.

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de

FONACOT los Trabajadores.
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
FOVISSSTE Sociales de los Trabajadores del Estado.
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
INFONAVIT Instltgto del Fondo Nacional de Ila Vivienda paralos
Trabajadores.
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

del Estado.

LA DIRECCION Direccién de Recursos Humanos.

OFICIALIA Oficialia Mayor.

RCV Retiro, Cesantia y Vejez.

SENTRE Sistema de Entrega-Recepcion.

SERICA Slstema.EIeCtronlco de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y

Aportaciones.

SINAVID Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derechos.

SUA Sistema Unico de Autodeterminacion. - iyuiiAMIENTO DF i
| & o 3‘;;‘\’”()JUAREZ‘_‘ ]
& A Al |

SCG Sistema de Contabilidad Gubername‘h‘taﬂ'&%_, abiakibiiy {
; 2 1 JUN, 2022 3:

PBR Programa basado en resultados o i




e \q\oifs"'lro CODIGO: MO-OMA-RH-01
£ L e
S \Q % FECHA DE
= A " R EMISION: 24/06/2022
; "@'. VERSION: 01
O"INTANA 0°
PAGINA: 18 DE 141

CAPITULO II

DE ORGANIZACION

 H. AYUNTAMIENTO DE
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

PRESIDENTE MUNICIPAL OFICIALIA MAYOR
T OFICINA DEL OFICIAL MAYOR
OFICIALIAMAYOR
%'NTANA“OO :&gsg{_‘:ﬂfm — , — : ASISTENTE ADMINISTRATIVO HAYUNT/
BENITO JUAREZ
INTENDENTE
COORDINACION DE SOPORTE
TECNICO
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
2)

UNIDAD JURIDICA

) * OFICIALIA MAYOR
UNIDAD DE EVENTOS CIVICOS CANCUN, Q. ROO

SECRETARIO
PARTICULAR SECRETARIA
23 ASISTENTE
CHOFER JURIDICO
iy A CONTRALORIA
INTERNA
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

OFICILIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

H. AYUNTAMIENTO
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INFORMACION DOCUMENTAL:
|
FATURA DEL A l I
JEFATURA DEL AREA
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CANCUN, Q. ROO
JEFATURA DEL TORA DE
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INVENTARIO DE PUESTOS

NUM. PUESTO, TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD PE':QOS.OI:IEAS
ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL. EN EL
CARGO

1. Direccién de Recursos Humanos 01

2. Secretaria 01

3. Asistente de Recursos Humanos 02

4., Técnico de Soporte e Informacién 01

5: Jefatura de Archivo y Analisis Documental 01

6. Asistente de Resguardo Documental 01

I Auxiliar Administrativo de Resguardo Documental 01

8. Asistente de Anélisis Documental 01

9. Auxiliar Administrativo de Analisis Documental 01

10. Jefatura del Area Presupuestal 01

1. Asistente Presupuestal 04

12. Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral 01

13. Asistente de Término Laboral 01

14. Asistente de Recepcién Documental 02

15. Asistente de Atencién en Ventanilla 02

16. Asistente Administrativo 02

17. Jefatura del Departamento de Prestaciones, Seguridad e Higiene 01

18. Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo “a j:{frz;ﬁmr
19. | Auxiliar Administrativo fba':}l*b!;{\j ",r‘ o
20. | Técnico ISSSTE [ ) ‘.‘%N. Ay O 4
21 Técnico en IMSS
22. Auxiliar en IMSS
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23. Técnico en Prestaciones 01
24, Jefatura del Departamento de Néminas 01
25. Técnico en Créditos 01
26. Técnico en Estadisticas 01
27. Técnico en Némina 03
TOTAL 36

H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
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‘ o-l DESCRIPCION Y PERFIL LA DIRE

RECURSOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO Direcciéon de Recursos Humanos
4.4.01

Oficialia Mayor

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
S NOMBRE DEL PUESTO

01 Secretaria

02 Asistente de Recursos Humanos

01 Técnico de soporte e informacién

01 Jefatura del area presupuestal

01 Jefatura del area archivo y analisis documental

01 Jefatura del departamento administrativo y laboral

01 Jefatura del departamento de prestaciones, seguridad e higiene
01 Jefatura del departamento de néminas

SRRl SR oI N T L S S S N NS DRSS
SUBORDINADOS INDIRECTOS

04 Asistente presupuestal

01 Asistente de resguardo documental

01 Auxiliar administrativo de resguardo documental

01 Asistente de analisis documental

01 Auxiliar de administrativo de analisis documental

01 Asistente de término laboral o, H ﬁv_ﬁ‘cfj‘&fé}”f
02 Asistente de recepcién documental KW ESAE
02 Asistente de atencién en ventanilla 24 JUN, 2022
02 Asistente administrativo )

01 Técnico en INFONAVIT y apoyo educativo ‘

01 Auxiliar Administrativo
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RECURSOS HUMANOS

01 Técnico en ISSSTE

01 Técnico en IMSS

01 Auxiliar en IMSS

01 Técnico en prestaciones

01 Técnico en créditos

01 Técnico en estadisticas

03 Técnico en nédmina

2 S

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y organizar el factor humano conforme a la normatividad, las politicas y
criterios vigentes, que contribuyan a su éptimo desarrollo y favorezcan el cumplimiento
de los objetivos del Municipio de Benito Juarez

"H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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‘ ‘ 'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE
[ ]

RECURSOS HUMANOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE DE
SEREERNRIR RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE SOPORTE JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO
DE INFORMACION Y ANALISIS DOCUMENTAL

JEFATURA DEL AREA

PRESUPUESTAL
JEFATURA DEL JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES, SEGURIDAD DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL E HIGIENE DE NOMINAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Seleccionar, contratar, evaluar y cuando proceda Iegalmenteaﬁbp\lrgw%)mas del
o1 personal que labore en el Municipio, en apego a las! dl cuomesaagueabiles y a las

establecidas en el Reglamento del Servicio Publico deg;grﬁera 'dé‘ff Admmnstracnon
Publica del Municipio de Benito Juarez
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE

RECURSOS HUMANOS

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos

02 gue rigen las relaciones de trabajo de la Administracién Publica Municipal, en
coordinacion con las Dependencias que correspondan;
Mantener comunicacion permanentey representar al Oficial Mayor en los asuntos que
03 éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de los servidores publicos al
servicio del Municipio;
Aplicar las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccién,
04 contratacion del personal, pago de salarios y prestaciones de los empleados de las
Dependencias del Municipio;
Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de
05 administracion de los recursos humanos deben de observar las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Municipal.
06 Aplicar los movimientos de personal que le sean solicitados por las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal previa validacién del Oficial Mayor.
07 Proponer el sistema de incentivos y prestaciones para el personal al servicio de la
Administracién Publica Municipal;
Evaluar y dictaminar conforme lo valide el Oficial Mayor sobre las propuestas para el
08 otorgamiento de premios, estimulos y recompensas en los términos de las
Condiciones Generales de trabajo y disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia.
Aplicar las politicas que norman la remuneracién que deba otorgarse a los servidores
09 publicos, en concordancia con la respectiva estructura organica funcional, los
tabuladores de sueldos y los catalogos de puestos aprobados;
10 Elaborary mantener actualizado los catdlogos de puestosy los tabuladores de sueldos
de la Administracion Publica Municipal.
Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de:pe£§9na!~;d§{§§xgﬁﬁ%ﬂg§eﬁda_s, asi
- como contar con datos estadisticos de las plan ‘s 'def.'ﬁaﬁ: Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, e informar al Ayum:}gfr nto 68 dias é‘hf‘nce de cada
mes. i - i
. 4 JUN, LULC
12

! A i
Mantener la racionalidad en las estructuras organicas y ocupacionales autorizadas;

- LA
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RECURSOS HUMANOS

13

Registrar y resguardar las estructuras organico funcionales de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como los Manuales de
Organizaciéon y Procedimientos actualizados de cada Unidad Administrativa de la
Administracién Publica Municipal;

14

Proponer el formato de identificacién de los empleados de la Administraciéon Publica
Municipal y validar las identificaciones que emitan las diferentes dependencias de
acuerdo al formato propuesto;

15

Aplicar a los servidores publicos las sanciones administrativas y econdémicas que
determine la Contraloria Municipal;

16

Integrar y mantener actualizados los expedientes de los servidores publicos y tramitar
todo lo relativo a los nombramientos, protestas del cargo, ascensos, cambios de
adscripcion, licencias, vacaciones y bajas; proporcionar documentos de identificacién;
asi como realizar los tramites respectivos ante el Instancias de Seguridad Social;

17

Solicitar la contratacion de los servicios técnicos y profesionales que se relacionen en
el ambito de su competencia;

18

Intervenir y dar seguimiento a las demandas que presentan los trabajadores sobre los
servicios médicos que proporcione las Instancias de Seguridad Social;

19

Intervenir como representante del Oficial Mayor en las Comisiones Mixtas previstas en
el contrato colectivo de trabajo;

20

Coadyuvary promover en las Dependencias, Instituciones y Organizaciones Sindicales
y Laborales, el desarrollo de las actividades culturales, recreativas y sociales del
personal al servicio de la Administracion Publica Municipal para la integracién familiar;

21

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos
que rigen las relaciones de trabajo entre el Municipio y los servidores publicos.

22

Elaborar y proponer al Comité del Servicio Publico de Carrera, las politicas y
lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la REGLAMENTO
INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA
ROO. Pagina 9 de 27 Administracion Publica Municipal, a fin de asegurar su
aprovechamiento y aplicacién, con criterios de calldad eﬂCIenCIa austeridad,

racionalidad e lmpacto social; . ‘,.-;“x “H. AYUNTAMIENTO DE

=2

23

‘ ":zo deﬁ&erﬁ’cﬂi& Rublico de

24

Supervisar que los recursos humanos asignados por Ia Oficialia Maydr sean destlnados
para el fin para el cual estan afectos y que sean aprovechados de manera eflcaz
eficiente, honrada, transparente y racional. la g/ 8 BER

25

Dentro de las facultades establecidas para el SerV|C|o Publrce*de Canf“rb »ef/aluar el
cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracién
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RECURSOS HUMANOS

Pudblica Municipal, de las politicas, normas, procedimientos y programas que regulen
el funcionamiento de los sistemas de capacitacion y desarrollo de personal, asi como
de profesionalizacién;

26

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

éFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar la correcta elaboracién de la ndmina quincenal y autorizar la impresiéon y

01 i o L
distribucién de némina y comprobantes de pago.

02 Aplicar a los servidores publicos las deducciones via némina derivadas de las
sanciones administrativas y econédmicas que determine la Contraloria Municipal.
Coordinar y controlar los movimientos de personal, incluyendo lo relacionado con

03 altas, bajas, cambio de funciones, cambios de adscripcién, licencias y de cualquier
concepto aplicable de los servidores publicos.

i Coordinar las gestiones de las prestaciones sociales de los trabajadores de las
diferentes dependencias.

05 Coordinar el correcto resguardo documental de los expedientes del personal en
servicio y del personal que haya causado baja.

06 Proponer el proyecto del presupuesto anual para el capitulo 1000 y dar seguimiento a
su ejercicio.

o7 Evaluar el otorgamiento de las prestaciones econémicas y sociales a que tiene
derecho el personal.

08 Verificar la correcta aplicacién de leyes y reglamentos en materia fiscal, en el ambito
del recurso humano.

09 Resguardar las estructuras organicas del H. Ayuntamiento de Benito Judrez.

— . ity M AVONTAMIENTODE

10 Dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de ﬁfran’parentamy; c§ a

.- o R N
Informacién, en materia de Recursos Humanos. | ™ @
- Coordinar los procesos de auditorias, solicitadas por dependencﬂas dé'los tres ordene

de gobierno que las requieran.
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RECURSOS HUMANOS
2 Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion realizadas por las
dependencias de los tres érdenes de gobierno que lo requieran.
13 Asistir a la Oficialia Mayor en las reuniones o eventos que se designe.
14 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
B - d - B - R
Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional -
5 - profesional X Postgrado -
no terminada <
2 terminada
(2 anos)

Licenciatura o Licenciatura en Administracién, Psicologia, Ciencias Sociales, Ingenieria
carreras afines. en Gestion Empresarial o carrera afin.

Area de especialidad

requerida Recursos humanos, relaciones laborales, administracion de
(Conocimiento instituciones, administracién publica

Técnico).

P

Competencias Laborales

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Equipo de cdémputo, copiadora, scanner y
proyector

Experlencla 5 afos en administracién publica en puestos directivos

Directivas:
e Gestion de proyectosy de eqmpos
e Liderazgo j 70 WIN 20727
e Asertividad | S
e Visibny pensamiento estrateglco
e Controlysupervision & 7 Z& &
¢ Capacidad de analisis y organ?z?af:non
¢ Autoconfianza

Habilidades
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RECURSOS HUMANOS

e Orientacién al desempefio.

Técnicas:

e Conocimiento de informatica basica
Base de datos
Redaccidén persuasiva
Planificacién de proyectos
Negociacién
Gestién del tiempo y del talento
Inteligencia emocional y social
Razonamiento légico
Métodos de administracion de personal

General:
e Comunicacién
e Innovacién
e Toma de decisiones
e Delegacién de funciones
e Resiliencia
e Persuasion
e Motivacion
Identificacién y resolucion de conflictos

Profesionalidad
Responsabilidad
Seriedad
Empatia
Positivismo
Seguridad
Lealtad

Etica

Integridad
Respeto
Proactividad
Honestidad
Motivacién
Sentido de pertenencia
Disponibilidad
Transparencia
Cordialidad

“ Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

H. A {U"’AMI\.N"’O DE

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
procurar su conservacion y oportuno mantenlmlenté b
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RECURSOS HUMANOS

‘ Manejo de Informacion: LTAIPQROO. Articulo 134 Fr. 3

. « T I TmE

Manejo de Presupuesto: REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO ART. 10 FRACC. X

- - I T I
kR 08 0

AUTORIDAD:

Autorizar los movimientos de altas, bajas, incidencias y movimientos de
personal.

Proponer el presupuesto anual de la direccidon y dar seguimiento a su ejercicio
una vez que estos se encuentren debidamente autorizados.

Autorizar el registro y tramite de las promociones, transferencias vy
reubicaciones del personal dentro del H. Ayuntamiento, o cualquier otro
documento que requiera el personal para la identificacion de servicios.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de trabajo entre el municipio y los servidores
publicos.

Aplicar a los servidores publicos las sanciones administrativas y econdmicas
que determine la Contraloria Municipal.

Seleccionar, contratar, evaluar y cuando proceda legalmente, aplicar las bajas
del personal que labore en el municipio, en apego a las disposiciones
aplicables.

Autorizar la actualizacién de informacién en materia de recursos humanos, en
el Portal Nacional de Transparencia.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ otal, de total de incidencias aplicadas en nébminas. _
n}Total, de Expedientes Actualizados. '
E’Total, de Estructuras organicas bajo resguardo.
nﬁtal, de finiquitos y/o liquidaciones gestionadas.

’lnformes de avance del PBR del ano fiscal.

— TS
RENITC JUAREZ
ALY o . W
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE
RECURSOS HUMANOS

Me comprometo a desempefar las labores del puesto puUblico 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.

Nombre y Cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza Nombre y Cargo: Lic. Eugenio Segura

Hernandez Vazquez
Directora de Recursos Humanos Oficial Mayor
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

" H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
RIS A K
i\ N Pled” 574 B
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [EE(EIEE!
4.4.02

JEFE INMEDIATO l Direccién de Recursos Humanos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir a la Direccion de Recursos Humanos en las actividades administrativas, aplicando
las técnicas secretariales necesarias, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno,
acorde a los objetivos de la direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

01 Atender las llamadas telefénicas para la Direcciié'q;'q\ejﬁemﬁg*@ﬁﬁ@ﬁh%.
- . - N TOHIAREL
02 Realizar constancias de ingresos y laborales del pi dmal qué,«’lb“:sehé;‘cfe.
L A3 B L s =

SRR

Realizar la certificacién de cartas poder para cobro de nérlnin,z?, a,rlos beneficiarios
. . . { L 8 JUN, LULL i

de los trabajadores de base que asi lo requieran. : ‘ !

Vigilar el control de registro de asistencia del personal de la Direccién de .

04 5 \
Recursos Humanos. RN E HE RS E YN

03
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05 Control de la correspondencia interna.

06 Elaborar los oficios y documentos en general que le sean solicitados.

07 Resguardar y controlar los archivos del centro de trabajo.

08 Mantener actualizados el archivo fisico y |a base de datos relacionados con el area.

09 Realizar la gestién de pago a beneficiarios de apoyos de gastos funerarios ante la
Tesoreria Municipal y la Direccidn de Egresos.

10 Registrar en el sistema, el devengo por apoyos funerarios, asi como generar los
archivos de la documentacién enviada a la Direccién Financiera.

1 E?ealizar y controlar el inventario de los bienes muebles de la direccién.

2 Realizar la gestion del tramite de préstamos personales ante la Tesoreria Municipal
y la Direccion de Egresos.

13 Realizar la gestion del tramite para el descuento de pensiones alimenticias ante la
Direccion de Egresos y ante el Juzgado correspondiente

14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el superior

jerarquico.

ESCOLARIDAD:

: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

. i 5 Preparatoria o
Primaria - ‘HI Secundaria ‘H - p. X
Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional .
% - profesional Postgrado -
no terminada .
= terminada
(2 anos)
Llcenclatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad R e
requerida AYUNTAMIENTO DE ;
S ie Archivonomia, ortografia, redaccién drm |stra fe) ¢
(Conocimiento < yA & n‘ gttﬂ"J'ﬁJf*%Ez |
Técnico). fi ‘f <
Idioma o Lengua: Espafol 3 ) & WIN 2092 1

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Paqueteria Office

£ specifice; Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas
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Competencias Laborales

3 afios en la Administracién Publica

N/A

compeenciatibolea U R

Directivas:

Técnicas:

Conocimiento de informatica basica
Base de datos
Persuasion

General:

Trabajo bajo presion

Comprensién de consecuencias
Comunicaciéon

Disciplina

Organizacién

Planificacion

Tolerancia al estrés y a la presion
Cordialidad

Disponibilidad

Respeto

Servicial

Seriedad

Honestidad

Empatia

Positivismo

Responsabilidad

Lealtad

Institucionalidad

Discrecion

“ Horario Laboral. De 08:30 a 15:30 horas

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 Informacion: LTAIPQROO ART. 134 Fr.3

Mane]o de Presupuesto' REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO ART. 10 FRACC. X

I Habilidades

Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

AUTORIDAD:

I

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Numero de gestiones concluidas de apoyos funerarios.

“{ Numero de oficios contestados en tiempo y forma.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jennifer Carmelina

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 que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza

Graniel Aguilar Hernandez
Secretaria Directora de Recursos Humanos
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
il W i N
HOSN pe 1y e A




coDIGO: MO-OMA-RH-01
FEMISION: 24/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 37 DE 141

DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTEDE =~
RECURS0S HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Recursos Humanos
4.4.03
JEFE INMEDIATO l Direccién de Recursos Humanos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir a la Direccién de Recursos Humanos en las tareas especificas de la Direccion, asi
como, coordinar a los jefes de departamento para planear, organizar e implementar
actividades que lleven a la mejora continua.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE <::|
RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

e = ) : T : :
o1 Proponer a la direccidn, estrategias y procesos que mejoren los
procedimientos de los diferentes departamentos. . AYUNT,\.’\?{@ES”DE

o Proponer el disefio de modificacién o adiciiéﬁgéﬁ)&étélé"@}a‘é«ﬁﬁé‘étos afin
. o ERRPS 2 AT LR PY AN |

de mantenerlo siempre actualizado. Wikt WEVE :

03 Supervisar el procesamiento de la némina y analisis de datog)de recursos

humanos. { {
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RECURSOS HUMANOS
04 Planear, organizar y evaluar en conjunto con la direccidon de recursos
humanos, las actividades de la direccion.
05 Coordinar a los jefes de departamento en las actividades que la direccion
indique.
06 Coordinar las auditorias de personal, en su caso.
07 Atender las auditorias procedentes de los distintos érdenes de gobierno.
08 Resguardar las estructuras organizacionales de las diferentes
dependencias del municipio.
09 Asistir a la direccidn, en las reuniones o eventos que se designen.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria - ‘n Secundaria - W-[ Ptep:::ratorla ° -
Técnica

Carrera

" Carrera
Profesional .

% - profesional X Postgrado -
no terminada .
s terminada

(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en Administracién, Psicologia, Ingenieria en Gestién
carreras afines. Empresarial o carrera afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién de personal, recursos humanos, administracién publica

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas ITAMIENTO DE

Informaticos:

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de’
proyector

Experiencia: 3 afios en la administracién publical ..

L
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4 4 03 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTEDE
RECURSO0S HUMANOS

Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo

e Control y supervision

e Capacidad de andlisis y organizacion
e Planeacion

Técnicas:

Conocimiento de informatica basica
base de datos

planificacién de proyectos
negociacion

gestion del tiempo y del talento
inteligencia emocional y social

Habilidades

General:
¢ Comunicacién
¢ Resiliencia,
e Persuasion
e Motivacion
e Identificacidén y resolucién de conflictos
¢ Toma de decisiéon

e Proactividad

e Entusiasmo

e Persistencia

¢ Responsabilidad
e Optimismo

Actitudes. e Honestidad

e Seriedad

e Lealtad

e Empatia

e Etica
“ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi_ como,
procurar Su conservacion y oportuno manten imiento AYUwA.w NTO DE

Manejo de Presupuesto: REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOQ DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO ART..10, FRACC Xy

'.?“ J"x‘ :: %ﬁzf‘ Ilmh b B
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4 40 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTEDE
ok, 3 RECURS0S HUMANOS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
_ NUmero de auditorias solventadas de los tres érdenes de gobierno.

ni Numero de informes de actividades presentados.

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 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

Nombre y Cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza Hernandez
Directora de Recursos Humanos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Néstor Octavio  |Nombre y Cargo: . Gyadalupedel Carmen
Sanchez Vanda Lopez» St éndggum JUAREZ
: N, |
Asistente de Recursos Humanos Asistente defR&'&fsos Humanos K 5
T JUN. 02 |

Fecha: 24/06/2022 JFecha: 24/06/ 2022 [
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICODE
SOPORTE E INFORMACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

b (o] V=1~ Hel M1V 35 (e B Técnico de Soporte e Informacion
3 JEFE INMEDIATO LDireccic’m de Recursos Humanos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar soporte técnico a los diferentes departamentos y areas de la Direccién de
Recursos Humanos referente a la plantilla laboral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE SOPORTE <::
E INFORMACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

e —

Realizar los reportes estadisticos y financieros que solicite la Direccion de

O Recursos Humanos. | . H. AYUNTAMIENTO DE i

&5 Vigilar y dar seguimiento al mantenlmlentcgpjgéven:tﬁig‘*‘de*ldséquos de
computo de los diferentes departamentos y-aréas de la direccion. |

03 Realizar macros y base de datos que ayudén al con%rlél d‘é 'Iéié'r:i’gmina. ‘

04 Apoyar a los diferentes departamentos y é[’e;is en ;Ia__‘ugpe‘_racjgn/(-dae{ los

. A AN, B A B M M
sistemas o programas que empleen para susl;ﬁup‘gqne‘;s;.;g L;é PAYRAS “J |
T K T e ~. s - =

P
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' 4.04 'DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO DE
® { )]

SOPORTE E INFORMACION

Integrar las plantillas del personal y actualizar datos de las diferentes
05 dependencias del Municipio para ser cargadas en el Sistema de Entrega -
Recepcion (SENTRE).

Generar la ndédmina quincenal de forma digital de las diferentes
dependencias del Municipio para su uso administrativo.

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

06

07

RFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: gdjgstl;e con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Carrera
. Carrera
Profesional s
5 = profesional X
no terminada 5
. terminada
(2 anos)

Preparatoria o
Técnica

Postgrado -

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Conocimiento en sistemas de néminas, manejo avanzado de paqueteria
(Conocimiento office, programacién en general.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Licenciatura en informatica, Ingenieria en Sistemas o carrera a fin.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

“ Experiencia: 3 afos en la administracién publica

Competencias Laborales

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Equipo de cdmputo, copiadora, scannery
proyector

Directivas: N
e N/A A ’:\;‘u’j:;,wl’:”,"‘;?’-
Habilidades Técnicas: 4; CHO Iﬁlni‘c.:

. X.
e Conocimiento en sistemas e mforfmatlca 7 L ,
* Manejo profesional de paqueterla ofﬂce y programacuon i i
e Razonamiento légico ; 2 & RN 26727
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44 04 DESCRIPCION Y béﬁi:ii.“l’jé TECNICO DE
ok, SOPORTE E INFORMACION

General:

e Resiliencia
Comunicacién
Innovacién
Autoevaluacion

Servicio
Tolerancia
Compafierismo
Respeto
Responsabilidad
Seriedad

Lealtad
Disponibilidad

_ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 134 Fr. 3

Manio de Presupuesto: REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO ART. 10 FRACC. X

AUTORIDAD:
Realizar macros y base de datos que ayuden a la optimizacién del trabajo en
- los departamentos que integran la Direccién de Recursos Humanos.
Realizar reportes estadisticos y financieros de la ndmina que solicite la
- Direccién de Recursos Humanos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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SOPORTE E INFORMACION

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.
(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 DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Abel Eduardo Magana
Rezza
Técnico de Soporte e Informacion

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

orL 0

Nombre y €argo: Lic. Nora Viviana
Espinoza Hernandez
Directora de Recursos Humanos

Fecha: 24/06/2022

Fecha: 24/06/2022
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4. 4. 05

AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PR (o] ¥]:1-1W ol I -1U] I3 (o I Jefatura del Area de Archivo y Andlisis Documental

JEFE INMEDIATO Direccion de Recursos Humanos
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
01 Asistente de resguardo documental
01 Asistente de analisis documental

SUBORDINADOS INDIRECTOS

01 Auxiliar administrativo de resguardo documental

01 Auxiliar administrativo de analisis documental

04 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, custodiar, verificar, organizar y controlar los expedientes de personal activo
e inactivo del Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
!

JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y <:|
ANALISIS DOCUMENTAL

T SRV
' P ETO DE
ASISTENTE DE RESGUARDO ASISTENTE DEANALISIS| - 1L}
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE |
RESGUARDO DOCUMENTAL ANALISIS QCUM‘ENTQL.‘W& & ,
| B 5 FG B o SR M {
| W07 X6 B N L9 S :
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4 4 o 5 'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO | ' |

Coordinar y organizar el estatus de los expedientes de personal activo,

of inactivo y en tramite.

02 Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacion y
resguardo de los documentos en los expedientes de personal.

03 Vigilar que las actividades de organizacién y descripcién documental, se
lleven a cabo conforme a los principios de archivonomia.

04 Vigilar y supervisar la entrega de las constancias de alta y baja del IMSS e
ISSSTE, a aquellos colaboradores que lo soliciten.

05 Coordinar y controlar el servicio de préstamo, consulta y acceso a los

expedientes y documentos de personal.

Asesorar, coordinar y verificar la elaboracién y depuraciéon de los archivos en
06 general de la Direccion de Recursos Humanos, para el resguardo
correspondiente.

Coordinar, clasificar y depurar la documentacion en los expedientes de

07
personal.
Dar respuesta a las solicitudes de informacidn de expedientes y registros de
08 la persona, realizadas por los tres érdenes de gobierno o por instancias
judiciales.
09 Coordinar, verificar y remitir informacién para dar respuesta a las solicitudes
de transparencia y accesos a la informacion publica.
10 Formular el catdlogo de disposicién documental y la clasificacion

archivistica de la Direccion de Recursos Humanos.

Establecer los mecanismos de control necesarios para el resguardo y
n conservacién de los documentos y expedientes, que por su valor forman
parte del acervo de la Direccién de Recursos Humanos.
Promover, organizar y coordinar programas d&capacntacnomy actualizacion
sobre archivonomia. K, N 3 LM ‘V"mm.

Las demas funciones inherentes a su puestq’o»

superior jerarquico.

12

13
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AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
puesto

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

Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

- |n|;Secundaria

i Preparatoria o i
Técnica

i

Carrera
profesional
terminada

X Postgrado -

Licenciaturao
carreras afines.

Carrera

Profesional
4. 5

no terminada

(2 afos)

Administracién, en su caso.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Archivonomia, estructura organizacional, relaciones humanas, ortografia
y redaccién.

Idioma o Lengua:

Espafol

Conocimiento

Manejo de Programas

Paqueteria Office

Especifico.

Informaticos:
Manej.o ‘?e i Equipo de cémputo, copiadora, scanner y
Especializado y/o
z proyector
Herramientas

“ Experiencia:

Competencias Laborales

3 afos en la administraciéon publica

Directivas:

Liderazgo
Gestion en equipo
Control y supervisi

on

Relaciones interpersonales
Capacidad de sintesis y analisis

Habilidades

Técni
L]
L]

cas:
Conocimiento de i
Base de datos

nformatica basica

Redaccidén persuasiva

Gene
L]
L]
.

ral:
Resolucién de con
Comunicacién

flictos

Delegacién de funciones | s+

Motivacion
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Lle o 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

Responsabilidad
Seguridad
Confidencialidad
Motivacion
Disponibilidad
Respeto
Seriedad
Institucionalidad
Sentido de pertenencia
Discrecién
Honestidad
Empatia
Discrecion

-E. Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

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: LTAIPQROO ART. 134 Fr. 3

 Manelo de Informacién: LTAPOROOART. 34 Fr3 ]
e - T TEE T
Menelode Presupuestornin

Manejo de Presupuesto: N/A

3 ZH I I -
aombaze 8 2 R

Actitudes.

AUTORIDAD:

Supervisar los archivos documentales del personal activo, inactivo y los que
se generen en la Direccidon de Recursos Humanos.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Porcentaje de expedientes integrados correctamente.

m NuUmero de respuestas de informacién entregadas oportunamente.
e . AYONTAMIENTO DE

35 L3N htNHHJUAREZ
\ﬁ%i ele Al
*l’{)

XX vy

2 4 JUN. 2022 |

= 4w
’%‘;"\'% gQ f‘mj! ’“5; ,’

BN
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_’4 4 o 5  DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
oldre AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

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 apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 2
PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Bertha Mercedes
Chale Acosta

Jefatura del Area de Archivo y Anélisis

Documental

||=echa: 24/06/2022 |Fecha: 24/06/2022

Nombre y Cargo: Lic. Nora Viviana
Espinoza Hernandez
Directora de Recursos Humanos

W, AYUNTAMIENTO DE
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RESGUARDO DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] ]z1~{-Mn] M -1V|3J el Asistente de Resguardo Documental
4.4.06

JEFE INMEDIATO

| SUBORDINADOS DIRECTOS ' s

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
—ﬂ Auxiliar Administrativo de Resguardo Documental

02
02

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la jefatura del area de archivo y analisis documental, en la recepcion,
catalogacion y resguardo de los documentos que integran los expedientes de personal.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y
ANALISIS DOCUMENTAL

ASISTENTE DE RESGUARDO <:—|
DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

de personal activo e inactivo.

DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
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4 OG DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE VDVE
o™ e RESGUARDO DOCUMENTAL

Custodiar los expedientes activos e inactivos en una unidad de archivo, a fin
02 de mantener la informacidén organizada a disposicién de la Direccién de
Recursos Humanos.

Apoyar en el registro y actualizaciéon de la base de datos de los expedientes

03 ; . .
de personal activo e inactivo.

04 Supervisar que los archivos de personal inactivo, estén debidamente
rotulados para el resguardo en el archivo de concentracién de la Direccion.

05 Proporcionar los expedientes solicitados, previa autorizacién de la Jefatura
del area de archivo y analisis documental.

06 Integrar, escanear y resguardar los documentos en los expedientes del
personal activo.

07 Entregar las constancias de alta y baja del IMSS e ISSSTE, a aquellos
colaboradores que lo soliciten.

08 Auxiliar en el proceso de actualizacion de los expedientes fisicos de personal

activo e inactivo.

Integrar, escanear y resguardar los documentos en expedientes activos de la
09 Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito, Bomberos vy
pensionados

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

10

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:
puesto
Técnica

Carrera
g Carrera
Profesional p
. - profesional -
no terminada .
. terminada
(2 anos)

Postgrado -

Licenciaturao
. N/A
carreras afines.

Area de especialidad _ i i
requerida Archivonomia, manejo de archivo dc I@%tal *brﬁbérfaﬁé"lr‘eﬂacuon y
(Conocimiento administracién, en su caso. 2 f“ :"};f\ o

;-c"*‘ =,
b >

Técnico).

s Idioma o Lengua: Espafiol ) NN 3099
Conocimiento 4 JUN., ¢ ‘
ifico. Manejo de Programas
Especifico J iy g Paquete
Informaticos: g W OR BTN (T KEDhy D
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4 4 06 DESCRIPCION Y PERFIL DE
RESGUARDO DOCUMENTAL

Manej? c.le Equipo Equipo de computo, copiadora, scanner y
Especializado y/o i
Herramientas Pros

n Experiencia: 1afo en la administracién publica

Competencias Laborales

Directivas:
° N/A

Técnicas:

Habilidades e Conocimiento de informatica basica

e Base dedatos

General:
e Orden
e Motivaciéon
e Resoluciéon de conflictos

Disponibilidad
Servicio

Respeto
Proactividad
Seriedad
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Discrecioén
Empatia

“ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

Maneio de Informacién: LTAIPQROO ART.134 Fr. 5

—-—

Manejo de Presupuesto' N/A

Actitudes.
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

RESGUARDO DOCUMENTAL

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Numero de expedientes bajo resguardo documental.

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 que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

b .
Nombre y Cargo: C. Neftali Tonatiuh sk dis, oilliiriiahiide
Aguilar Ochoa R Atuty
; g Jefatura del Area de Archivo y Anélisis
Asistente de Resguardo Documental
Documental

|Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR '
ADMINISTRATIVO DE RESGUARDO DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

s [y (el % ]=]>{-Mn] B8 -1V] 35 fe M Auxiliar Administrativo de Resguardo Documental
: JEFE INMEDIATO LAsistente de Resguardo Documental

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener controlados y organizados los expedientes de personal activo e inactivo en el
archivo de concentracion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE DE RESGUARDO
DOCUMENTAL

l

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE <:|
RESGUARDO DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Ordenar y clasificar la documentaciéon para el debido resguardo en los
expedientes de personal activo e inactivo

02 Mantener el control de los archivos de persona.l.igagti‘vore_t?.Le_slguafcdq.v., gy

% 4, AYUNTAWIGRIO D .

03 Facilitar los expedientes de personal, previa f‘ni, cacion’ def 2
resguardo documental. | Sgfiers® N EWH SN |

04 Llevar el registro y control de los expedientes con estatus deipréstamo. !

05 Integrar documentacién en los expedientes de personal con estatus activo
o inactivo. 1‘:_:.‘ v ". : :,_: ‘:"‘;'r':‘l"_‘ AD Ig"f"‘«‘ ":-
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DESCRIPCIONYPERFIL;DE AUXIAR

ADMINISTRATIVO DE RESGUARDO DOCUMENTAL

Auxiliar al asistente de resguardo documental, en la entrega de
06 las constancias de alta y baja del IMSS e ISSSTE, a aquellos colaboradores
que lo soliciten.

07 Escanear los expedientes con estatus de baja.

08 Auxilif’:\r en el fotocopiado y escaneo de cédulas u oficios de vacaciones y
permisos.

09 Apoyar en gl pr(?cesq de actualizacion de los expedientes de personal con
estatus activo e inactivo

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
_‘ Primaria Secundaria - lu

Carrera
& Carrera
Profesional .
£ - profesional -
no terminada 3
. terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

/A
Area de especialidad
requerida Archivonomia, manejo de archivo documental, ortografia, redaccién Y
(Conocimiento administracién
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
.. Manejo de Programas > :
ConOijlento Ihformiticas: Paqueteria Office
Especifico. - =
Manejo de Equipo : > ’
ke Equipo de cémputo, copiadora, scannery
Especializado y/o
2 proyector
Herramientas

“ Experiencia: 1afio en la administraciéon publica

Competencias Laborales

w

Preparatoria o
Técnica

Postgrado -

Directivas:

Habilidades . N/A

% N e
]q: WO ’!\,«
; r‘m &A &‘I;’ M}x L2
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
P

ADMINISTRATIVO DE RESGUARDO DOCUMENTAL

Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Base de datos

General:
e Orden
e Motivaciéon
e Resolucién de conflictos

Disponibilidad
Servicio

Respeto
Proactividad
Seriedad
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Discrecion

-El Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

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: LTAIPQROO. ART.134 Fr. 3

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Ndmero de expedientes clasificados correctamente. i -;

- . .ore . | st im o m ®EE G % G :
“’ NuUmero de expedientes movilizados para mtegra}cg_pp;& Z% g DY YR LR
1 Wy A WSR3 & N O G
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE RESGUARDO DOCUMENT

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 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 DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Evelio Salvador Garcia Nombre y Cargo: C. Neftali Tonatiuh

Auxiliar Administrativo de Aguilar Ochoa
Resguardo Documental Asistente de Resguardo Documental

Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

. H, ATUNTAMIENTO BE
&, % . N ARES
k g “:ﬁ;' A \ _EE:\\LU{A;I,JQ;.A;
S § g ‘.lﬂ';’r‘, lr‘:;‘ % :-.
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4 4 08 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
- ANALISIS DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

iz bl (el V=1 Hs] MV 3H el Asistente de Analisis Documental
) JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Archivo y Andlisis Documental

SUBORDINADOS DIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Decepcionar, analizar y clasificar los documentos para elaborar los expedientes de
ingreso de personal al area de archivo y analisis documental de la Direccidn de Recursos
Humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y
ANALISIS DOCUMENTAL

ASISTENTE DE ANALISIS DOCUMENTAL :

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

(Recepcién y analisis de documentos para lelabor,
expedientes de personal en activo e inactivo. | &L 5 i

01
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

ANALISIS DOCUMENTAL

02 Elaborar los expedientes del personal de ingreso, reingreso vy
reincorporacion laboral.

03 Qbservar aquellos expedientes que no cumplan con los requisitos para la
integracién del expediente de personal.

04 Escanear los expedientes de personal de nuevo ingreso y documentos que
se generen relativos a dichos expedientes.

05 Mantener actualizados los registros de expedientes de personal activo en la
base de datos correspondiente.

06 Coordinar la actualizacién de expedientes de personal activo.

o7 Proporcionar los expedientgs de personal solicitados, previa autorizaciéon de
la Jefatura del area de archivo y analisis documental.

08 Supervisar el escaneo de los formatos de vacaciones y expedientes de alta
de personal.

09 Entregar las constancia.s' de alta y baja del IMSS e ISSSTE, a aquellos
colaboradores que lo soliciten.

10 Asistir a la Jefatura del darea de archivoy analisis documental, en la busqueda
de informacién para dar respuesta a la correspondencia diaria.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignhe la

m Direccion de Recursos Humanos.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

o
T

puesto
. Preparatoria o
N - N - B :
Carrera
3 Carrera
Profesional =
. - profesional - Postgrado -
no terminada <
~ terminada
(2 afhos)
Licenciaturao
. N/A e
carreras afines. " e S DE
Area de especialidad SRy *‘55“*"0_‘9"(*“3?‘-'.
requerida Archivonomia, estructuras organiz ?5 reldci® ‘éfmrfiar?as, !
(Conocimiento ortografia, redaccion. . |
Técnico). 9 1 N 077 ;
L ) Jo ey 1

Conocimiento

l
Idioma o Lengua: Espaﬁoll

Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paq uet%néﬂdfff '
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4 4 08 bE"s":émvpciéN Y PERFIL DE ASISTENTE DE
- ANALISIS DOCUMENTAL

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de codmputo, copiadora y scanner.
Herramientas

“ Experiencia: 2 aflos en la administracién publica.

Competenclas Laborales

_—

Directivas:

e Supervisiéon

e Control

e Capacidad de analisis y de sintesis
Técnicas:

e Conocimiento de informatica basica

Habilidades e Base de datos,

General:

e Resolucién de conflictos

¢ Comunicacion

e Delegacion de funciones

¢ Motivacién

¢ Organizacién

e Responsabilidad
e Seguridad

e Confidencialidad
¢ Motivaciéon

e Disponibilidad
Actitudes. e Respeto

e Seriedad

e Institucionalidad
¢ Compromiso

e Lealtad

e Discrecion.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estar{ destme;dosuaa como
procurar sSu conservacion y oportuno mantemmlento

De 09:00 a 16:00 horas
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

ANALISIS DOCUMENTAL

AUTORIDAD:

Custodiar los expedientes de personal activo y observar aquellos expedientes
| incompletos documentalmente para la integracion del expediente laboral.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

NUmero de expedientes integrados correctamente con incidencias.

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 compafieras(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 JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bertha Mercedes
Chale Acosta

Jefatura del Area de Archivo y Andlisis
Documental

||=echa: 24/06/2022 echa: 24/06/2022

Nombre y Cargo: C. Neify Adriana Balam
Tun
Asistente de Analisis Documental
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 AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.09 _

Auxiliar Administrativo de Analisis Documental

JEFE INMEDIATO lAsistente de Analisis Documental

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcionar y analizar la documentacién relativa a la integracion de los expedientes
de ingreso de personal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Auxiliar en la recepcion de documentos para la elaboracién de expedientes
de personal con estatus activo.

02 Auxiliar en la integracion de documentos dentro de los expedlentes de ]
personal. I %, H. AYL

o= Auxiliar en la entrega de las constancias de alta y; 2
aquellos colaboradores que lo soliciten. S

04 Asistir en la actualizacién de expedientes de personal ? b JUN, 2022

05 Auxiliar en el fotocopiado y escaneo de expedlentes de alta y camblo de
personal. AVEVETaY. ¥ aYa:

% X'rt,??zm:.dv’ﬁm‘ ; g x;;f !
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3 4 ' 09 " DESCRIPCION Y PERFIL DE  AUXILIAR

ADMINISTRATIVO DE ANALISIS DOCUMENTAL

Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el

06 e i
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Técnica
Carrera
Carrera
Profesional 5
. - profesional - Postgrado -
no terminada &
& terminada

(2 anos)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl.da. Archivonomia, relaciones humanas y administracion
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

.. Manejo de Programas . :
(E:onoc'lf?'nento Inferraticos: Paqueteria Office
=Recifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cobmputo, copiadora y scanner
Herramientas
“ Experiencia: 1afo en la administracion publica
e R s

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
Habilidades e Base de datos
General: o, M AYUNTAMIENTO DE
u !u)t % Tk i}
3 BENTO Y
L] Orden. . A ﬁ‘ﬁ? e -', ’.} ;1' \ ) ,\:
e Organizacién \ = B G B A
» Comunicacién ] ‘

» Disponibilidad 7§ JUN. 4
e Servicio

Actitudes. ¢ Respeto l 7 5 ;?- = _Qv A8,
e Proactivo i S o ;1 X
e Seriedad Bl
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DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO DE ANALISIS DOCUMENTAL

e Honestidad

e Responsabilidad

e Seriedad

e Discrecidén
n Horario Laboral. De 09: a 16:00 horas

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: LTAIPQROO. ART.134 Fr. 3

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

—am TN

-« TN e I T -

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL -

_ NUmero de expedientes trabajados para integracion de incidencias.

BENITO JUAREZ
§ W Al
%R R e s |
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ADMINISTRATIVO DE ANALISIS DOCUMENTAL

09 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

A

N
>
AN

FIRMA

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 que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

W

Y/

oDy Ca¥go:zl_e|<t:ir$;uadalupe Meding Nombre y Cargo: C. Neify Adriana Balam
Auxiliar administrative de Andlisis il
Kixtiara IISETELIVE Gy s Asistente de Analisis Documental
Documental
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

M. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
e AL

qQ
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4 4 -I o DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA PRESUPUESTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Tl ¥[:=1-1-H o] JB-1V] 5 (o Il Jefatura del Area Presupuestal

JEFE INMEDIATO Direccién de Recursos Humanos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
T’ Asistente presupuestal

04 |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlary supervisar el capitulo 1000 (servicios personales) del presupuesto de egresos
en cada una de sus partidas, correspondiente a la némina, asi como, el registro contable

de la mismas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
1
JEFATURA DEL AREA N
PRESUPUESTAL A t
p. \n«, JU}J\E—»

: 2 ;;?,ﬁ‘ L ’e‘

ASISTENTE PRESUPUESTAL o

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A
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4 4 .I o BESEDIHCION Y BEREILDELAJEEATURADEL
AREA PRESUPUESTAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Elaborar el proyecto de presupuesto anual del capitulo 1000, servicios
personales del H. Ayuntamiento.

Realizar el analisis quincenal del comportamiento del capitulo 1000,

02 g
servicios personales.

03 Llevar (?I control y acumulado del recurso denominado Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal (FORTAMUN).

04 Conciliar mensualmente el presupuesto de egresos autorizado del Capitulo

1000 Servicios Personales.

Revisar las pdlizas generadas en el area presupuestal y reportes de ndmina,
05 con la finalidad de realizar el andlisis quincenal del comportamiento del
capitulo 1000, para su entrega a la Direccién de Contabilidad.

Generar quincenalmente los layo bancarios y de canasta basica, para su
correspondiente dispersion.

Solicitar y recibir los comprobantes de las dispersiones bancarias para
07 conciliar con lo solicitado a la Direccién de Egresos, para dar cumplimiento
al momento contable del pagado.

Administrar el timbrado de némina, derivado del pago emitido y tramitado

06

08 ; »
por la direcciéon de recursos humanos

09 Asistir a las reuniones de trabajo designe la direccion.

10 Mantenerse actualizados respecto a leyes y reglamentos en materia
presupuestal, laboral y fiscal, en lo relativo al ambito laboral.

- Las demas actividades inherentes a su puesto o las que en su caso a5|gne el
superior jerarquico. f -

|
12 Elaboracion de 3% mensual. |

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X
no terminada .
. terminada
(2 anos)

puesto

Preparatoriao

Secundaria z . B
Técnica

Postgrado -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

AREA PRESUPUESTAL

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Contaduria, o carrera afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Sistemas contables, normatividad contable, laboral y fiscal, cdlculo de
retencién de impuestos.

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas

. teri i
informaticon: Paqueteria Office

Especifico.

9

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo, copiadora, scanner
proyector

Competencias Laborales

3 afos en la administracion publica.

Directivas:
e Control y supervision
e Liderazgo
e Gestion de equipos

Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Base de datos
e Planificacién de proyectos
e Gestion del tiempo
e Razonamiento légico
e Capacidad de sintesis

I Habilidades

General:
e Resiliencia
e Persuasion
e Motivaciéon
e Comunicacién
¢ Resoluciéon de conflictos

Actitudes.

¢ (Profesionalidad

2ps o o e

. Res.ponsabllldad g W N STANTENTO DE
* Seriedad | AEERS  RENITQ JUAREZ

iivi | TGN B ae M 5 % ¥
e Positivismo BRI TN i &f{ %8, %
e Seguridad i SRS
e Lealtad
e Etica

e Respeto

e Proactividad
¢ Honestidad

e Motivacién

e Disponibilidad
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‘w4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL |
4 4 'IO

AREA PRESUPUESTAL

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO. ART.134 Fr. 3

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Porcentaje de incidencias aplicadas presupuestalmente.

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 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 DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L. C. Ana Laura Ek Tzec HemibrsyCal ST, UNTAMTERTD Z: :za
Jefa del Area Presupuestal femnandex o JUinez
Dlrector#ée.é ,.écués’é‘é‘l—ﬁ»un#anos :
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022 ) 4 i 7077

|

‘;’ ; 3 }ﬁ S( W
a __i‘_‘_#:a_ 0, r—ag j 9
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4 4 -l-I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASlSTENTE
PRESUPUESTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO FSIStente Presupuestal
4.4.1

JEFE INMEDIATO ﬁlefatura del Area Presupuestal

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en el control y seguimiento del Capitulo 1000 Servicios Personales en las

partidas correspondientes a la ndmina, a través de conciliaciones y el registro contable
de las mismas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
PRESUPUESTAL

|

ASISTENTE

PRESUPUESTAL <__—1

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual del Capitulo

01 oy
1000, Servicios Personales.

02 Apoyar en el registro contable de la nomlpa,_paxa—eJAWqumcenal del
comportamiento del capitulo 1000, Servicios P: sonalﬁs.no JUAREZ

- Apoyar en el control y acumulado del recursb ndo para AT F‘orfedeamlento

Municipal (FORTAMUN). : ,

# |
nvj’

Generar quincenalmente las pdlizas y reportes de Ia apllcaCIon de | los
04 momentos contables, de la informacion prodUCIda por el depart;,mgnto de
néminas. RIA R KD 19K

;.‘,!H LN

,1 P e ———
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4 4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE. ASISTET_‘ s

PRESUPUESTAL

Realizar las pdlizas generadas en el departamento de néminas y auxiliares
05 respectivos para la conciliaciéon del presupuesto de egresos autorizado de la
partida 1000 en forma mensual.
Reportar de forma quincenal a la Direcciéon de Egresos, los importes por
06 concepto de fondo de ahorro de los trabajadores al servicio del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

Dar seguimiento a las solicitudes de tramite sobre el Impuesto Sobre la
Renta de sueldos y salarios.

08 Realizar el proceso de reexpedicidn de cheque no cobrado en tiempo o
cancelacién de pago.

Conciliar los comprobantes de las dispersiones bancarias contra lo solicitado
a la Direccidn de Egresos.

07

09

Las demas actividades inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

10 L .
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
< 5 . P
-| Primaria - ‘u Secundaria FepHIaEoris » X
Tecnlca
Carrera
. Carrera
Profesional .
2 - profesional Postgrado -
no terminada :
% terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Sistemas contables, normatividad contable, fiscal y calculo de retencién

(Conocimiento de impuestos y contaduria.
Técnico).

\ Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos:

Especifico. ] ] e - oo
Mansje de Bquipo AR pﬁt;\{;&b Pl\':;yb‘r‘%,;scanner y
Especializado y/o 3 ﬁ

Herramientas

Paqueteria Office, Paginas Web

. . _ . NEEN— ) i JUN. 202¢
Experiencia: 3 afios en la administracion publica 15 Y e




DESCRIPCION Y
PRESUPUESTAL

Competencias Laborales

Directivas:
N/A
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PERFIL DE ASISTENTE

Técnicas:

L]
Base de datos
Gestidon del tiempo

Habilidades

Conocimiento de informatica basica

General:
e Resiliencia
Comunicacién

Resolucién de conf

lictos

Profesionalidad
Responsabilidad
Seriedad
Positivismo
Seguridad
Lealtad

Etica

Respeto
Proactividad
Honestidad
Disponibilidad

Actitudes.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

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

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Manejo de Informacion: LTAIPQROO. ART. 134 Fr. 3
Manejo de Presupuesto: REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO ART. 10 FRACC. X

- TN - I I T
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
PRESUPUESTAL

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 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

Nombre y Cargo: L. C. Ana Laura Ek Tzec
Jefa del Area Presupuestal

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO
‘ /
G’E ' ” e i
S T S TR T AT AR IS LAY E

Nombre y Cargo: L. A.E. Priscilla Jhoana Nombre y Cargo: C. Brayant Culebro

Chan Carrillo Rodriguez

Asistente Presupuestal Asistente Presupuestal

Nombre y Cargo: T.?.U. Guadalupe de Nombre y Care
Jesus H

He MR RedEgo
M Canyb Juite

Guerrero Argaez R e N A Y A Y
. Asistente .Presupuestal*’
Asistente Presupuestal SisPASOresurE ‘
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022 /1 It e
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" “  DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA DEL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 'Sefatura del Departamento Administrativo y Laboral
JEFE INMEDIATO Direccién de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.12

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

01 Asistente de Término Laboral

02 Asistente de Recepcién Documental
02 Asistente de Atencién en Ventanilla
02 Asistente Administrativo

07

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y controlar los tramites relacionados con finiquitos y liquidaciones,
asi como realizar las actividades correspondientes a procesos administrativos de la
direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

l

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <——-—|
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

ASISTENTE TERMINO LABORAL

ASISTENTE DE RECEPCL@N DOCUMENTAL -

WA, WL AYY
R BENITO JUAKEZ

ASISTENTE DE ATENClONf;; *veﬁn‘INIL A

ASISTENTE ADM]INISTRAT\/O

A % 22 ] ‘g; S W5 # ") g
2y oe Y ,. W ,J *) ¢
B 7 *; :

]! t:';', , g‘ \‘ 2 Y,“ é.

: w\»\ AL f‘l
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA DEL
o DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 No Aplica.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar y resguardar las estructuras orgdnico funcionales de

01 ; : A e Py .
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.
Supervisar que los recursos humanos, materiales y financieros asignados

02 por la Oficialia Mayor a Direccién de Recursos Humanos, sean destinados
para el fin el cudl estan efectos y que sean aprovechados de manera eficaz,
eficiente, honrada, transparente y racional

03 Realizar los calculos de finiquitos y liquidaciones.

04 Registrar en el SCG (Sistema de Contabilidad Gubernamental) el devengo
de finiquitos y liquidaciones.

05 Supervisar la digitalizacion de los expedientes de finiquitos en el SCG
(Sistema de Contabilidad Gubernamental)

06 Mantener un control sobre la base de los finiquitos y liquidaciones.

07 Armary entregar las bases de datos para el timbrado de pagos por finiquitos
y liquidaciones.

08 Proponer al Director de Recursos Humanos el presupuesto de egresos para
los capitulos 2000, 3000 y 5000.
Realizar los tramites administrativos necesarios, a fin de dotar a la Direccion

09 de Recursos Humanos, de los insumos, materiales y bienes necesarios para
el buen desempeno de las funciones.

10 Coordinar la distribucion de la correspondencia recibida.

N Supervisar el control de inventario de equipos, bienes muebles y papeleria.

2 Supervisar la actualizaciéon del Sistema de Entrega y Recepcién (SENTRE) de
la Direccion. e

3 Supervisar el calculo de finiquitos realizados dor,%ﬁgs’féﬁﬁ . m;mgstratlvo\
cuando se requiera. ng w2ty ERAES AL ;
Asistir al personal del area (asistente administrativo, aS|stente de recepCIon

14 y analisis documental, asistente de atencién al termln,,b‘labéral) cuando se|
requiera.

15 Las demas funciones inherentes a su puesto ? ?as qu fn& é‘,p#d a@ﬁén@ §I

superior jerarquico. B =
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Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

g A . Preparatoria o
Primaria - Secundaria - 2 p. -
Técnica

Carrera

A Carrera
Profesional <

s - profesional X Postgrado -
no terminada ¥
=, terminada

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciado en Administracién, Derecho, Contaduria Publica o afin.

Area de especialidad

requerida Relaciones y normatividad laboral, liquidaciones y finiquitos, procesos
(Conocimiento administrativos, administracién publica, ortografia, redaccion.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

. i Manejo de Programas . ;

Conoc’|m|ento Mifoinsticas: Paqueteria Office.
Especifico. = -

Manejo de Equipo . . .

e Equipo de cémputo, copiadora, scanner i
Especializado y/o
. proyector.
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

3 afos en la administracion publica

Directivas:
e Supervision

Control

Gestién de equipos

Liderazgo

Capacidad de anélisis

Sintesis y evaluacion

Negociacion

Autoconfianza

Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Base de datos
e Redaccién persuasiva

e Gestion del tiempo r
« Inteligencia emocional y social :
¢ Razonamiento légico. |

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

VI A

DE JEFA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

General:
¢ Comunicacién
Identificacion y resoluciéon de conflictos
Toma de decisiones
Delegacién de funciones

Proactividad
Disponibilidad
Respeto

Empatia
Seriedad
Honestidad
Transparencia
Confidencialidad
Integridad
Profesionalidad

“ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

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: LTAIPQROO ART. 134 Fr. 3

AUTORIDAD:

_ Realizar el calculo de liquidaciones y finiquitos.

“ Gestionar los recursos materiales requeridos para el buen funcionamiento

de la direccion.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

n‘ NUmero de oficios administrativos contestados.
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41 DESCRIPCION e PERFIL‘ " DE JEFA DEL
{ ]

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

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 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.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Selene de JesuUs
Gongora Perera
Jefa del Departamento Administrativo y
Laboral

Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

Nombre y Cargo: Lic. Nora Viviana
Espinoza Hernandez
Directora de Recursos Humanos

R H. AYUNTAMIENTO DE
5 BENITO JUAREZ

-
i — L
% - >
i g - ”
.
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DESCRIPCION Y PERFlL DE ASISTENTE DE

‘ TERMINO LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO l; sistente de Término Laboral

JEFE INMEDIATO 'Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral

4.4.13

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener el debido control del proceso de finiquito y liquidacién, solicitudes de cuenta
para pago de ndmina y canasta basica, asi como de los deudores diversos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL
|

ASISTENTE DE TERMINO <:I

LABORAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reglstro Yy control de las constancias de no adeudo para el pago de finiquito.

Atender a las personas que soliciten informacion referente a finiquitos,
02 liquidaciones y cualquier otro asunto quef_le_.corppet,arraﬂaﬂjeffa.tura del
departamento administrativo y laboral. !"\'ﬁ{ ¥ 1“:;““3;‘{”“,\ A

Tramitar las tarjetas de ndmina, asi como de canasta basica'para el pe.rsonal

con status activo. ] 5 3 NN 9627 i
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTEDE
TERMINO LABORAL

Coordinar quincenalmente, en conjunto con la jefatura del departamento

04 de ndminas, la relacién de personal que cobrard via cheque o depdsito
bancario.

05 Asistir al personal en los procesos de activacién y/o recuperacion de tarjeta
de ndmina o canasta basica en caso de robo o extravio.

06 Realizar y dar seguimiento a las solicitudes de aclaracién por cargos no
reconocidos con las tarjetas de canasta basica.

07 Turnar al area de ndminas las cuentas bancarias nuevas para ser capturadas
en el sistema.

08 Rggistrar y controlar los descuentos por préstamos personales y deudores
diversos a realizar via némina.

09 Las dgmés flunci.ones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
- Secundaria ) Preparatoria o i
Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional :
no terminada . profesional X Postgrado -
=~ terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Administracién, Contaduria Publica o afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

v
o

humanos.

Procesos administrativos, calculo de liquidaciones y finiquitos, recursos

Conocimiento
Especifico.

L

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, cgpiadara;.éﬁaﬁh 1g
IR BENITO JUAREL

3 afios en la administracién publica SEN 1

¥R ]
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
TERMINO LABORAL

Competencias Laborales

Directivas:
e Capacidad de anélisis y organizacién
Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Base dedatos
Habilidades
General:
e Comunicacién
e Resiliencia
e Motivacién
e Resolucién de conflictos

e Pro actividad

e Tolerancia

e Respeto

e Disponibilidad

Actitudes. e Responsabilidad, cordialidad
e Seriedad

e Discrecién

e Sentido de pertenencia

e Empatia

“ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

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 Informacion: LTAIPQROQO. ART. 134 Fr. 3

e Tatals)

UL ]

A WLLE

2 AR K
= )
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTEDE =~
TERMINO LABORAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Numero de solicitudes de finiquito y/o Liquidacién tramitadas.
m Numero de solicitudes de tarjeta bancaria de ndmina tramitadas.

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 apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

PUESTO JEFE INMEDIATO

1l

——
Nombre y Cargo: Lic. Maria Selene de
Jesus Gongora Perera

Jefa del Departamento Administrativo y
Laboral

Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

Nombre y Cargo: Lic. Silvia Guadalupe
Barrera Canché
Asistente de Termino Laboral

NSNS

“ . ATUNTAMIENTO DE
BENITO }UM}{E‘;*
AN e -
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4 4  DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
. .14 RECEPCION DOCUMENTAL

R e e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO %sistente de Recepcion Documental
JEFE INMEDIATO Pefatura del Departamento Administrativo y Laboral

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir y revisar la correspondencia turnada a la Direccién de Recursos Humanos, tales
como oficios, circulares, movimientos de personal e incidencias, entre otros.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

|

ASISTENTE DE RECEPCION <:|
DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

- |Verificar y validar el contenido de las cédulas de movimiento e \Verificar y validar el contenido de las cédulas de movimiento e incidencias|

01 del personal (altas, bajas, cambios de categoria,cambio de compensacion,
cambio de puestos, reubicaciones etc.
02 Verificar y validar las cédulas de permiso SIn—ngefdeJ,?nefgg:;trcenCIas ‘v

laborales y por matermdad

03 movimientos procedentes en cada quincena por altas bajas camblos de

categoria, compensacion y de adscripcion. 3

04 Mantener el control del total de plazas vacantes, deI mymcmlq .

? -
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’ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTEDE

RECEPCION DOCUMENTAL

Elaborar el reporte diario de correspondencia recibida, turnarlo a la
05 Direcciéon de Recursos Humanos para su autorizacion y posteriormente,
distribuir la misma, a los departamentos y areas correspondientes.

06 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar correspondencia.

07 Capturar los formatos de altas y bajas procesados en la ndmina.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

08 SR :
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

~ - Preparatoria o
Primaria Secundarla P X
Tecnlca
Carrera
. Carrera

Profesional

. profesional Postgrado -
no terminada

5 terminada

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Procesos administrativos, ortografia, redaccion.

Idioma o Lengua: Espanol
g Manejo de Programas . . .

Conoc’lmlento Gatbrisiices: Manejo de Paqueteria Office.
Especifico. = =

Manejo de Equipo . . . .

Zne Equipo de computo, copiadora, escanery
Especializado y/o
‘ proyector
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Directivas:
e Capacidad de analisis y organiz
e Autoconfianza
e Asertividad

H. AYUNTAMIE
RENITO JUAREZ
ERA L AR Y

Habilidades
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADE
RECEPCION DOCUMENTAL

Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Base de datos
e Gestion del tiempo
e Inteligencia emocional y social
e Razonamiento légico
General:
e (Resolucién de conflictos
Comunicaciéon
Resiliencia
Identificaciéon y resolucién de conflictos
Responsabilidad
Empatia, cordialidad
Honestidad
Seriedad
Compromiso
Discrecion
Sentido de pertenencia
Lealtad

“ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

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: LTAIPQROO. ART. 134 Fr. 3

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Verificar y validar la correspondencia recibida.

.,M]O JUA% LZ

Porcentaje de incidencias tramitadas. Y Y.
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RECEPCION DOCUMENTAL

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 apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Selene de Jesus Géngora Perera
Jefa del Departamento Administrativo y Laboral

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: L.C.C. Rossana Adeny |Nombrey Cargo: Lic. Carlos Amadeo Canul

Garcia Mas Santiago
Asistente de Recepcion Documental Asistente de Recepcién Documental.
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

T AYUNTAMIENTO VE
BE Nuww&zz
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4 4 '| 5  DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
. ATENCION EN VENTANILLA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Esistente de Atencidén en Ventanilla
JEFE INMEDIATO Pefatura del Departamento Administrativo y Laboral

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Verificar, recepcionar y mantener el control de vacaciones y permisos del personal que
integra la plantilla laboral del Municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

|

ASISTENTE DE ATENCION EN <:|
VENTANILLA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
LS N BT e
01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar y recibir las cédulas de vacaciones y permisos de cualquier

01 ;

concepto aplicable.
02 Elaborar un reporte diario de las cédulas de vacaciones y permlsos de

cualquier concepto aplicable. ; 2O, TAYUNTAMIENTC DE

T g GO 7 PRI n M:.z
(gtaubrie’! '®:

Turnar el reporte de vacaciones, pago de primas vacacionales Y. permlsos a

04 la Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral p‘arajf‘a autorizacién

correspondlente

|
|
|
|
:
|
|
|
\
|
|
|
|
03 Actualizar diariamente los controles de permlsb&_
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ATENCION EN VENTANILLA

05 Auxiliar al asistente de recepcién documental cuando se requiera.

06 Atender y orientar a las personas que soliciten informacion.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Técnica

Carrera

S Carrera
Profesional .

4. . - profesional -
no terminada ,
z terminada

(2 anos)

Postgrado -

Licenciatura
aturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requen.da. Procesos administrativos, atencién a ciudadanos, servicio publico.

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas . . )

imi e Manejo de paqueteria Office.
:onoc’lfmlento Informaticos: ! PEH
ecifico. ~ -
7 R Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de cémputo y copiadora.
Herramientas

Experiencia: 3 afos en la Administracion Publica

Competencias Laborales

Directivas:
¢« N/A
Técnicas:
¢ Informatica basica
e Base de datos
General:
e Resoluciéon de conflictos

e Analitica

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
S ERTANS

Habilidades

-
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ATENCION EN VENTANILLA

¢ Responsabilidad
e Cordialidad

e Transparencia

¢ Honestidad

e |Lealtad
e Sentido de pertenencia
Actitudes. e Profesionalidad

e Positivismo

e Empatia

e Seriedad

e Respeto

e Confidencialidad
Discrecion

“ Horario Laboral.

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 Informacion: LTAIPQROO. ART.134 Fr. 3

De 09:00 a 16:00 horas

| Manejo de Presupuesto: N/A

“----Bala 23 @I -

AUTORIDAD:

Recibir y verificar las cédulas de vacaciones y permisos de cualquier concepto
aplicable.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Porcentaje de cedulas de vacaciones aplicadas.

nﬁorcentaje de permisos varios aplicados. e TYURTAMIENTO DE |

W wvw ARES
e i;'\ "‘1 ';.

2‘&»
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ATENCION EN VENTANILLA

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismmo 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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Selene de Jesus Gongora Perera
Jefa del Departamento Administrativo y Laboral

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Lty

Nombre y Cargo: C. Patricia Rebolledo Nombre y Cargo: Lic. Corina Quifones
Palomo Morales
Asistente de Atencién en Ventanilla. Asistente de Atencidén en Ventanilla.
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

H, 97UH‘1N“ “NTO 3&
ﬁhHﬂU ;UPRE.L

§ IV F % !
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ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Fsistente Administrativo
JEFE INMEDIATO Pefatura del Departamento Administrativo y Laboral

4.4.16

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir y apoyar en las funciones administrativas del departamento administrativo y
laboral.

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cubrlr los puestos deI area administrativa cuando se necesario.

Asistir en la gestion de tramites administrativos necesarios para la obtencmn

02 de insumos materiales, bienes y serVIC|os %@sar@gl «ﬁé}; ;&.
funcionamiento de la Direccidén. ‘*\"‘ dd R N .

03 Realizar transferencias y adecuaciones presupuéstales de Ia DlreCC|on ;

04 Realizar la solicitud y comprobacion de gastos i

05 Llevar el correcto manejo del fondo revolvente des‘gnzado B eccnon \ R
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06 Seguimiento a contratos y convenios relativos a la Direccién.

07 Apoyar, cuando sea necesario, en la actualizacién del inventario de mobiliario
Y equipo de computo de la Direccidn.

08 Mantener actualizado el inventario de papeleria.

09 Recopilar informacién para realizar el calculo de finiquitos y liquidaciones.

10 Asistir en la organizacién de los empleados de la Direccién cuando se
requiera.

- Apoyar a todos los departamentos y areas de la Direccion de Recursos
Humanos en cuestiones administrativas y gestién de tramites en general.

2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico.

13 Elaboracién y digitalizacion de finiquitos; manejo y control del programa de

vacaciones.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria - lnEecundaria - ‘n‘ Pl:epz-:ratona ° X
Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional 2
5 - profesional - Postgrado -
no terminada i
= terminada
(2 anos)
Llcenmatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Procesos administrativos de recursos humanos, recepciéon de
(Conocimiento documentos.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanfol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

proyector .

Experiencia: 1afo en la Administracién Publical

Competencias Laborales
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, 7 we DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
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ADMINISTRATIVO

Directivas:

e Gestion de equipos

e Capacidad de anélisis y de organizacion
Técnicas:

e |Informatica basica

e Base de datos

Habilidades ° Redgc’:aon persuasiva

e Gestion del tiempo

° Razonamiento l6gico
General:

e Motivacion

e Comunicacion

e Resiliencia

e Resolucion de conflictos

Seriedad

Actitudes.
Disponibilidad

Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

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 Informacion: LTAIPQROO. ART. 134 Fr. 3

ata RS- [SENNNE- [ S

| Manejo de Presupuesto: N/A

Proactividad
Respeto
Responsabilidad
Cordialidad
Honestidad
Transparencia
Lealtad
Discrecion

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— NuUmero de oficios administrativos contestados.
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ADMINISTRATIVO

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 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

1

Nombre y Cargo: Lic. Maria Selene de Jesus Géngora Perera
Jefa del Departamento Administrativo y Laboral

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO
“LA-‘\

Nombre y Cargo: C. Martin Alejandro Garcial Nombre y Cargo: C. Eber Ernesto Mendoza

Gongora Martinez
Asistente Administrativo Asistente Administrativo
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022

. K. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ
nEa M R
LR TR R R N
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4 4 17 DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO efz?tL'Jra del Departamento de Prestaciones, Seguridad
4.4.17 e Higiene
JEFE INMEDIATO iDireccion de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS
01 Técnico(a) en INFONAVIT y Apoyo Educativo
01 Técnico(a) ISSSTE
01 Técnico(a) IMSS
01 Técnico(a) Prestaciones
SUBORDINADOS INDIRECTOS
01 Auxiliar Administrativo
01 Auxiliar en IMSS

06 TOTAL

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar que se lleven a cabo los tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el
Instituto de Seguridad Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como aquellos
procesos relacionados con el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, Sistema Unico de Autodeterminacién, prestaciones escolares, seguro de viday
seguridad e higiene.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA o

DIRECCION DE RECURSOS%
HUMANOS |

| \

JEFATURA DEL DEPARTAMENT@ DE b 3
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HlbIENé\ N

| | I |

TECNICO EN INFONAVIT TECNICO TECNICO TECNICO
Y APOYO EDUCATIVO ISSSTE IMSS PRESTACIONES
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4 4 .I DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Intervenir y dar seguimiento a las demandas que presentan los trabajadores

01 sobre los servicios médicos que proporcione las Instancias de Seguridad
Social.

02 Realizar los tramites respectivos ante el Instancias de Seguridad Social.
Revisar y clasificar los movimientos de modificacién salarial, altas, bajas del

03 Instituto Mexicano del Seguro Social o del Instituto de Seguridad Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, asi como aquellos que no se aplican
ante instituciones sociales (reubicaciones).

04 Controlar y capturar la informacién de los movimientos aplicados en una
base de datos.

05 Turnar a la Jefatura del drea de archivo y analisis documental, las cédulas de
movimiento originales con sus respectivos anexos.
Realizar en conjunto con la Jefatura del departamento administrativo y

06 laboral, los tramites administrativos necesarios, para la solicitud de
contratacion de seguro de vida colectivo para el personal que labora en el H.
Ayuntamiento.

07 Supervisar la gestion de tramite de pago de segurode vida ante la
aseguradora contratada, de los beneficiarios del personal fallecido.
Coordinar, controlar y cotejar el manejo del sistemma de movimientos

08 afiliatorios del Instituto Mexicano del Seguro Social y del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, de manera
digital.

09 Realizar la conciliacién de la informacién _del Sistema Unico de
Autodeterminacion, con la informacion de nonhlngﬂlglmésﬁfﬁfhj‘ém;‘ Ao

TN
10 Supervisar quincenalmente la aplicacién de i |nc demfas ei'} omina:t
e - . 2 4 SUN
N Elaborar la estadistica anual de incidencias.
WYV T
12 Elaborar la estadistica anual de siniestros de segu? :}\/‘In Iz ; 3)-,- 4§
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA DEL DEPARTAMENTO
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DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

Supervisar la elaboracién y seguimiento de los riesgos de trabajo, a través de
los formatos de probable riesgo de trabajo ST-7, alta médica ST-2 y demas
formatos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como
resoluciones por invalidez y riesgo de trabajo.

Supervisar la actualizacion de los formatos de designacién de beneficiarios
de seguro de vida.

Supervisar el registro de pagos del Instituto Mexicano del Seguro Social,
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Instituto de Seguridad Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo
de los Trabajadores en el sistema tecnoldgico correspondiente.

Realizar en conjunto con la Jefatura del departamento administrativo y
laboral, los tramites administrativos necesarios, para la solicitud de
16 contratacién de un despacho contable certificado, para la presentacion del
dictamen ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y dar el seguimiento
oportuno al mismo.

Actualizar con regularizaciéon la informacién en el Sistema de Entrega-
Recepcion (SENTRE) de su departamento.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
jerarquico.

13

14

15

17

18

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Técnica

Postgrado -

Carrera
M Carrera
Profesional s
4. < - profesional X
no terminada .
terminada

(2 afhos)

Licenciaturao " e ; P . : ;
Administracion, Psicologia, Ciencias Sociales, o afines.
carreras afines. R

Normatividad y tramites ante el Ig?clt Mexlcanb"déﬂ’sgguro Social,

Area de especialidad Instituto de Seguridad y Servicios Sacial é los ';‘ta rgs“c’fel Estado,
requerida Instituto del Fondo Nacional dela V‘\neaa'a ’para’]os ajadores Fondo
(Conocimiento de Vivienda del Instituto de S?gundad y Servncms Sociales de
Técnico). los Trabajadores del Estado. { ) 4 JUN. 2022 ’

Recursos humanos. i \




CoDIGO: MO-OMA-RH-01
RECHADE 24/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 98 DE 141

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA DEL DEPARTAMENTO

DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

Idioma o Lengua: Espariol

Conocimiento

Manejo de Programas

Infoim&ticos: Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

2 oye:
Herramientas Pragestor

Competencias Laborales

3 afios en la administracién publica municipal

Directivas:
e Gestion de equipos
Liderazgo
Pensamiento estratégico
Capacidad de andlisis y de organizacion
Control y supervision
Autoconfianza

Técnicas:

Conocimiento de informatica basica
Base de datos

Redaccién persuasiva

Gestion del tiempo

Inteligencia emocional y social
Razonamiento légico

Métodos de administracion de personal

I Habilidades

General:
¢ Comunicacién
e Innovacioén
e Delegacién de funciones
e Resiliencia
e Persuasiéon
¢ Motivaciéon
e ldentificacién y resolucién de conflictos

Actitudes.

Equipo de computo, copiadora, escaner y

e Sentido de pertenencia H. AYUNTAMIENTQN-

e Institucionalidad BENITO JUAREZ
D o ¥
VI AL

e Lealtad
e Honestidad
e Seriedad

e Discrecionalidad
e Proactivo G P
¢ Amabilidad £ ba B}
e Responsabilidad | W e
e Profesionalidad

{Horario Laboral.

De 09:00 a 16:00 horas
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DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART.134 Fr. 3

AUTORIDAD:

Aplicar las Altas, Bajas y Modificaciones de Salario de los empleados ante las
instancias de seguridad Social IMSS e ISSSTE.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“‘ Porcentaje de posibles riesgos de trabajo concluidos.

Porcentaje de incidencias aplicadas en el SUA.

l Numero de casos de ventanilla con respuesta afirmativa.

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 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 DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Claudia Araceli
Santaella Castillo
Jefa del Departamento de Prestaciones,
Seguridad e Higiene

Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/202.2:_;.;,_, Y

Hernandez o ‘
Directora de Recursos’ Humanos %
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4 4 .I 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO EN i
. INFONAVIT Y APOYO EDUCATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO écnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo

4.4.‘8 1 1
JEFE INMEDIATO ee:ia;;li.ler?]:el Departamento de Prestaciones, Seguridad

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
'PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

o

01

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Dar seguimiento oportuno a los de créditos otorgados por el Instituto Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores y pago de apoyo educativos a trabajadores.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

|
TECNICO EN INFONAVIT Y APOYO <:
EDUCATIVO
l
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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4.l 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICOEN
ok, INFONAVIT Y APOYO EDUCATIVO

o1 Recibir tramites de créditos otorgados por el Instituto Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (avisos de retencion, bajas y modificaciones).
Confrontar las cédulas de emision bimestral anticipada del Instituto Mexicano del

02 Seguro Social contra la base de datos de acreditados del Instituto Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.

03 Generar y validar el reporte quincenal para la aplicacién de descuentos via némina de
los créditos otorgados por el Instituto Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

04 Actualizar la base de datos y dar seguimiento oportuno a los créditos que el Instituto
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores otorga a los empleados municipales.

05 Validar y dar seguimiento a las solicitudes de ayuda escolar y becas para los
trabajadores municipales de base.

06 Generar y emitir un reporte quincenal e los pagos via nédmina por los conceptos de
ayuda escolar y becas a trabajadores municipales de base.

o7 Generar la estadistica del comportamiento del pago de ayuda escolar y becas a
empleados municipales de base.

08 !_as’ demés funciones inherentes a su puesto las que en su caso asigne el superior
erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

1

Licenciatura o carreras
afines.

N/A

o . P Preparatoria o
Primaria - Secundaria P -
Tecnlca

Carrera

5 Carrera
Profesional no .

. - profesional Postgrado
terminada (2 .
% terminada

afos)

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

T
i
&
.

Normatividad y tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para Ios Trabajadores

Recursos humanos.

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO EN
INFONAVIT Y APOYO EDUCATIVO

“ Experiencia: 2 afios en la administracion publica

Competencias Laborales

Directivas:
e Capacidad de andlisis y de organizacién
e Autoconfianza

Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Base de datos, gestion del tiempo
e Razonamiento légico
General:
e Comunicacién
e Resiliencia
e Motivaciéon
e Resolucion de conflictos

Habilidades

e Sentido de pertenencia
e Institucionalidad

e |ealtad
e Honestidad
e Seriedad

Actitudes e Discrecionalidad

e Proactivo

¢ Amabilidad

e Responsabilidad
e Disponibilidad

n Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

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 Presupuesto: N/A

o~ I DN 0 I

AUTORIDAD:

. [
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO EN | v
INFONAVIT Y APOYO EDUCATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Numero de empleados beneficiados con un crédito INFONAVIT.
n’ Numero de Ayudas Escolares y Becas tramitadas.

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 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 DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Claudia Araceli
Nombre y Cargo: C. Anilu Ovalle Velazquez Santaella Castillo
Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo | Jefa del Departamento de Prestaciones,

Seguridad e Higiene
Fecha: 24/06/2022 Fecha: 24/06/2022
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4 4 19 'DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ;\ uxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO hécnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo

4.4.19

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Servir de apoyo en la integracion de los expedientes relativos a prestaciones de los
trabajadores del H. Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TECNICO EN INFONAVIT Y
APOYO EDUCATIVO

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Auxiliar a aquellos empleados que tengan o requieran gestionar tramites
relativos a prestaciones.

02 Auxiliar en la recepcidn, registro y elaboracién de los reportes de inpidegcia
aplicados en prestaciones. [T W, AYUNTAMIENTO DE ;

o Auxiliar en la validacién de la pre némina tespe td’W'mowmlentos
aplicados relativos a prestaciones : V” 4 ;

04 Apoyar en la solicitud de pagos para cuotas obrero patronales de los 1
Institutos de Seguridad Social. |

05 Asistir en el control de archivo de la Jefa;ura deL Zquamamqnto
de Prestaciones, Seguridad e Higiene. B/ BB R ) e NP
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4 g DESCRIPCION Y PE : AFILADE AUXIIAR

ADMINISTRATIVO

06 Ayudar en el envio de movimientos afiliatorios de seguridad social (altas,

bajas y modificaciones).
07 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Técnica

_’ Primaria In Secundarla -

Carrera
3 Carrera
Profesional <
p profesional -
no terminada .
2 terminada
(2 afios)

Postgrado -

Licenciaturao
carreras afines.

A iali - . . . .
r;e:ec:?deaspemalldad Normatividad y trdmites ante del Instituto Mexicano del Seguro Social y
9 del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

(Conocimiento S x
Sy administracion.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
.. Manejo de Programas | Paqueteria Office
Conoc’lfl:mento Informaticos:
Fapceliico: Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, copiadora y escaner
Herramientas

“ Experiencia: 1ano en la administracién publica

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Habilidades

Técnicas: T S e
Y tiv ve
¢ Conocimiento delnformatlca SIca‘ ”U\“é) f REZ
7 ‘S
e Base de datos Rk s 5 A B

e Razonamiento légico

i
i
|
i
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILI
ADMINISTRATIVO

General:
¢ Resiliencia
Motivacién

Comunicacién

Actitudes.

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad

Lealtad

Honestidad

Empatia

Motivacion

Sentido de pertenencia
Pro actividad

Mobiliario y Equipo:

De 09:00 a 16:00 horas

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

profesionalismo desde la perspectiva de gén

buen trato; cuido y hago uso benéfico a |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar Administrativo

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

ero 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

os bienes patrimoniales apegandome a las

JEFE INMEDIATO

__—1.".'”." 7
B9

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Anilu Ovalle Velazquez
Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo

Fecha: 24/06/2022

Fecha: 24/06/2022

H. AYUNTAMIENTQ DE |
BENITO JUAREZ ;
5 ‘% J" L"'

’QJ‘

'|O7 DE 'I4'I
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO iécnico ISSSTE
4.4.20

JEFE INMEDIATO efatu.ra del Dc?partamento de Prestaciones,
Seguridad e Higiene

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar los tramites administrativos relacionados con el Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y el Fondo de Vivienda del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. ]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES. SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICO ISSSTE <:
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender a los trabajadores que tengan o requieran realizar algun tramite
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

01 bl . . e .
Estadoy el Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado. [, H. ATUNTAMIENTO DE 5
s 13 1, IRLAA . gy :
. . N SN, 2R o W2 W) \
Actualizar quincenalmente el sistema 'lt}i@ Hﬂ;_/,'atlc%i,‘ del "Instituto de
02 Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y del Sistema

Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derecho, con indidehcias de persoﬁal
autorizadas (altas, bajas y modificaciones).

R S W

i
L]
=5 v = T ¥ (AT [E] N
w3 & b3 1 ! g el A
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03

Dar seguimiento a las incidencias aplicadas a los trabajadores (altas, bajasy
modificaciones), a través del Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de
Derecho, asi como a las incapacidades y préstamos.

04

Elaborar para la Jefatura del Departamento de Ndminas, el reporte de
incidencias (alta, cancelacién y modificacién) relativos a créditos,
incapacidadesy préstamos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado y del Fondo de Vivienda del Instituto de
Seguridad.

05

Validar en pre-nédmina, la aplicaciéon correcta de incidencias (altas, bajas y
modificacion) de personal con créditos, incapacidades y préstamos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
del Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

06

Gestionar quincenal y bimestralmente ante la Tesoreria Municipal, el pago
de cuotas obrero-patronales ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado y del Fondo de Vivienda del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y reportar
al Sistema Electrénico de Recaudacién de Ingreso y de Cuotas y
Aportaciones y el Sistema Integral de Recaudacion.

07

Consolidar la retencion y aportaciéon obrero patronal en el sistema
informatico de armonizacién contable, del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado y del Fondo de Vivienda del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

08

Gestionar anualmente el pago de guarderias ante la Tesoreria Municipal y
reportar al sistema de Estancia de Bienestar y Desarrollo Infantil.

09

Elaborar la hoja Unica de servicio para comprobacién de antiguedad ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

10

Elaborar y dar seguimiento a los riesgos de trabajo a través de los formatos
denominados RTB Comisiéon, RTA Centro de Trabajo y RTC Trayecto.

1

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
jerarquico.

el dltimo grado de est'queriopara desarrollarel |
ESCOLARIDAD: ] 'y anAn
puesto | 2 L IUN, U2

Marque con una (X)

DE TECNICO ISSSTE

Preparatoriao

|
{
1
{

& -

Secundaria - l
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4 ” DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO ISSSTE
[ ] L]

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado -

Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Normatividad y tramites ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado y el Fondo de Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado YV
administracion, en su caso.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

intarmaticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, copiadora y scanner

Competencias Laborales

n Experiencia:

3 afos en la administracion publica

Directivas:
e Capacidad de analisis y organizaciéon
e Autoconfianza

Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
Base de datos

II Habilidades

L]

e Gestion del tiempo

e Inteligencia emocional y social

e Razonamiento légico
General:

Resiliencia

¢ Motivacion

e Comunicacion

¢ Identificacién y resolucién de conflictos
e Comunicacién

I S

e Institucionalidad

e Disponibilidad

e Responsabilidad

e Seriedad

e Lealtad

e Honestidad

e Empatia

e Motivaciéon

e Sentido de pertenencia
e Pro actividad

L EYORTAMIENT O DE
RENITO JUAREZ

It Y 859
2 4 JUN, 202
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO ISSSTE e

“ Horario Laboral. De 09:00 a 16:00 horas

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 Informacidén: LTAIPQROO. ART.134 Fr. 3

Manejo de Presupuesto: N/A

D IIm I T -

AUTORIDAD:

Generar el reporte quincenal de incidencias ante Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y el Fondo de Vivienda del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Gestionar el pago de cuotas obrero patronales<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>