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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
gue 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 Orgéanico de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidn, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General 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 General de Recursos Humanos, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccion General de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Es el propodsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General de Recursos Humanos para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de |a Direccion General de Recursos Humanos, con la cual todos qu,serwdgrgs,pggl,igq%que
laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta : CIOF’I debe: semiclara,
concreta y especifica. 3

iMDAI
VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Recursos Humanos y como ge|ve'a largd plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, pﬁécf cas y formas de
actuaciéon de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion General de Recursos Humanos.




CODIGO: MO-OMA-RH-01

MUNICIPIO DE FEGHA
i £ DE EMISION: 20/02/2026

BENITO JUAREZ e gt

e BT V7NN TN 2o o [ — =
-_ PAGINA: 7 DE 171

03. CAPITULO | DE GENERALES

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 accidn que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direcciéon General 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
Direccion General de Recursos Humanos.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensidon 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 catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Recursos Humanos nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON. M FINALIDADR..BETQUE SE
Q ‘QERO SOBRE. TOD’O, LAS

\,EN LOS

IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CAB |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS lNWOLUCRﬁdDS!
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

En el marco de la modernizacién administrativa y la gobernanza publica, la Direcciéon
General de Recursos Humanos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, se erige
como un eje estratégico adscrito a la Oficialia Mayor, encargado de gestionar el capital
humano con enfoque en eficiencia, transparencia y alineacién a los objetivos
institucionales.

En un contexto donde la administracién publica exige agilidad, rendicidon de cuentas y
adaptabilidad a los cambios normativos, este manual surge como un instrumento
fundamental para estandarizar procesos, clarificar competencias y optimizar Ia
coordinacion interdepartamental.

La Direcciéon General de Recursos Humanos, como ente rector de la politica laboral
municipal, tiene la responsabilidad de garantizar que la estructura organizacional refleje
las necesidades actuales del servicio publico, bajo principios de meritocracia, equidad y
profesionalizacién. La ausencia de una delimitacién clara de funciones puede derivar en
duplicidad de esfuerzos, ambigledad en la toma de decisiones e incluso riesgos legales.
Por ello, este documento no solo cumple un rol descriptivo, sino que se alinea con las
mejores practicas internacionales en gestion humana (como las directrices de la OCDE
para gobiernos locales), incorporando:

Enfoque por competencias: Definicion de puestos basada en habilidades
técnicas y conductuales.

Perspectiva de género e inclusion: Garantia de que la estructura promueva
entornos laborales libres de discriminacion.

Flexibilidad organizacional: Mecanismos para adaptarse a reformas
administrativas o cambios en la demanda de servicios.

— \m C{QL\,\\ g >
MTRO. NESTOR OCTAVIO SANCHEZ VANDA B N _
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS . k%éﬂd{a »’ ;ﬁ& ‘BT
w A -
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3.2 ANTECEDENTES

La Oficialia Mayor de la Administracién Publica Municipal encuentra su fundamento legal
en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo,
publicado en el Peridédico Oficial del Estado el 29 de enero de 1988. Este instrumento
juridico, previamente aprobado por el Cabildo en sesién ordinaria celebrada el 23 de
septiembre de 1987 (registrada en el Acta numero 18, Libro 1X), estableci6 las bases para
regular la estructura y operacion de la administracion publica municipal, definiendo
competencias y responsabilidades de sus dependencias. Particularmente, el articulo 114
del referido ordenamiento institucionalizé la figura de la Oficialia Mayor, mientras que su
articulo 21 precisé sus atribuciones mediante doce fracciones especificas.

El marco regulatorio establece que el ejercicio de la administracion municipal
corresponde constitucionalmente al Presidente Municipal, quien ejerce sus facultades en
concordancia con: la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucién local, la Ley Organica Municipal del Estado de Quintana Roo, y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Como resultado de la dinamica institucional, durante la Décimo Octava Sesion Ordinaria
de Cabildo del 17 de noviembre de 1993, se aprobd por unanimidad un nuevo reglamento
que respondia a la necesidad de adaptar la estructura administrativa a las exigencias del
servicio publico municipal. Este instrumento reconocié expresamente la necesidad de
reconfigurar dependencias para optimizar la atencién a las necesidades ciudadanas,
estableciendo con mayor precisién las funciones de la Oficialia Mayor en sus articulos 14
(fraccion Ill) y 20.

Un hito relevante ocurrid el 19 de diciembre de 2008, cuando en Octava Sesion
Extraordinaria se aprobé el Reglamento Organico de la Administracion Puablica
Centralizada (publicado el 29 de diciembre de 2008 en el Peridédico Oficial). Este nuevo
ordenamiento, disefiado para racionalizar el gasto publico y mejorar la eficiencia de
servicios municipales, delimité exhaustivamente las competencias de la Oficialia Mayor en
el Capitulo VII, articulos 39 (fracciones | a XXXVII), 40 (fracciones | a V) y 41.

Posteriormente, durante la Vigésima Tercera Sesién Ordinaria del‘19 de marzo de 2009
(cuya publicacion oficial ocuriié el 12 de mayo de 2009), "raﬁrobaron Yeformas
sustanciales que incluyeron: Y IM DAI

()]

1. Una adicién al articulo 39 72 0 FEB.
2. La modificacién del primer parrafo del articulo 40 )
3. La reestructuracion integral de la Oficialia Mayor
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3.2 ANTECEDENTES

Estas reformas dieron lugar al Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, que establecié:

. Los lineamientos generales de organizacion y funcionamiento
- Las facultades y atribuciones especificas
- La estructura operativa de direcciones y unidades administrativas

La nueva configuracién transformé a la Oficialia Mayor en una dependencia estratégica,
con competencias ampliadas en:

. Gestién de recursos humanos y materiales

- Administracién de servicios generales
Implementacién de sistemas de informacion

. Capacitacién del personal

. Administracién del patrimonio municipal

Este proceso de modernizacion normativa doté a la institucion de los instrumentos
necesarios para ejercer sus funciones con mayor eficiencia, eficacia y transparencia,
optimizando sustancialmente la gestion de recursos publicos y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

H: AYUNTAMIENTS BE

i JUANES

IMDAI
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3.3 MARCO NORMATIVO

- FECHA DE PUBLICACION Y
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO ULTIMA FECHA DE
MODIFICACION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 13/03/2025
1 Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion
5 Ley Federall de los Trabajadores a! Servicio dell EsFado, 18/02/2022
reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional DOF 16-12-2024
5 | Ley Federal del Trabajo 21/02/2025
DOF 04-04-2024
4 Ley General de Archivos 19/01/2023
DOF 19-01-2023
5 Cdédigo Fiscal De La Federacion 31/05/2023
DOF 12-11-2021
Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector 16/04/2025
6 - E Publicado en el Diaric Oficial del
Publico Estado
7 Ley Del Instituto De Seguridad Y Servicios Sociales De Los 31/03/2007
Trabajadores Del Estado (ISSSTE) DOF 07-06-2024
g |Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los 13/03/2002
Servidores PuUblicos. DOF 18-12-2015
5 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion ~ 20/03/2025
de SUjetOS Obllgados Publicado epezle?;irigonoﬁmal dela
Norma Oficial Mexicana NOM 019 STPS 2011 13/04/20M
10 Publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion
Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS5-2009 22/12/2009
T Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion
Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018 23/10/2018
12 Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de  24/11/2025
Quintana ROO Publicado enEesltaDéZno Oficial del
Ley de los Municipio del Estado de Quintana Roo 20/12/2004
14 Publicado en el Diario Oficial del
Estado
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, 16/06/2023
15 | Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organism  PublicadovenielDiarin Oficial del
Descentralizados del Estado de Quintana Roo. £ ) e
& | Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del}’  Bo/0g/2d02!
Estado de Quintana ROO. Publicado enEiltaDi,rlu Oficial del
19 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para 7 [ 25/W/2025
e| Estado de Quintana ROO Publlcado enEiltaDd;:rlooflcnaldel
Ley del Servicio Publico de Carrera del Estado de umtana " 07/2
8 | Roo. QU RPEALAT: igﬁpg'
O
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3.3 MARCO NORMATIVO

19 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez - 13/05/2022
Quintana ROO. Publicado enEiLaDézno Oficial del

5t Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del - 17/03/2006
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. i i st

» Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica - 29/12/2008
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. | Pudieedosn s Pare oficialdela
Reglamento Organico de la Administracion Publica 04/08/2009

22 | Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana | pubiicado en el Diario Oficial de la
ROO. Federacion

>3 Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del ~ 09/06/2016
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. e

i Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de  26/12/2025
Benito Juarez Quintana Roo. Bublisangenm Dnne Sicslste
Reglamento del Servicio Publico de Carrera de la 21/11/2007

25 | Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, | eubiicado en el Diario Oficial de Ia
Quintana Roo. Fedumsin

. Reglamento de Capacitaciéon para los Trabajadores del - 26/08/2021
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Paliescpmne B30 onidela
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la 25/02/2021

27 | Informacion Publica para el Municipio de Benito JUAarez, | publicado en el Diario Oficial de la
Quintana Roo. ki

- Reglamento de Procedimientos Administrativos para el ~ 02/05/2013
Municipio de Benito Juarez S s

29 Cédigo De Etica y Reglas de Integridad de los Servidores ~ 06/02/2022
PUblicos del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo. el

- Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio ~ 06/04/2021
de Benito Juarez, Quintana Roo ReRBchdpEnsi=Run Qlalnide
Y demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras

31 | disposiciones de caracter administrativo y de observancia| = -
general en el ambito de su competencia. oot i

BEMNI W IVANEZ
IMDAI
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

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

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

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

V. Vigilar el cumplimiento de los planes, programas y acciones correspondientes a la
dependencia a su cargo y de sus o6rganos desconcentrados, para asegurar su
cumplimiento.

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

VIl. Promover, contribuir y cooperar en coordinacién con las dependencias
competentes, en las acciones para la profesionalizacién del personal y en la modernizacion
de los servicios y funciones a su cargo.

VIll. Proporcionar y dar apoyo técnico en el &mbito de su competencia, a los miembros
del Ayuntamiento, a las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
administracion publica municipal, asi como a las diferentes dependencias y entidades
estatales y federales, que se lo soliciten

IX. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a su
dependencia con sujecion a las politicas y normatividad aplicable, vigilando que
su aprovechamiento se realice de manera eficaz, eficiente, transparente y racional.

X. Solicitar en su caso, a la dependencia competente las adq,umlcxones de, pienes
arrendamientos, productos o servicios necesarios para el desemﬁé’ﬁo deé\ij:n ones Y%
el cumplimiento de las obligaciones a su cargo, en apego a los prmm[mosi léﬂghdad
suficiencia presupuestal y a las politicas y lineamientos que para tales efectos sean
emitidas. 2 0 FEB. 202
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

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

XIll. 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.

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

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

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

XVII. 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.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Recursos
Humanos del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, tiene como
objetivo general establecer el marco normativo y operativo que define la
estructura, funciones, responsabilidades y procesos de la dependencia,
con el fin de:

Delimitar con precisién las competencias institucionales

Establecer de manera clara y formal la estructura organica,
niveles jerarquicos, facultades y obligaciones de cada puesto
dentro de la Direccion General de Recursos Humanos.

Evitar duplicidad de funciones, superposicién de
responsabilidades y vacios operativos que afecten la eficiencia
administrativa.

Fortalecer la gobernanza y la transparencia

Servir como instrumento de consulta obligatoria para
garantizar que todas las acciones de gestiobn humana se
realicen conforme a los principios de legalidad, eficiencia y
rendicion de cuentas.

Alinear los procesos de la Direcciéon con las disposiciones
legales aplicables.

Optimizar la gestion del talento humano

Facilitar la planeacién, reclutamiento, capacitacién vy
evaluaciéon del personal bajo criterios de mérito, equidad y
profesionalizacién de la Direccion General de Recursos
humanos.

Establecer perfiles de puesto basados en competencias, que
permitan una adecuada seleccion, desarrollo M, retenoon del
capital humano. %

Hi A \L.\l WM ‘x_r IO JE
Ani d
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Promover la eficiencia operativa y la calidad en eI servicio pubitco

2 0 FEB. 2025
Estandarizar los procesos administrativos de la Direccién para
agilizar tramites, reducir tiempos de respuesta y mejorar la

: , | al & i
atencién al personal y a otras dependencias. /' £ 5 i "’ 5&;',,‘:13
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3.5 OBJETIVO GENERAL

e Fomentar la coordinacién interdepartamental mediante
flujogramas de trabajo claros y procedimientos documentados.

5. Ser un instrumento dindmico y de mejora continua

e Proporcionar una base sdlida para futuras actualizaciones,
adaptables a reformas normativas, cambios estructurales o
necesidades institucionales emergentes.

e Incorporar mecanismos de evaluacién periddica que permitan
medir su efectividad y realizar ajustes conforme a las mejores
practicas en administracién publica.

» Ensintesis, este manual busca ser la guia rectora que garantice
gue la Direccién General de Recursos Humanos opere con
claridad, orden y alto desempefno, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Municipio de
Benito Juarez, bajo los principios de transparencia,
profesionalismo y servicio publico de calidad.

3.6 MISION

El Manual de Organizacién de la Direcciéon General de Recursos
Humanos es el instrumento rector que formaliza la estructura, funciones
y procesos de la dependencia, con el proposito de:

e Garantizar una gestién del talento humano eficiente,
transparente y alineada con los marcos normativos locales y
federales.

e Establecer criterios unificados para la delimitacion de
competencias, evitando duplicidades y asegurando la correcta
asignacioén de responsabilidades.

« Fortalecer la gobernanza mterna el L
estandarizados que promuevan la rend#cmn de cuentas la
equidad laboral y la mejora continua.

(?ﬂ
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3.5 OBJETIVO GENERAL

e Servir como base técnica para la toma de decisiones, la
capacitacion del personal y la optimizaciéon de recursos
publicos.

3.7 VISION

El Manual de Organizacién aspira a:

e Posicionarse como un modelo de excelencia en la
administracién publica municipal, integrando buenas
practicas internacionales (como las directrices de la OCDE) y
enfoques innovadores (gestion por competencias, gobierno
abierto y transformacion digital).

e« Adaptarse dindmicamente a los cambios normativos,
estructurales y tecnolégicos, mediante revisiones periddicas
que aseguren su vigencia y utilidad operativa.

e Contribuir a la modernizacién administrativa del Municipio de
Benito Juarez, del Estado de Quintana Roo, facilitando la
coordinacién interdepartamental, la transparencia y la
eficiencia en la gestion humana.

e Promover una cultura organizacional basada en la
meritocracia, la inclusién y el alto desempefio, alineada con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

"Ser reconocido como un instrumento vivo y estratégico que impulse la
profesionalizacion del servicio publico y la sostenibilidad institucional"”

b\ IiMDA |
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

1. Legalidad

o Estricto apego a la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley del Servicio Civil de Quintana
Roo, la Ley Organica Municipal y demas normativas
aplicables.
o Todas las acciones y procesos se regirdn por el marco
juridico vigente.
2. Eficiencia Institucional
o Optimizacién de recursos humanos, materiales y
financieros para cumplir los objetivos con calidad y
oportunidad.
2. Profesionalizacién

o Gestién del talento humano basada en competencias
técnicas y conductuales.
o Capacitacién continua y evaluacion objetiva del
desempeno.
4. Transparencia y Rendiciéon de Cuentas

o Publicidad de la estructura, funciones y procesos a
través de canales oficiales.
o Mecanismos de auditoria interna y contraloria social.
5. Igualdad e Inclusion
o No discriminacion por género, etnia, discapacidad o
cualguier otra condicion.
o Politicas activas para garantizar entornos laborales
diversos y equitativos.
6. Flexibilidad Organizacional

o Capacidad de adaptacion a

N ﬁm_{mas normatwas

cambios tecnoldgicos o necesidades. emeng%ﬁtbsfl '
2 0 FEB. 2625
VALORES ‘
1. Integridad i ‘i'ﬁ-‘-_ L;; i "‘_:_; ;; 3’53;-.5

o Actuar con ética, honestidad y apego alos prInCIpIOS de
servicio publico.
2. Responsabilidad
o Cumplimiento oportuno de funciones con altos
estandares de calidad.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

3. Equidad

o Oportunidades igualitarias en reclutamiento,
promocion y desarrollo profesional.
4, Colaboracion

o Trabajo interdepartamental para alcanzar metas
comunes.
5. Innovacién

o Implementacién de tecnologias y metodologias que
mejoren la gestion humana.
6. Compromiso Social

o Orientaciéon de esfuerzos al bienestar colectivo y
desarrollo municipal.

M. AYUN AMIENTS DE
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. RECEPCION DE DOCUMENTOS

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

La documentacion recibida después del cierre
de némina, se aplica la siguiente quincena, sin
excepcion.

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
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ACCOUNTABILITY

ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

CADENA DE MANDO

CD

CFDI
CLASIFICACION DE
PUESTOS

COMPETENCIAS
LABORALES

DELEGACION DE
FACULTADES

DESCRIPCION DE
PUESTO:

EBA

ESTRUCTURA
ORGANICA

EVALUACION DE
DESEMPENO

FLUJOGRAMA

FONACOT

FOVISSSTE

IMSS

INFONAVIT

Obligacién de rendir cuentas sobre el uso de recursos y
resultados obtenidos.

Conjunto de dependencias y entidades encargadas de
ejecutar las politicas publicas y prestar servicios a la
ciudadania bajo el marco juridico local.

Linea de autoridad formal que define la supervision jerarquica
dentro de la estructura organizacional.

Compact Disc.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Sistema que categoriza los cargos segun su nivel jerarquico,
complejidad y ambito de accion.

Conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para
desempefar un puesto con eficacia.

Acto mediante el cual un titular transfiere temporalmente
atribuciones especificas a un subordinado.

Documento oficial que especifica funciones,

responsabilidades, requisitos y relaciones de cargo.
Emision Bimestral Anticipada.

Representacion grafica y funcional de las unidades
administrativas, sus relaciones y niveles jerarquicos.

Proceso sistematico para medir el cumplimiento de metas y
competencias del personal.

Representacién grafica de las etapas secuenciales de un
procedimiento administrativo.

H. AYUN o1

Instituto del Fondo .Nacional pq C.onsurno de

los Trabajadores. MDA
Fondo de la Vivienda del Instituto de SegurLdady Servu:los
Sociales de los Trabajadores del Estado. LU FED, UL

Instituto Mexicano del Seguro Social

5 o

Instituto del Fondo Nacional de Ia VtVtenda paralos
Trabajadores.

)
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

[ReslE del Estado.

LA DIRECCION Direccion General de Recursos Humanos.

La Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes

LEY el il el Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y

DEQROD, Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
MANUAL DE Documento que detalla el “como” ejecutar las actividades de
PROCEDIMIENTOS un area.

Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan la

MARCO NORMATIVO - = iy bty
operacion de la administracién publica.

Oficialia Mayor, Dependencia encargada de la gestion

OFICIALIA iy ; 5 ; o =
administrativa, recursos humanos y patrimonio municipal.

OPERGOB Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

PBR Programa basado en resultados

Requisitos minimos (académicos, experiencia, habilidades)
para ocupar un cargo.

PERFIL DE PUESTO

PLANTILLA LABORAL Conjunto de puestos autorizados y presupuestados en la

institucion.
POLITICA Directrices generales para guiar la toma de decisiones en un
INSTITUCIONAL ambito especifico.
PROCESO CLAVE chclw_dad estratégica que impacta directamente en los
objetivos de la dependencia.
RCV Retiro, Cesantia y Vejez.
REGLAMENTO Documento que establece las normas de operacién
INTERIOR: especificas de una dependencia. H. AYUNTAMIENTO DE
SENTRE Sistema de Entrega-Recepcion. iMDAI
Sistema Electrénico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas.y
SERICA ; 7 A CER IPIn
Aportaciones. LU reb. LULd
SINAVID Sisterma Nacional de Afiliacion y Vigencia.de D?FECHO;“:‘»‘-% A
v 6 A H BB JU B BG
5 B e P e

SUA Sistema Unico de Autodeterminacion.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

SCG

TRANSPARENCIA
PROACTIVA

VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Publicacion sistematica de informacion publica sin mediar
solicitud.

Coordinacién formal entre dependencias para lograr objetivos
comunes.
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CAPITULO 2
DE ORGANIZACION

2024
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

NUM. PUESTO, TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD PE:C;OI:IEAS
ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL. EN EL
CARGO
1. Direccion General de Recursos Humanos 01
2 Técnico (a) de Soporte e Informacioén 01
3. Asistente 02
4, Secretaria(o) 0}
5 Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral 01
6. Asistente de Término Laboral 01
7. Asistente de Recepcion Documental 02
8. Asistente de Atencion en Ventanilla 02
9. Asistente Administrativo 02
10. Jefatura del Departamento de Néminas 01
. Técnico en Créditos 01
12. Técnico en Estadisticas 01
13. Técnico en Némina 03
14. Je:fa!tura del Departamento de Prestaciones, Seguridad e o1
Higiene
15. Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo 01
16. Auxiliar Administrativo 01
17. Técnico ISSSTE
18. | Técnico en IMSS
19. Auxiliar
20. | Técnico en Prestaciones
21. | Jefatura del Area Presupuestal ﬁt E‘;.ﬂ‘f' )ﬂ;;\:u :1_; L
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

22. | Asistente 04
23. Jefatura de Area de Archivo y Analisis Documental 01
24. | Asistente de Resguardo Documental 01
25. | Auxiliar 01
26. | Asistente de Analisis Documental 01
27. | Auxiliar 01

TOTAL 36
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccion General de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor

01 Secretaria
02 Asistente de Recursos Humanos
01 Técnico de soporte e informacion
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
SUBORDINADOS INDIRECTOS |
04 Asistente del area pupuestai
01 Asistente de resguardo documental
01 Auxiliar administrativo de resguardo documental
01 Asistente de analisis documental
01 Auxiliar administrativo de analisis documental
01 Asistente de término laboral HL AYUN _M'}wng“
02 Asistente de recepcién documental % f\"{ N
02 Asistente de atencion en ventanilla 20 FEB. 2025
02 Asistente administrativo . _
01 Técnico en INFONAVIT y apoyo educativo A :*%L.g L~ gj?&a )
01 Auxiliar Administrativo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

o1 Técnico en ISSSTE

01 Técnico en IMSS

01 Auxiliar en IMSS

01 Técnico en prestaciones

01 Técnico en creditos

01 Técnico en estadisticas

03 Técnico en néminas.

:

"Liderar la transformacioén estratégica del capital humano del Municipio de Benito Judrez
mediante un modelo de gobernanza publica innovador que integre: (1) modernizacion
regulatoria con procesos agiles y buenas practicas, (2) sistemas meritocraticos transparentes
alineados a resultados institucionales, (3) tecnologias basadas en analitica predictiva y
gobierno digital, y (4) politicas de igualdad sustantiva e inclusion laboral; garantizando asi una
administracion del talento eficiente, orientada a crear valor publico, cumplir con los ODS 8, 10
y 16, alineado al plan municipal de desarrollo, optimizar recursos mediante métricas de
desempefio, y fortalecer la confianza ciudadana a través de transparencia proactiva y servicios

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

humanos de excelencia."

(2] n T4 «lrf\lO”“
JAREZ

!ML‘}A!

2 0 FEB. 2025
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS

‘ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

OFICIAL MAYOR

—

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

T Y P SR Y e
ASISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS
JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO
Y ANALISIS DOCUMENTAL

SECRETARIA

TECNICO DE SOPORTE
DE INFORMACION

JEFATURA DEL AREA
PRESUPUESTAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
DE NOMINAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES, SEGURIDAD E
HIGIENE
H; AYUNTAMIENTO DE

k14 ] AnE

B 4 ;
§ Pl L) 2\ I

2 0 FEB. 2025
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Registrar — Reclutar y Seleccionar, contratar y cuando proceda legalmente,
aplicar las bajas del personal que labore en el Municipio, en apego a las
disposiciones aplicables y a las establecidas en el Reglamento del Servicio
Publico de Carrera de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez.

Esta facultad es exclusiva del Oficial Mayor y por tanto el titular de la Direccion
la debera ejercer con tal caracter, no pudiendo delegarla en ninguna otra

persona.
Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de trabajo de la administracién publica
municipal, en coordinacion con las dependencias que correspondan

3 Mantener comunicacion permanente y representar al Oficial Mayor en los

asuntos que éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de los
servidores publicos

al servicio del Municipio

4 Aplicar las politicas, procedimientos y lineamientos en materia de
reclutamiento, seleccién y contratacidén de personal, conforme al Reglamento
del Servicio Publico de Carrera de la administracion Publica del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Revisar, actualizar y aplicar las politicas y procedimientos en materia de pagos
de salarios y prestaciones de los empleados de las dependencias del Municipio,
conforme a las leyes, reglamentos y condiciones generales aplicables.

6 Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de
administracion de los recursos humanos deben de observar las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal

7z Aplicar los movimientos de personal que le sean solicitados por las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal previa validacion del
Oficial Mayor

- Vil H. AYUN '\olrir}’c

|14 ST -

!‘“\ A
IMD AN |

Proponer el sistema de incentivos y prestaciones para eI persona] al servncm de
la Administracion Publica Municipal 2 0 FEB. 202
0 FEB. 2025
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Evaluar y dictaminar conforme lo valide el Oficial Mayor sobre las propuestas
para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas en los términos de
las Condiciones Generales de trabajo y disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia

10

Aplicar las politicas que norman la remuneraciéon que deba otorgarse a los
servidores publicos, en concordancia con la respectiva estructura organica
funcional, los tabuladores de sueldos y los catalogos de puestos aprobados

11

Elaborar y mantener actualizado los catdlogos de puestos y los tabuladores de
sueldos de la Administracion Publica Municipal

12

Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las
Dependencias, asi como contar con datos estadisticos de las plantillas de las
Entidades de la Administracién Publica Municipal, e informar al Ayuntamiento
los dias quince de cada mes

13

Mantener la racionalidad en las estructuras organicas y ocupacionales
autorizadas

14

Coadyuvar ante la direccion de Mejora Regulatoria (Instituto de Desarrollo
Administrativo e Innovacidon) para el registro y resguardo de las estructuras
organico-funcionales de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, asi como los manuales de Organizacién y Procedimientos
actualizados de cada unidad administrativa de la Administracion Publica
Municipal.

15

Proponer el formato de identificaciéon de los empleados de la Administracion
Publica Municipal y validar las identificaciones que emitan las diferentes
dependencias de

acuerdo al formato propuesto.

16

Coadyuvar con la Contraloria Municipal para la correcta aplicacion e
implementacion de sanciones administrativas y econdmicas que se
determinen de acuerdo con la reglamentacion aplicable.

17

Integrar y mantener actualizados los expedientes de los servidores publicos y

tramitar todo lo relativo a los nombramientos, protestas del catg@zascensos, /"1

JAREE

cambios de adscripcidn, licencias, vacaciones Yy bajas__. propqm}p{zafx
documentos de identificacién; asi como realizar los tramites respectivos ante e

Instancias de s
Seguridad Social. a

18

Solicitar la contratacién de los servicios técnicos y profesnonales que se
relacionen en el &mbito de su competencia. o f‘_ .x&m.s i j,mﬁ

9

Intervenir y dar seguimiento a las demandas que presentan 105 trabajadores
sobre los servicios médicos que proporcione las Instancias de Seguridad Social.

20

Intervenir como representante del Oficial Mayor en las Comisiones Mixtas
previstas en el contrato colectivo de trabajo.
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21

Coadyuvar y 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 Administracién Pdblica Municipal para la
integracion familiar.

22

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.

23

Elaborar y proponer al Comité del Servicio Publico de Carrera, las politicas y
lineamientos que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, a fin de asegurar su aprovechamiento y
aplicacién, con criterios de calidad, eficiencia, austeridad, racionalidad e
impacto social.

24

Cumplir con las obligaciones que le establece el Reglamento del Servicio
Publico de Carrera de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez

25

Supervisar que los recursos humanos asignados por la Oficialia Mayor sean
destinados para el fin para el cual estan afectos y que sean aprovechados de
manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional.

26

Dentro de las facultades establecidas para el Servicio Publico de Carrera,
coadyuvar con la direccidén del Instituto de Capacitacion y Calidad, con las
politicas, normas, procedimientos y programas que regulen el funcionamiento
de los sistemas de capacitacion y desarrollo de personal, asi como de
profesionalizacion;

27

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar - Reclutar y Seleccion de Personal

i Publicar convocatorias para vacantes de personal de confianza,
garantizando transparencia y cumplimiento de los principios de igualdad
y meritocracia, conforme a los lineamientos del REGLAMENTO DEL
SERVICIO PUBLICO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

ii. Realizar procesos de seleccidon basados en méritos y competencias
(exdmenes, entrevistas, evaluaciones), considerados.en el REGLAMENTO
DEL SERVICIO PUBLICO DE CARRERA DE LA ADMJNIS’TRACI@N EUF\:‘t‘JCA
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO I M

iii. Integrar y coordinar comités de seleccmn para garantizar
imparcialidad, bajo los lineamientos del REGLAMENTO)RELF SERVICIO
PUBLICO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

iv. Coadyuvar con el Sindicato las altas de 'pe‘rﬁsqggﬁ gqﬂw‘seaﬁ%

autorizadas.

X

¥
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Administracidon de ndminas y prestaciones
i Verificar la correcta aplicacion de las incidencias que las
dependencias envian a la direccion general de recursos humanos para ser
aplicables en la ndmina del personal indicado.
il. Calcular y procesar pagos de salarios, incluyendo retenciones de ISR
y aportaciones al ISSSTE, IMSS y SAR (AFORES) y las demas contempladas
para el correcto cumplimiento de obligaciones del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
iii. Gestionar prestaciones como aguinaldo, prima vacacional, vales de
despensa y otras prestaciones establecidas en la ley o en los contratos
colectivos.
iv. Proponer el proyecto del presupuesto anual para el capitulo 1000 y
dar seguimiento a su ejercicio.
V. Asegurar que los trabajadores reciban sus pagos, recibos de
némina y constancias de retenciones fiscales.

Gestion de relaciones laborales

i. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones laborales
establecidas en la Ley del ISSSTE, IMSS, LFT y otras normativas aplicables.
ii. Resolver conflictos laborales de manera imparcial y conforme a la
ley.

iii. Coordinar con el sindicato para garantizar el cumplimiento de los
convenios colectivos de trabajo.

Transparencia y cumplimiento normativo

i He de asegurar que los procesos de contratacion, promocion y
evaluacion sean transparentes y estén alineados con las leyes y
reglamentos.

ii. Coordinarse con la contraloria municipal para el cumplimiento de
las declaraciones patrimoniales, de intereses y fiscales de los servidores
publicos.

iii. Coadyuvar con la Contraloria Municipal los procesos de auditorias
relacionados a la Direccion General de Recursos Humanos, solicitados por
dependencias de los tres érdenes de gobierno que lo requieran.

iv. Coordinar y dar seguimiento a las sol|c1tudesb,de informacion
relacionadas a la gestién de personal del Mumcuplo ""é Benito ,Ju‘ai'ei
realizadas por las dependencias de los tres ordenes de: gob|érn’£:> cilf‘
requieran.

V. Implementar mecanismos para prevenir y reportar Fagtog)de
corrupcién, nepotismo o conflictos de interés.

Administracion de la seguridad social & A X 5 ﬂ"
i Gestionar las afiliaciones de los trabajadores al’ ISSS"FE%@%I"IMSS“A e
ii. He de asegurar que se realicen las aportaciones patronales y

obrero-patronales en tiempo y forma.
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iii. Brindar orientacion a los trabajadores cuando asi se requiera sobre
sus derechos y prestaciones de seguridad social.

6 Promocién y movilidad laboral

i. Gestionar procesos de promocidén interna basados en méritos y
competencias.

ii. Facilitar la movilidad laboral dentro de la administracion publica
municipal, garantizando igualdad de oportunidades.

7 Control y registro de personal

i. Mantener un registro actualizado de los servidores publicos,
incluyendo su categoria, puesto, salario y prestaciones.

ii. Gestionar altas, bajas y cambios de adscripcién del personal.

iii. Resquardar las estructuras organizas del H. Ayuntamiento de
Benito Judrez

iv. Supervisar el cumplimiento de los requisitos legales para la
contratacién y permanencia del personal.
V. Asegurar el resguardo correcto de los archivos y documentacion
personal.

8 Implementacién de politicas de bienestar laboral

i Disefiar e implementar programas de bienestar laboral, como
servicios médicos, psicolégicos o actividades recreativas.

ii. Promover un ambiente laboral saludable y seguro, cumpliendo con
las normas de seguridad e higiene en el trabajo.

9 Gestién de sanciones y procedimientos disciplinarios

i Corroborar denuncias o irregularidades relacionadas con el
personal.

ii. Aplicar sanciones disciplinarias conforme a la ley y los reglamentos
internos.

iii. Garantizar el debido proceso en los procedimientos disciplinarios.
10 |Coordinacién con otras areas

i Trabajar en conjunto con la Contraloria Municipal, Mejora
Regulatoria y el drea juridica para garantizar el cumplimiento de Ias

Y

normativas aplicables. S, ) JUARHZ
ii. Coordinar con el drea de transparencia para pubhcar mforh*rai:pm |
relevante sobre los procesos de recursos humanos.

T Mejora Continua 0 FEB. 2028

LV

i Generar propuestas de modificacién, actualizacion de los manuales
de organizacién y procedimientos de la Direccion General de Recursosﬁ =

‘S PN
Humanos. AMED, ‘*T‘Eﬂt‘-a'

ii. Proponer y disefar instrumentos y/o herramlentas que faciliten las
actividades de la direccién general de recursos humanos.

H. AYUNTA \»N DE
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12  |Actos de Representacion
I Atencidon de proveedores inherentes a la direcciéon general de
Recursos Humanos, como financieros (bancos), sistemas de informacion
de recursos humanos, y los que se consideren necesarios para el buen
funcionamiento de la direccion y beneficio de los empleados del
municipio.
ii. Asistir a la Oficialia Mayor en las reuniones o eventos que se
designe.

13 Las demadas inherentes al 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

especialida
d requerida
(Conocimie
nto
Técnico).

Recursos humanos
Relaciones laborales
Administracion de institucion
Administracion publica
Derecho Laboral

. ” & Preparatoria o
Primaria - Secundaria - St -
Carrera
Profesi
b Carrera

. - profesional X Postgrado -
termina F

terminada

da (2
anos)
Licenciat . . .. e : : " s
UFe 6 Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion
CarTeras Publica, Licenciatura en Psicologia Organizacional, Licenciatura en Derecho,

s Ingenieria en Gestién Empresarial o carrera afin.
afines.
Area de

es

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimien
to

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

\
1

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Miputo, opladors, o ™"
scannery proveetor 1 b . fe
R IMDA

)

A

LY

20 FEB. 20

\ B

K
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Minimo 5 afios en puestos de mando medio o alto en dreas de RH en el sector
publico.

Experiencia en:
Implementaciéon de manuales de organizacidn y procedimientos.
Manejo de sistemas de administracién de personal.
Negociacién con sindicatos y aplicacién de convenios laborales.
Elaboracion de presupuestos vinculados a némina y capacitacion.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

¢ Gestion de proyectos y de equipos.

¢ Negociacion y Mediacion.
Planeacidn Estratégica.
Transparencia y Etica Publica.
Visidon y pensamiento estratégico.
Toma de decisiones basada en evidencia.
Cestion de Cambio Organizacional.
Gestion de Conflictos y Mediacion.
Innovacion y Adaptabilidad.
Presupuestacion y Optimizacion de Recursos.
Inteligencia Emocional.
Pensamiento Sistémico.
QOrientacion a Resultados.

e o o @

- Técnicas:

Habilidades « Dominio Normativo y Legal.

s« Gestién de Personal en el Sector Publico.
¢ Noéminay Presupuesto Publico.

s Sistemas Digitales y Gobierno Electrénico.
e Seguridad Social y Bienestar Laboral.

General:
e Liderazgo y Gestion de Equipos.
« Comunicacién efectiva. - b AYUNTAMIENTO -
s Pensamientos Estrateglco y Resolumon'dé*?’robl ot SUAREZ
» Transparenciay Etica Publica. ’.:-: Fv"] L A I
e Adaptabilidad al cambio. é
« Trabajo Bajo Presidon y Multitasking.

2 0 FEB. 2025

% ‘.';- “}?; - i nJ M ;



CODIGO: MO-OMA-RH-01
MUNICIPIO® DE FRGHA

m BENITO JUAREZ DE EMISION: 20/02/2026

VERSION: 01

== QUINTANAROO s sntmmmsr >
- PAGINA: 40 DE 171

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Profesionalidad
Flexibilidad Adaptativa
Diplomacia

Empatia y Escucha Activa
Positivismo

Seguridad

Lealtad

Etica

Integridad

Respeto

Proactividad
Honestidad
Imparcialidad

Firmeza en la Aplicacion de Normas
Humildad Intelectual
Sentido de pertenencia
Disponibilidad
Transparencia Radical
Cordialidad
Ejemplaridad
Resiliencia

Actitudes.

e @ e & o o o e o e @ L] e o o & @ e @ e o

Lunes a Viernes de 09:00 a 17:00 horas

Horario laboral.

RESPONSARBILIDAD

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

EN- BN -

Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior De La Oficialia Mayor Del
Municipio De Benito Juarez, Quintana Roo Art. 10 Fracc. X

TN T
AUTORIDAD:

| Administrativa; Designar, promover al personal siguiendo la ley del Servicio Civil
y Procesos de Concurso o N ey o

Administrativa; Aplicar a los servidores publicos las sanc‘iones’adrﬁ?n{sh:aﬂvbs Y
econdmicas que determine la Contraloria Municipal. -

Administrativa; Autorizar movimientos de personal (altas, P?jﬁmiﬁgmias,
permisos).

Administrativa; Aprobar la nédmina municipal (en coordmamorycon Ia Oflctahap
Mayor y Tesoreria). - :

JAre2
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Administrativa; Validar requisitos para contrataciones temporales o de
confianza.

Normativa; Emitir lineamientos internos (politicas de capacitacién, manuales,
etc.).

| Normativa; Proponer reformas a reglamentos laborales municipales.

Normativa; Interpretar y aplicar la normativa laboral que rigen las relaciones
laborales entre el municipio y los servidores publicos (resolver conflictos entre
disposiciones federales, estatales y locales).

Operativas; Presidir comités de seleccidon para concursos de oposicion.

N‘ Operativas; Supervisar la capacitacion y evaluacién del personal (en apego a

planes institucionales).

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

“| De Control; Presidir comités de ética de la Oficialia Mayor.
De control; Auditar el cumplimiento de procesos (contrataciones, bajas, etc.
cumplan con la ley).

De Control; Investigar denuncias laborales (acoso, discriminacién) y emitir
recomendaciones sancionatorias.

“lTDe Control; Coordinar con la Contraloria Interna para casos de irregularidades.
De Control; Autorizar la actualizacion de informacion en materia de recursos
humanos, en el Portal Nacional de Transparencia.

n’ De Representacion; Firmar convenios (en coordinacion de la Oficialia Mayor).

De Representacion; Representar al municipio en juntas de reclutamiento o
mesas de negociacion laboral.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

otal, de total de incidencias aplicadas en ndminas.

kTotaI, de expedientes actualizados.
“’Total, de estructuras orgdanicas bajo resguardo.

otal, de finiquitos y/o liquidaciones gestionadas. ol :

=a
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Informes de avance del PBR del ano fiscal.

horros por eficiencia (reduccién de costos operativos en RRHH (papeleria).

Digitalizacién de archivos (respaldo de expedientes de personal del municipio).
,Transparencia activa (N° de informes publicos publicados sobre gestion de
RRHH).

9. fndice de inclusién

nlBrecha salarial por genero

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer

un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes |
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Mtro. Néstor Octavio Sanchez Vanda

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS Lic s nglg? AELSE,"RS,ZC)aRHe’”a“dEZ
HUMANOS
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o BTV ST 353 (oM Tecnico (a) de Soporte e Informacion

JEFE INMEDIATO Direccidon General de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | ~MOMBRE DEL PUESTO..

0 NO APLICA

0 NO APLICA

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
"Garantizar el funcionamiento éptimo de los sistemas tecnoldgicos y la integridad de la |
informacién de recursos humanos, mediante el desarrollo de herramientas digitales,

| mantenimiento preventivo de equipos y generacion de reportes estratégicos, para apoyar la
| toma de decisiones y la eficiencia operativa de |la Direccion General de Recursos Humanos."

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

H. AYUNTAMIENTO DE
HEn! v JJAKEZ

IMDALI

TECNICO (A) DE SOPORTE <::|
E INFORMACION 2 0 FEB. 2025

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
o1 Gestién de Sistemas y Datos: Desarrollar y mantener macros, bases de datos
dashboards para control de ndmina, prestaciones y asistencia.

02 Gestion de Sistemas y Datos: Cargar y actualizar plantillas de personal en el
Sistema SENTRE u otras plataformas institucionales.

03 Gestidn de Sistemas y Datos: Generar reportes estadisticos y financieros
rotaciéon de personal, costos laborales para la Direccidn.
Soporte Técnico: Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos

04 ] i e
de computo de la Direcciéon de RH.

05 Soporte Técnico: Capacitar a usuarios en el manejo de sistemas internos (ej:
némina electrénica, plataformas de registro).

06 Soporte Técnico: Resolver incidencias técnicas (software/hardware) en
coordinacidn con el drea de tecnologias de la informaciéon municipal.

07 Seguridad y Cumplimiento: Respaldo periédico de informacién critica
(expedientes digitales, ndminas historicas).
Seguridad y Cumplimiento: Asegurar el cumplimiento de normativas de

08 el .
lproteccién de datos en sistemas de RH.

09 Innovacién: Proponer mejoras tecnolégicas.

10 Innovacién: Documentar manuales técnicos para usuarios y equipos de
trabajo.

¥ Monitorear vulnerabilidades en sistemas de RH.

12 Participar en proyectos de digitalizacion

13 Actualizar catdlogos de puestos en sistemas internos cuando haya
modificaciones.

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

2 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 dltimo grado de estudios,
ESCOLARIDAD: puesto

rido E)Ilar el

Preparatori o o
Tecmcaz ﬂ 232

g Ak £ —~ » >
&) " &
M "'Mi& &xm g j ‘?-'.x :Lie.‘;ﬁ "’=-.....< —"!
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Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X Postgrado -
terminada

Licenciatura o
carreras afines.

Titulo técnico o licenciatura en:

Informatica, Sistermas Computacionales, Ingenieria en Software o
afines.

Administracién con especializacién en tecnologias de la
informacién (valorado).

| Area de especialidad

Certificaciones deseables:

'(-gg:zz;r’:iento Microsoft Office Specialist (Excel avanzado y Access).
Técnico) Soporte técnico (CompTIA A+, Cisco CCNA).
) Bases de datos (SQL, Power Bl).
Idioma o Lengua: Espafol
.. Manejo de Programas 5 y
Conoc_lmlento Infarmaticos: Paqueteria Office
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cdmputo, copiadora, scanner y
proyector

Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

Minimo 2 afios Preferentemente en:

Soporte técnico y mantenimiento de equipos de computo.
Desarrollo de macros, bases de datos y reportes automatizados.
Manejo de sistemas de ndmina o recursos humanos (ej: SENTRE,
SAP, Oracle).

Deseable: Experiencia en el sector publico (normativas de transparencia y
proteccién de datos).

Directivas:
s N/A

Técnicas:
e Excel (tablas dindmicas, macros, VBA).
¢ Herramientas de analisis de datos,ff!mger Bi, ﬂ'abieaur)’m DE
e Sistemas operativos (Windows, Lll ux]y redqs@qsgca {
s Razonamiento légico K o’

General: 2 0 FEB. 2025
s Innovacién
s Autoevaluaciéon
¢ Qrientacion al detalle
e Capacitad de autoaprendizaje
« Comunicacion clara.

% 3 :‘ ;;. e ;-',\.; E'f" e H.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) DE SOPORTE E
INFORMACION
e Servicio
e Tolerancia
e Compaferismo
. e Respeto
| Astitudes, « Responsabilidad
| e« Seriedad
| « Lealtad
» Disponibilidad
i 13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. i 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. llI

2.
TEN - DO O TEN IO

Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior De La Oficialia Mayor Del Municipio
De Benito Juarez, Qumtana Roo Art. 10 Fracc. X

e ] - -

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Nimero de plantillas de personal entregadas

' NUmero de mantenimiento de equipos de computo concluidos

| % de reportes entregados sin errores

R H. AYUNTAMIENTO DE
wl iV JUAREZLD

w DAI

Tiempo de respuesta a soporte técnico

Redaccién de procesos manuales

io 5 AR 8 x |' 4 ;-.;. ¥ ‘&
Cumplimiento en backups de informacion o AN ED AN %\,ﬁ )
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) DE SOPORTE E
INFORMACION

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen

rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO
e b GRMRSES .

“

C. Abel Eduardo Magana Rezza Mtro. Néstor Octavio Sdnchez Vanda
TECNICO DE SOPORTE E INFORMACION DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

M. A‘/Uf‘w."l'_i\?vHE..’*!TD DE
HEr o SVAKRED

o IMDAI

2 0 FEB. 2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente
JEFE INMEDIATO Direccion General de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.3

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

"Apoyar estratégicamente a la Direccién General de Recursos Humanos en la implementacion,

seguimiento y mejora de procesos administrativos y normativos, asegurando el cumplimiento

de los objetivos institucionales, la optimizacién de recursos humanos y la alineacion con el
| marco legal aplicable."

H. .ﬁ l H‘-.M ENTO DE
) aJAREZ

z'\ftu[\l

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

01

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO '

N/A

Proponer a la direccién general, estrategias y procesos que mejoren los

el procedimientos de |los diferentes departamentos.

02 Proponer el disefio de modificacién o adicidn al catédlogo de puestos a fin de
mantenerlo siempre actualizado.

03 Mantener actualizado en las plataformas correspondientes el directorio del
ayuntamiento

04 Planear, organizar y evaluar en conjunto con la direccién general de recursos
humanos, las actividades de la direccién.

05 Coordinar a los jefes de departamento en las actividades que la direccién
indique.

06 Coordinar las auditorias de personal, que la direccién indique.

07 Atender las auditorias que se le indiquen, procedentes de los distintos
ordenes de gobierno.

08 Validar y resguardar las estructuras organizacionales de las diferentes
dependencias del municipio.

09 Verificar que los puestos de las cedulas de alta correspondan a los asignados
en las estructuras organicas autorizadas.
Fungir como enlace de la direccion general de Recursos Humanos para

10 recibir, analizar, dar atencién y subir a plataforma de Transparencia, las
solicitudes de acceso a la informacién y/o solicitud de datos personales.
Verificar el cumplimiento normativo de la; Ley del Servicio Civil de Quintana

1 Roo, Ley Federal del Trabajo (en lo aplicable al sector publico), Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(proteccion de datos personales).

12 Elaborar estudios para modificar y actualizar el manual de organizacion, y
de procedimientos.

13 Organizar, desarrollar y evaluar actividades de la Direccién (de los distintos
comités que se adjudiquen).

14 Ser enlace de la direccion General de Recursos Humanos ante el IMDAI -
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e lﬂﬁ@«acndr‘i e v

15 Elaborar respuestas oficiales y documentacion compr@batbna {g.gé\mdo se
requiera.
Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes que lleguen aésg$ema Alnico de

16 gestiones institucionales, del municipio de Benito Juarez, Quintana floo que

sean remitidas a la direccidon General de Recursos: Humanos i
b4 “"‘iik‘;;s;'f Et > w&% 'u‘_,,) %5 ]
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Capacitar a jefes de departamento y area en actualizaciones de leyes,

17 reglamentos, manuales, lineamientos o normatividad aplicable a la
direccion General de Recursos Humanos.

18 Fungir de enlace de la direccidon General de Recursos Humanos ante los
comités que se designen.

19 Asistir a la direccidn, en las reuniones o eventos que se designen.

20 Las dgmés funci_ones 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
s 5 . Pr i
Primaria - }HFecundarla - ‘n ’ep?ratorla ° -
Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional :
i - profesional X Postgrado -
no terminada terminada
(2 anos)
Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas,
Licenciaturao Ingenieria Industrial, Derecho o Psicologia Organizacional.
carreras afines. Posgrado deseable: Maestria en Administracién de Negocios, Gestion

Publica, Gobierno o Recursos Humanos

Area de especialidad
requerida Administracién de personal, recursos humanos, administracion publica,
(Conocimiento project managment, derecho laboral.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

5 s Manejo r ; :
Conocimiento ) ’d.e PagymEs Paqueteria Office
Informaticos:

Especifico. o,
Manejo de Equipo 3

: e, H. A\ Uru AMIENTO DE

L (]
Especializado y/o Equipo de coémputo,‘copiadora, escérfér Wré;éclor
Herramientas
inimo 3 anos P rente en: a0
Minimo 3 anos Prefe mente 20 F B (JAO

Disefio/mejora de procesos admmlstratwos en el sector pu bl|co.
Supervision de néminas o estructuras orgaglzagck“}les; b
Coordinacién interdepartamental. = 4 & i b; @
Auditorias laborales o fiscales en el sector publico.
Interpretacion y aplicacion de leyes/reglamentos municipales.

Experiencia:

e o o o

Deseable: Experiencia en cumplimiento normativo de procedimientos e
implementaciéon de sistemas digitales.




CODIGO: MO-OMA-RH-01

FECHA
MUNICIPIO DE :
% z DE EMISION: 20/02/2026
S BENITO JUAREZ g
=" QUINTANAROO - - -
—_— PAGINA: 51 DE 171

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Competencias Laborales

Directivas:
s« Liderazgo
s Control y supervision
¢ Capacidad de andlisis y organizacion
s Planeacion
s Liderazgo Transversal

e Comunicacion Asertiva

Técnicas:

Marco normativo

Elaborar diagndstico y propuestas de modificacién
Manejo de software de gestion

Ofimatica

Base de datos

¢ Planeacion de Proyectos

Habilidades

General:

e Persuasion

« Motivacion
Identificacién y resoluciéon de conflictos
Toma de decisién
Negociacién
Gestion del tiempo y del talento
Inteligencia emocional y social
Orientacién a resultados
Etica a prueba de presiones

Proactividad
Entusiasmo
Persistencia
Responsabilidad
Optimismo
Honestidad
Seriedad
Lealtad M0
Bt 2 0 FEB. 2025
e FEtica

Actitudes.

A , N K% S é’ 2 )
. s Oy SR ...Lg-i-ma g B 7 e
Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 134 Fr. |1l

2.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior De La Oficialia Mayor Del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo Art. 10 Fracc. X

. DN W

AUTORIDAD:

“ Numero de informes de actividades presentados.

_ 3 | Numero de solicitudes cerradas y cargadas previamente en el portal de
* | Transparencia.

“ NuUmero de propuestas de actualizacién a los reglamentos y manuales de |la

direccion General de Recursos Humanos.

Numero de solicitudes recibidas y concluidas del IMDAI.

Porcentaje de procesos optimizados de la direccién General de Recursos Humanos.

Actualizacién de catdlogo de puestos.

8 | Numero de Capacitaciones normativas impartida a los jefes de departamento y area

‘ ; de la direccién General de Recursos Humanos.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en log
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

g M. AYUNTAMIENTO DE

L B VERY. i
ey i f\"a IRFAY

2 0 FEB. 2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Mtro. Néstor Octavio Sanchez Vanda
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Fecha: 20/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Guadalupe del Carmen Lépez Hernandez
ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Alfonso Zuniga Padilla
ASISTENTE

Fecha: 20/02/2026

Fecha: 20/02/2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria (o)
JEFE INMEDIATO Direccion General de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
7 NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

'‘Brindar apoyo administrativo y logistico especializado a la Direccién de Recursos
Humanos, garantizando la gestién eficiente de informacién, la organizacion de agendas
y la atencién a usuarios internos y externos, con estricto apego a los protocolos
institucionales y normativas vigentes, para contribuir al flujo agil de procesos y a la
imagen profesional de la dependencia.”

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

I

""'?7‘[;" H. A UN AMIENTO DE
AP X o UUAKEZ

i M DAL
S
g MBSy iy,

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

FUNCIONES INST-TUCIONALES

01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

01 Atender las llamadas telefénicas para la Direccién General de Recursos Humanos.

02 Realizar constancias de ingresos y laborales del personal que lo solicite.

03 Servicio profesional a funcionarios, empleados y ciudadanos (via telefénica,
presencial o correo electrénico).

04 Orientacion sobre tramites de RH, respetando los niveles de autoridad
establecidos.

05 Realizar la certificacién de cartas poder para cobro de némina, a los
beneficiarios de los trabajadores de base que asi lo requieran.

06 Vigilar el control de registro de asistencia del personal de la Direccién General de
Recursos Humanos.

07 Gestion de correspondencia interna.

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

09 Guardar y gestionar los archivos del centro de trabajo.

10 Mantener actualizados el archivo y la base de datos del area.
Gestionar el pago de apoyos de gastos funerarios ante la Tesoreria Municipal y la

1 Direccién de Egresos.
Registrar en el sistema los devengos correspondientes a los apoyos funerarios, asi

12 como generar los archivos con la documentacion remitida a la Direccion de
egresos.

13 Realizar la gestion del tramite de préstamos personales ante la Tesoreria
Municipal y la Direccién de Egresos. g o

14 Realizar la gestion del tramite para el descuento de pensuones é[lmehtrmasante
la Direccién de Egresos y ante el Juzgado correspondiente:. «* ! 3 A ]

15 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico. 20 FEB 29

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

puesto

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

Primaria - l Secundaria

Preparatoria o
Técnica

.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

Carrera
Profesional no
terminada (2

Carrera
- profesional - Postgrado -
S terminada

anos)
L|_cenC|atura o carreras N/A
afines.

Gestidon Documental y Archivo
Area de especialidad Ofimatica Avanzada
requerida Atencidn al Publico

(Conocimiento Técnico). | Organizacién
Logistica Administrativa.

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo, copiadora y scanner.
Herramientas
Minimo indispensable:
3 afos en puestos administrativos o de secretariado, preferentemente

| Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

en:
Areas de Recursos Humanos (publico o privado).
Dependencias gubernamentales (oficialias mayores, direcciones
F I administrativas, etc.).
| EXpenencls Entornos con alta demanda de gestién documental y atencién al
publico.
Manejo de sistemas de RH publicos.
Participacién en procesos de reclutamiento, némina o
capacitacion.
- Elaboracién de documentos oficiales (oficios, actas, minutas).
Competencias Laborales
Directivas:
° N/A
Técnicas:
s Gestion Documental y Archivos
¢ Ofimatica Avanzada
! - « Sistemas de Gestién Publica r H AVONTAMIENTO D
Habilidades e Protocolo y Atencién al Usuario ix L0 & |
s AN DAL
e Apoyo a Procesos de Recursos Hymagios © -
General:

« Marco Normativo 2 D F£B L’]ES
« Organizacién y logistica

e Habilidades de Comunicacién
e Cultura Institucional
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

s Actitudes de Servicio
o Qrientacién al Usuario
o Amabilidad y Paciencia
o Empatia
¢ Actitudes de Eficiencia Administrativa
o Proactividad
o Orden y Metodologia
o Adaptabilidad
« Actitudes Eticas y de Conducta
Actitudes. o Discreciones absolutas
o Imparcialidad
o Integridad
s Actitudes ante Presion
o Tolerancia al estrés
o Resiliencia
o Sentido de urgencia
e  Actitud Multicultural
o Respeto
Flexibilidad horaria

Lunes a Viernes de 08:30 a 15:30 horas

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

E Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 134 Fr. Il

AUTORIDAD.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i | NUiimero de gestiones concluidas de apoyos funerarios. \ Y DAI

- NuUmero de oficios contestados en tiempo y forma. 2 0 FER 2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Mtro. Néstor Octavio Sanchez Vanda
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

C. Jennyfer Carmelina Graniel Aguilar
SECRETARIA

Fecha: 20/02/2026 nFecha: 20/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
i d oA

M DAL

2 0 FEB. 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Eefatura del Departamento Administrativo y Laboral
JEFE INMEDIATO Direccidén General de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS
01 Asistente de Término Labral
02 Asistente de Recepcién Documental
02 Asistente de Atencién en Ventanilla
02 Asistente Administrativo
~ susomomaposmbmectos
0 NO APLICA
. = L

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y optimizar los procesos administrativos, laborales y presupuestarios del area,
asegurando el estricto cumplimiento normativo en la gestion de finiquitos, liquidaciones,
recursos materiales y documentacion. Supervisar la eficiencia en el uso de los recursos
humanos, financieros y materiales para garantizar la operatividad de la Direccién General de
Recursos Humanos, actuando con apego a los principios de transparencia, legalidad y
eficiencia. Asimismo, brindar asesoria general a todo el personal del ayuntamiento.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

ASISTENTE ASISTENTE DE
TERMINO RECEPCION
LABORAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
o JNoaplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :

ASISTENTE DE

5 ASISTENTE
ATENCION EN
VENTANILLA ADMINISTRATIVO

Gestidn Laboral y Financiera: Supervisar el calculo, registro en SCG y timbrado

01 iy " 4 . .
de finiquitos y liquidaciones, validando su conformidad legal.

02 Gestion Laboral y Financiera: Mantener una base de datos actualizada de
finiquitos y liquidaciones para auditorias.

03 Gestion Laboral y Financiera: Proponer al director de RH el presupuesto de
egresos (capitulos 2000, 3000, 5000).

04 Gestion Laboral y Financiera: Mantener un control sobre la base de los finiquitos
y liguidaciones

05 Gestion Laboral y Financiera: Armar y entregar las bases de datos para el

timbrado de pagos por finiquitos y liquidaciones.
Administracion de Recursos: Garantizar que los recursos materiales, financieros

06 y humanos asignados a la Direccion se utilicen bajo prlnmplos de eficiencia y
transparencia. [TAMIENTO DE
07 Administracion de Recursos: Supervisar el control de lnveﬁtarlo £ gwpos,lblenes
i (I |

muebles, papeleria) y actualizaciéon del sistema SENTRE.
Administracion de Recursos: Gestionar la adquisicion de insumos necesarlos

‘ﬁ\‘”‘

08 para el area y toda la direccién General de Recursos Humanos$, FEB. 2075

09 Supervisién de Procesos: Supervisar la actualizacion del Sistema-de En&rega y
Recepcioén (SENTRE) de la Direccién. ANV MER TN LS
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

10 Supervision de Procesos: Coordinar la digifcalizacién y resguardo de expedientes
de finiquitos en SCG (Sistema de Contabilidad Gubernamental).
- Supervision de Procesos: Verificar la distribucion de correspondencia y
documentacion recibida.
Supervision de Procesos: Apoyar al personal subordinado en casos complejos
12 (finiquitos, reclamos laborales, discrepancias en calculos, generacién de tarjetas
bancarias).
12 Cumpiir_‘niento Normativo: Asegurar que todos los tramites cumplan con la
normativa laboral, fiscal y de transparencia.
14 Qumplimiento Norm_at_ivo: .Implementar mejoras en procesos para reducir
riesgos legales o administrativos.
15 Las dv:emf-:is func_iones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Margque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Teécnica

Carrera
- Carrera
Profesional .
. - profesional X Postgrado -
no terminada A
2 terminada
(2 afios)

Licenciaturao 3 ' '
carreras afines. ; - T
Posgrado en Gestion Publica o Recursos Humanos (deseable)..

Licenciatura en Administracion Publica, Derecho Laboral, Contaduria o
afines

Area de especialidad
requerida Relaciones y normatividad laboral, liquidaciones y finiquitos, procesos
(Conocimiento administrativos, administracién publica.

Técnico).

Conocimiento
Especifico. ——

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

IRfsinkilcont Paqueteria Office.

H. AY

Equipo de: computo ¢0p|a orarﬁscanner Y
X EhA DY s [
proyector %, i v L LN

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

. . v, 5 ¥ 5 'i g mfr"»'%;g g @ &
EnsancE Legislacién laboral vigente (Ley Federal :déb%Fmgwﬁﬁ@rglﬁe%amd.

Minimo 5 afos de experiencia en puestos de jefatura en areas

administrativas o laborales del sector pUblico. Z G F:B wgd

Conocimiento comprobable y aplicado en:
g B

)
y leyes del ISSSTE / ISSTE).

Operacion y manejo de sistemas gubernamentales (SCG, SENTRE, o
similares).
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

{
{
|
|
1

|
| Habilidades

Competencias Laborales

Gestion y ejecucidon de presupuesto publico, especificamente en los
capitulos 2000, 3000 y 5000.

Directivas:
e Supervision
« Control

e Gestidon de equipos

¢ Liderazgo

e Capacidad de anélisis
s Sintesis y evaluacién
¢ Negociacion

e« Autoconfianza

e Transparencia

Técnicas:
e Analisis Financieros
Ofimatica intermedia.
Base de datos
Redaccion persuasiva
Gestion del tiempo
Inteligencia emocional y social
Razonamiento légico.

L] Ll L] L] L] L ]

General:
e Comunicacion
s Identificacion y resolucién de conflictos
s« Toma de decisiones
e Delegacién de funciones
e Orientacion a resultados
e Autodidacta

Actitudes.

Proactividad
Disponibilidad
Respeto
Empatia
Seriedad
Honestidad
Transparencia
Confidencialidad S
Integridad 20 FtB 202
Profesionalidad
e Iniciativa

e o o o

e o o o @

& o

7t

RESPONSABILIDAD

A & A ’ v
) F: A . G |41 .. N
Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas A B P B Vs

&5
Bl
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

Mobiliarioy 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. |11

| Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior De La Oficialia Mayor Del Municipio
| De Benito Juarez, Quintana Roo Art. 10 Fracc. X

Alta Media

Baja Nulo

AUTORIDAD.

- Realizar el calculo de liquidaciones y finiquitos.
Gestionar los recursos materiales requeridos para el buen funcionamiento de la
m direccion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— — Ny ol

NuUmero de gestiones conclmdas de Finiquitos y/o quwdaaon

m Exactitud en finiquitos
mlempo promedio de calculo

“ Cumplimiento presupuestal (Recursos ejecutados vs. autorizados en capitulos 2000-
5000)

‘ Actualizacion de SENTRE

| Reduccion de reclamos laborales

‘ Numero de oficios administrativos contestados.

8. ’ Eficiencia en inventarios

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, |ncorporando la perspectiva de generoxun em‘aq‘ue, basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benltOJuarense ‘Con i com aneras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a: partir"dehes’p to y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigerit@sFEl, 7075

B O EFe RAE s
L 3 AR BN 38 )
b e 8 L PN B &
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUksro JEFE INMEDIATO

i \\ (¥
JAAL Lt sl

C. Maria Selene de Jesus Géngora Perera Mtro. Néstor Octavio Sdnchez Vanda
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
Y LABORAL HUMANOS
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BE JAKEZ

2 0 FEB. 2025

J & “Sﬁmd .sﬂjﬁs‘*ﬁég@?g@)
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE TERMINO
LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO sistente de Término Laboral
4.4.6
JEFE INMEDIATO efatura del Departamento Administrativo y Laboral

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

o NO APLICA
- BRI RO R

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el control, seguimiento y ejecucién eficiente de los procesos relacionados con
finiquitos, liquidaciones, gestién de cuentas de ndmina, vales de despensa y descuentos via
nomina (deudores diversos), asegurando el cumplimiento normativo, la atencién oportuna a
los colaboradores y la coordinacidn interdreas para minimizar errores y maximizar la
satisfaccion del personal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
e e e e e L e R I P S TR,

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO sy HAYUNTAMIENTO OE
ADMINISTRATIVO Y LABORAL | ' 1341} /‘h |

ASISTENTE DE TERMINO <:| - SN
LABORAL Ty T

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE TERMINO
LABORAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gestion de Finiquitos y Liquidaciones: validar y registrar constancias de no

ol adeudo previas a la emision de finiquitos.

02 Gestion de Finiquitos y Liquidaciones: Atender consultas de colaboradores
sobre finiquitos, liquidaciones y tramites asociados.
Administracion de Medios de Pago: Coordinar con nominas el registro de

03 lempleados que requieren pagos bancarios o en cheque.

04 Administracion de Medios de Pago: Tramitar tarjetas de némina y vales de
despensa para personal activo.
Administracién de Medios de Pago: Coordinar con Néminas la lista

05 quincenal de pagos via cheque/depdsito bancario.

06 Gestionar reposiciones por robo/extravio de “tarjetas de vales” vy

aclaraciones de cargos no reconocidos.

Administracion de Medios de Pago: Turnar al area de ndminas las cuentas
07 Hbancarias nuevas o cambios de banco (numero de cuenta o clabe
interbancaria), para ser capturadas en el sistema.

Administracion de Medios de Pago: Registrar y controlar los descuentos por

08 i : : S
préstamos personales y deudores diversos a realizar via nomina.
09 Generar reportes mensuales de constancias de no adeudo recibidos y
ramitados. )
10 Crear guias rapidas para colaboradores sobre tramttes-de ta }ef]as Y
finiquitos “ ek L
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en’s(l €aso asigne el
superior jerarquico.
g -
o Qo

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: gdjergtlge con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE TERMINO
LABORAL

2 " . Preparatoriao
Primaria - lu Secundaria - ‘u Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional x
Z - profesional X Postgrado -
no terminada %
i terminada
(2 afios)
Licenciaturao Licenciatura en Administracién, Contaduria, Derecho Laboral o afines.
carreras afines. Certificacion en ndmina o gestion laboral (deseable).
Area de especialidad
requerida Procesos administrativos, calculo de liquidaciones y finiquitos, recursos
8. | (Conocimiento humanos.
| Técnico).
| Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de coémputo, copiadora, scanner.

Herramientas
Minimo 2 afios de experiencia en gestidn de finiquitos, némina y/o
atencion al personal, en sector publico o privado.

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office.

Conocimiento comprobable y practico en:

Aplicacidn de la legislacién laboral vigente, especificamente en el célculo
Experiencia: de liquidaciones conforme a la LFT.

Procesos bancarios relacionados con la némina (apertura de cuentas,
gestion de tarjetas, autorizacién de depdsitos).

Operacidn de sistemas de ndmina, control de asistencia y registro de

descuentos.
Competencias Laborales
| Directivas:
i N/A
Técnicas: e 3 H. AYUNTAMIEN
- Ofimatica S
Habilidades ¢ : M4 A
: ¢ Base de datos "«,.\ ; AL BB AN
e Capacidad de andlisis y organizacién
e Exactitud numeérica

Atencidén al usuario
s« Gestion de conflictos
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE TERMINO
LABORAL

General:
¢ Comunicacién
e Resiliencia
e Motivacion
¢ Resolucion de conflictos
e« Organizacion
s Coordinacién

Proactividad

Tolerancia

Respeto

Disponibilidad
Responsabilidad, cordialidad
Seriedad

Discrecién

Sentido de pertenencia
Empatia

Actitudes.

L] L] L] L] [ ] L] L] L] ®

|

.E- Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

AUTORIDAD:
— Solicitar tarjetas de ndmina y de vales de despensa a las entidades bancarias.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

E e : AR
| Numero de solicitudes de constancias de no adeudo y despensa.

2. | NUmero de tarjetas bancarias de némina gestionadas a tiempo. 2 0 FEB. 2025
o L ] LU

ol
o

{ it . | X N 3 .
v A7 g 9 By % /8 o a8
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE TERMINO
LABORAL

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR puzld:gr gCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

C. Maria Selene de Jesus Gdongora Perera

C. Silvia Guadalupe Barrera Canché
ASISTENTE DE TERMINO LABORAL HRSERSEE DEPARJ’?‘_’:SS;C;?DMENISTRAT]VO

Fecha: 20/02/2026 HFecha: 20/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
%] J IJAKEZ

hat i YA l
e B S A Y

2 0 FEB, 2025

2 B A B <2 )
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RECEPCION DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Recepcién Documental

S JEFE INMEDIATO Eefatura del Departamento Administrativo y Laboral

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 | NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA
_‘_____‘___.___‘—‘—..‘._‘__“__1

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la recepcion, validacién, registro y distribucién eficiente de la documentacion oficial
(movimientos de personal, incidencias, correspondencia y cédulas) dirigida a la Direccién |
General de Recursos Humanos, manteniendo actualizada |la base de datos de movimientos
laborales, para asegurar la trazabilidad, confiabilidad y oportuna atencién de los procesos
administrativos y laborales del municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e e A 52 7P|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO Y LABORAL

ASISTENTE DE RECEPCION
DOCUMENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
01 N/A |
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RECEPCION DOCUMENTAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Gestion de Movimientos de Personal: Validar y registrar cédulas de altas,
bajas, cambios de categoria, adscripciéon y compensaciones.
Gestion de Movimientos de Personal: Actualizar en tiempo real la base de
02 datos de plazas y movimientos quincenales.
Gestion de Movimientos de Personal: Capturar en la base de datos las altas,
03 lbajas y modificaciones procesadas en némina (evitar duplicidades).
04 Control de Incidencias y Permisos: Verificar cédulas de permisos sin goce de
sueldo, licencias laborales.
Control de Incidencias y Permisos: Digitalizar documentos de némina para
05 respaldo y auditorfa.
06 Recepcidn y Distribucién de Correspondencia: Clasificar y priorizar oficios,
circulares y documentos recibidos (fisicos/digitales).
07 Recepcion y Distribucion de Correspondencia: Elaborar reporte diario de
correspondencia con distribucion certificada.
08 Las dctzm:':'xs f’unci’ones inherentes a su 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 desarrollarel |
ESCOLARIDAD: puesto
écnica

Carrera |

Rratesional cra;:’:;?onal - Postgrado -
no terminada :’erminada 9
(2 aﬁos) W H. AYUNT ENTO|DE

: s Técnico/Licenciatura en Administracion, Archlvé omi. ,Ges c')h' -
Licenciaturao genico/Licencia 3 ? A u H
I Documental o afines. B FAN |

Certificacion en manejo de sistemas de gestlon documental (deseable).
Area de especialidad 2 0 FEB. 2023
requerida - . . il LUty
T Procesos administrativos, ortografia, redaccion.

(Conocimiento
Técnico). ¥

& . "l a j,\ ._?""h\a ':;;.i‘j “, ‘
Idioma o Lengua: Espafiol - e

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Paqueteria Office.

Equipo de computo, copiadora, escaner y
proyector
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RECEPCION DOCUMENTAL

Minimo 1 afio de experiencia en roles de recepcion, clasificacion,
archivo y control documental en el sector publico.

Conocimiento comprobable en:

Procesamiento y seguimiento documental de los movimientos
de personal (altas, bajas, modificaciones y cambios de
Experiencia: adscripcion).

Aplicacion de la normativa laboral basica en la gestion de
documentos asociados a licencias, permisos y derechos
laborales.

Captura, actualizacién y consulta de informacidn en sistemas
documentales y bases de datos administrativas.

Competencias Laborales

Directivas:
N/A

Técnicas:

e Ofimatica basica

« Base de datos

¢ Gestion del tiempo
Habilidades ¢ Validacion documental

General:
e Resoluciéon de conflictos
¢ Comunicacién
¢ Organizacion
Confidencialidad
s Orientacion a resultados

¢ Responsabilidad
s« Empatia, cordialidad iR
¢ Honestidad

e Seriedad

¢ Compromiso

s Discreciéon

‘ : ¢ Sentido de pertenencia
\ | s Lealtad

e

Actitudes.

-E. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RECEPCION DOCUMENTAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Porcentaje de incidencias tramitadas.
_‘ Porcentaje de incidencias rechazadas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
_patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. |

JEFE INMEDIATO

C. Maria Selene de Jesus Gongora Perera
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL

2 0 FEB. 2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RECEPCION DOCUMENTAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO i

o

C. Rossana Adeny Garcia Mas C. Carlos Amadeo Canul Santiago
ASISTENTE DE RECEPCION DOCUMENTAL ASISTENTE DE RECEPCION DOCUMENTAL.
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

A X c;_;"". A 5’(
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ATENCION
EN VENTANILLA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[f (o] ¥ |z{~{Me ] B ~-1V]F fe MBlIASistente de Atencidn en Ventanilla
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO _
o ] NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

4.4.8

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar el proceso de recepcién, validacién y registro de solicitudes de vacaciones y
permisos, garantizando el cumplimiento de la ley laboral, la correcta gestiéon de
las transferencias presupuestales, el manejo de fondosy la actualizaciéon de controles. Esta
gestion profesional, orientada a la atencidon del colaborador, optimiza el uso de los recursos
humanos y financieros, promoviendo la satisfaccion del personal y la integridad administrativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

o
| 7 B,
= -] .“
A 0

H 4
| Sl

ASISTENTE DE ATENCION EN
VENTANILLA
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ol Verificar y recibir las cedulas de vacaciones y permisos con goce de sueldo
de cualquier concepto aplicable.

|[Elaborar un reporte diario de cedulas de vacaciones y permisos con goce de
sueldo de cualquier concepto aplicable.

Autorizar diariamente en el sistema de Tramites -RH las vacaciones y
03 permisos con goce de sueldo de cualquier concepto aplicable y mantener
los controles actualizados.

Turnar el reporte de vacaciones y permisos con goce de sueldo a la jefatura
04 del departamento administrativo y laboral para la autorizacién
correspondiente.

02

05 Auxiliar al asistente de recepcion documental cuando se requiera.

Elaboras los oficios de solicitud de contratacidén de los servicios profesionales
que requiera la direccidn general de recursos humanos ante el comité de
06 adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo (Timbrado de ndémina,
seguro de vida, vales de despensa y aviso y presentacion de dictamen).
Elaborar los oficios solicitud de suficiencia presupuestal para la contratacion
07 de los servicios profesionales que requiera la Direccion General de Recursos
Humanos ante la Tesoreria Municipal y la Direccidon Financiera.

Registrar en el sistema contable (OPERGOB), las solicitudes de pago por

08 : 2 1

concepto de: Contratacion de Servicios y Reembolsos de Gastos.

Realizar la gestién de pago de los contratos de los servicios profesionales
09 con los que cuenta la Direcciéon General de Recursos Humanos ante la

Direccion de Recursos Materiales para comprobar ante la Tesoreria
Municipal y Direccion de Egresos.

Realizar la gestion de pago como reembolso de gastos de los envios por
10 paqueteria y gastos menores que efectle la Direccion General de Recursos
Humanos ante la Tesoreria Municipal y la Direccién de Egresos -
Registrar en el Sistema contable (OPERGOB), el devengo de las solicitudes
de pago por concepto de: contratacion de servicios y reembolsos de gastos.
Realizar mensualmente en el sistema contable (OPERGOB), los traspasos de
12 los saldos de las cuentas de capitulo 2000 y 3000 gue€lg competen al
Departamento Administrativo Laboral.

s
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Elaborar cartas responsivas de usuarios para que el responsable de la

13 captura en el sistema de Tramites-RH tenga acceso para registrar las
vacaciones y permisos con goce de sueldo.

14 Registrar en el sistema de Tramites-RH las comisiones autorizadas y los
regresos de comision.

15 Regigtrar en el sistema de Tramites-RH a los Titulares de cada area del
municipio.

16 Atender y orientar a las personas (servidores publicos) que soliciten
informacion.

17 Gestidn Presupuestal y Financiera: Realizar transferencias y adecuaciones
|presupuestales autorizadas.

18 Gestion Presupuestal y Financiera: Gestionar el fondo revolvente
(solicitudes, comprobacién de gastos y rendicién de cuentas).

19 Soporte Logistico: Dar seguimiento a contratos y convenios (vigencia,
renovaciones).

>0 iLas dgmés funci_ones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional .
5 X profesional - -
no terminada .
4. 2 aft terminada
(2 afios) Postgrado
" . Técnico o Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Derecho
Licenciaturao ;
B —— Laboral o afines.
i Certificacién en normativa laboral (deseable).
Area de especialidad
i L. F 05 L H. AYUNTAMIENTO DE
reguerida Procesos administrativos, atencion a cmd.ad’épos, servicio publico.

:'5—\\.'1.!

| (Conocimiento i
Técnico). NesE g iaOA]

Idioma o Lengua: Esparniol

NN Crn asams
LU LD, LULY

LG i e Manejo de paqueteria Office.

Informaticos:

Manejo de Equipo A & B X5 A B
Especializado y/o Equipo de cémplitoycopiadofa |
Herramientas

< " Minimo 1 afio de experiencia en atencion al usuario, gestion de tramites
Experiencia: iy : . Y .
administrativos y/o operacién de sistemas de registro y control de personal.

Conocimiento
Especifico.

M
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Conocimiento comprobable en:

Aplicacién e interpretacion del Reglamento Interior de Trabajo del
Municipio y normativa interna.

Gestion y control de los diferentes tipos de permisos y licencias (con y sin
goce de sueldo) y del proceso de vacaciones.

Manejo y reporte a través de sistemas de registro de asistencia, control de
personal y/o relojes checadores.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
o Ofimatica basica
« Base de datos

Habilidades General:
s Resolucion de conflictos
¢ Analitica
« Organizacion
s« Atencidn al usuario
¢ Confidencialidad

e« Responsabilidad

e« Cordialidad

e Transparencia

¢ Honestidad

e Lealtad

e Sentido de pertenencia
Profesionalidad
Positivismo

12. | Actitudes.
i

« Empatia o u
e« Seriedad i A
« Respeto
» Confidencialidad SN S
« Trabajo en Equipo 2 0 FEB. 2025
z . A 4 A 8 &% It Q - y
] : i  BE FAURE 3%
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a16:00 horas ¢ S BE Jaed J& J
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. 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. Il|
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AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de cedulas de vacaciones aplicadas.

_‘ Porcentaje de permisos varios aplicados.
“‘ Tiempo de respuesta a solicitudes.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

C. Maria Selene de Jesus Géngora Perera
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOY LABORAL

F % BE i SJAREZ
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Patricia Rebolledo Palomo
ASISTENTE DE ATENCION EN VENTANILLA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Corina Quifiones Morales
ASISTENTE DE ATENCION EN VENTANILLA

Fecha: 20/02/2026

Fecha: 20/02/2026

2 0 FEB. 2026
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NUMERO DE
PERSONAS

 OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Brindar apoyo integral en la gestion administrativa, presupuestal y logistica del departamento,
| asegurando el cumplimiento de los procesos de compras, control de inventarios y apoyo en
calculos laborales, para garantizar |la operatividad eficiente de la Direccién General de Recursos
Humanos en apego a las normativas institucionales.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

i

ASISTENTE ADMINISTRATIVO <::|

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

o] Gestion Presupuestal y Financiera: Elaborar reportes de ejecucion
presupuestal mensual (Realizar la solicitud y comprobacién de gastos).

02 Soporte Logistico: Coordinar la adquisicion de insumos y servicios (desde
solicitud hasta recepcion).

03 Soporte Logistico: Mantener actualizados los inventarios (papeleria,
mobiliario, equipo de computo).

04 Apoyo Operativo: Cubrir temporalmente puestos criticos del 3area
administrativa.
Apoyo Operativo: Recopilar informacidén para calculos de finiquitos y

05 liquidaciones.

06 Crear plantillas estandarizadas para solicitudes de compras y reportes.

o7 Apoyar en la elaboracion y calculo de finiquitos
Apoyar a todos los departamentos y areas de la Direccidon General de

08 Recursos Humanos en cuestiones administrativas y gestion de tramites en
general.

09 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
- Preparatorla ] X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional .
no terminada p profesiomal )
2 terminada
(2 anos)

Postgrado
Carrera Técnica o Licenciatura en Admm:strag‘pn Coqtgdurla o.afines.
Certificacién en compras gubernamentales e} isrésupuesto pubhco
(deseable). 1y 13 INMIIAL

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Procesos administrativos de recursos humanos, recepcion SE s
(Conocimiento documentos. 72 0 FEB. 280
Técnico).

.. Idioma o Lengua: Espanol
| Conocimiento 9 P

| Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Pagueteria Office.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, copiadora, scanner y
proyector

Experiencia:

Competencias Laborales

Minimo 2 afos de experiencia en puestos administrativos, de apoyo a la
gestion o de procuracién en el sector publico.

Conocimiento comprobable y practico en:

Gestion y seguimiento de procedimientos administrativos de compras
gubernamentales y manejo de fondos revolventes.

Manejo, consulta y apoyo en sistemas de gestidn presupuestal y contable
del sector publico.

Calculo y elaboracién de finiguitos y liquidaciones conforme a la
normativa laboral vigente.

Directivas:
N/A

Técnicas:

s Ofimatica basica

¢ Precision numérica

¢ Base de datos

¢ Redaccion persuasiva

¢ Gestion del tiempo

¢ Razonamiento légico
General:

¢ Motivacion

¢« Comunicacion
Resiliencia
Resolucién de conflictos
Gestion de equipos
Capacidad de anélisis y de organizacion
Orientacién a procesos

e & ® ©® o

1. Habilidades
|
I

12, Actitudes.

|
I

I
|

Proactividad
Respeto
Responsabilidad
Cordialidad
Honestidad
Transparencia
Lealtad
Discrecién A CER 900
Seriedad 2 TLD, LU
Disponibilidad
Adaptabilidad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas
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Mobiliarioy 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. 1l

ManeJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
“ Numero de oficios administrativos contestados

“‘ Satisfaccion con otras areas
“‘ Tiempo de comprobacion de gastos
g Actualizaciéon de inventarios

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

2.

C. Maria Selene de Jesus Géngora Perera
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y LABORAL? n FER M5
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

C. Martin Alejandro Garcia Géngora VACANTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

“ el Y 1=1-10 s M -10) 5 (o MM efatura del Departamento de Néminas

JEFE INMEDIATO Direccion General de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

01 Técnico en Crés
01 Técnico en Estadisticas
03 Técnico en Nomina

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

05 | TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar integralmente los procesos de elaboracion, calculo y emision de

la némina del Municipio de Benito Judrez, asegurando el cumplimiento de las politicas

salariales, normativas laborales y disposiciones institucionales, mediante la gestion eficiente de

movimientos de personal, aplicacién de prestaciones y generacion de reportes confiables, para
garantizar pagos oportunos, exactos y transparentes a toda la plantilla laboral.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

NOMINAS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
[

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
DE NOMINAS

TECNICO (A) EN TECNICO (A) EN TECNICO (A) EN

CREDITOS ESTADISTICAS NOMINA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

0] Gestion de Némina: Supervisar la generacion de pre-némina y aplicacion de
movimientos (altas, bajas, reubicaciones, sanciones).

02 Gestion de Nomina: Verificar que incidencias, descuentos (créditos, ayudas) y
prestaciones se apliquen correctamente.

03 Gestidn de Némina: Garantizar el pago oportuno de aguinaldos, prima vacacional,
fondo de ahorro y nominas complementarias.

04 Gestion de Némina: Abrir y cerrar la némina de acuerdo con el calendario anual
establecido.

05 Gestion de Nomina: Integrar debidamente de manera quincenal, el soporte
documental de la némina.

06 Gestion de Némina: Recibir y revisar cédulas y oficios de movimientos en general,
para su aplicacién en la némina. B

o7 Cestiéon de Nomina: Generar la pre-némina en el S|stem§ " !nfcsimatlco
correspondiente. , RAG R MYA

05 Gestién de Nomina: Calcular anualmente el aguinaldo y demas prestac:ones de
ley. 2 0 FEB, 2025
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06 Gestion de Némina: Aplicar el pago de estimulos de acuerdo con el calendario
establecido.

07 Control y Cumplimiento: Asegurar que los pagos cumplan con tabuladores de
sueldos y catdlogos de puestos aprobados.

08 Control y Cumplimiento: Integrar soportes documentales y respaldos electrénicos
quincenales de la némina para futuras auditorias.

09 Control y Cumplimiento: Actualizar SENTRE de su departamento cuando se
requiera.

10 Control y Cumplimiento: Elaborar y entregar los reportes relativos a la plantilla
laboral, que le sean requeridos.

1 Control y Cumplimiento: Entregar relacion de archivos en tramite o baja al area de

archivo municipal.

Coordinacién Interareas: Confirmar con la Direccion de Recursos Humanos (previa
12 validaciéon de la Oficialia Mayor) los movimientos de personal y sanciones
acreditadas por la Contraloria Municipal para su debida aplicacion.

Normatividad: Aplicar las politicas que norman la remuneracion que deba
otorgarse a los servidores publicos, en concordancia con la respectiva estructura

13 20 : ”
organica funcional, los tabuladores de sueldos y los catalogos de puestos
aprobados

14 Las demas inherentes al 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
) i Preparatoria o i
Primaria | Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
£ - profesional X -
no terminada :
2 aftos) terminada
(2 anos Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Administracién, Contadurla Derechd'liaboral 6'dfires.
carreras afines. Posgrado en Gestién Publica o Némina (deseable). ¢ . . ¢ 4 4
Area de especialidad Sistemas de némina gubernamental. Legislacién laboral y fiscal(IMSS, ISR,
requerida LFT). Normatividad apegada al pago de incentivos y demds prestaciones
(Conocimiento laborales, calculo de ndémina, procesos admlnls;r,atlyos, retencmn de
Técnico). impuestos, sistemas de némina.
_ Idioma o Lengua: Espafiol -
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
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Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Paqueteria Office

Conocimiento

[
[
Especifico. oAl Equipo de computo, copiadora, escaner
P Especializado y/o g RUto. Cop ' Y
2 proyector
pa e 2 Herramientas
Minimo 5 afos de experiencia en puestos de jefatura, coordinacién o
supervision de equipos en dreas de ndmina del sector publico.
Se requiere conocimiento avanzado y experiencia comprobable en:
If
Gestién e interpretacion de estructuras organicas y tabuladores salariales
oficiales.
Experiencia:

Procedimientos de calculo, autorizacién y pago de prestaciones sociales
(aguinaldo, prima vacacional) y fondos de ahorro.

Operacion, control y reporte en el sistema gubernamental SENTRE.

Manejo y administracién de plataformas de némina (como SAP, SIAP, o
fsisternas equivalentes).

Directivas:
N/A

Técnicas:
e Ofimatica
¢ Analisis Financiero
e Base de datos
¢ Métodos de Administracion de personal
e Gestion de equipos
o Liderazgo
¢ Pensamiento estratégico

. » Control y supervision

Habilidades » Redaccién Persuasiva
+ Identificacién y solucién de conflictos

General:
¢ Comunicacion
s |nnovacion
» Delegacién de funciones
e Persuasion
e Motivacion

H. ENTO DE
» Gestion del tiempo Wz
. . - . §
¢ Inteligencia emocional y social B% Al
» Razonamiento légico B
20 EER 9
¢ U rEb, 2o
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Sentido de pertenencia,
Institucionalidad,
Lealtad,

Honestidad,

Seriedad,
Discrecionalidad,

| Proactivo,

| Amabilidad,

‘ Responsabilidad,

‘ Profesionalidad.
\

.. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

Mobiliario Y Equo
Es Responsable De Dar El Uso Para El Que Estadn Destinados, Asi Como, Procurar
Su Conservacion Y Oportuno Mantenimiento.

ManeJo De Informamon LTAIPQROO Art. 134 Fr. III

ManeJo De Presupuesto: Reglamento Interior De La Oficialia Mayor Del Municipio
De Benlto Juarez, Quintana Roo Art. 10 Fracc. X

4.
AUTORIDAD.

Supervisar la aplicacién de incidencias, altas, bajas y modificaciones en la plantilla
laboral.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Exactltud en nomina

| 2. 1 Tiempo de cierre de nomina

Errores detectados en pre-nodmina

Porcentaje de errores de captura
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN CREDITOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO iécnico (a) en Créditos
JEFE INMEDIATO Eefatura del Departamento de Néminas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NO APLICA

0 l TOTAL

| Garantizar el control, validacién y seguimiento preciso de los descuentos via némina por

| créditos financieros, mediante el andlisis comparativo de movimientos, la actualizacion de

| acumuladosy la gestién documental, asegurando el cumplimiento de acuerdos con acreedores
y la transparencia en los procesos de retencion salarial.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
o1 N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOMINAS

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Lourdes Guadalupe Dzul Chi Mtro. Néstor Octavio Sanchez Vanda
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
[Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

A
ts,
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN CREDITOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Gestion de Descuentos: Realizar comparaciones quincenales entre descuentos
aplicados y autorizados por financieras a trabajadores.

02 Gestion de Descuentos: Apoyar en la captura de incidencias.

03 Gestion de Descuentos: Llevar control acumulado de retenciones.

04 Gestion de Descuentos: Validar casos especiales (ej. errores, reclamos) y
proponer ajustes.

05 Soporte de Nomina: Apoyar en captura de incidencias
Soporte de Nomina: escanear y respaldar (pre-némina, reportes de financieras;

06 archivos de los créditos nuevos en el portal de nédmina, cambios de puestos) para
auditorias.
Control Documental: Clasificar archivos del Departamento de Néminas para su

07 captura en el Sistema de Entrega — Recepcién (SENTRE).

08 Control Documental: Generar reportes quincenales de las retenciones.

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

ESCOLARIDAD:

|

puesto

Marque con una

PERFIL DEL PUESTO
(X)

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

A % 4 Preparatoriao
Primaria - Secundaria - % p. toria
Técnica

Carrera

r Carrera
Profesional .

3 X profesional - Postgrado
no terminada %
Z terminada

(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Finanzas o afines.
Certificacién en gestion de némina o créditos'{deseable)wisienro pe

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

e Y v Z

Normatividad crediticia, sistemas de némina:--

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

A

Paqueteria Offices
wr

b e x &
=

Manejo de Programas B EX
H BEE ¥4 E

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especiallzado y/o Equipo de computo, copiadora, scanner.

fooes Mo 0 Bad® |’
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN CREDITOS

Herramientas

Minimo 2 afios de experiencia en el manejo, administracién o control de
descuentos via némina, créditos financieros o roles afines, en sector
publico o privado.

Conocimiento comprobable en:
Experiencia: redbce Y3 :

P Gestion integral de procesos de ndmina relacionados con descuentos y
convenios con instituciones financieras.

Aplicacién de la legislacién laboral en materia de descuentos salariales
(especificamente, lo establecido en el Articulo 110 de |a Ley Federal del
Trabajo y normativa complementaria).

Competencias Laborales

Directivas:
N/A
Técnicas:
s  Ofimatica
Base de datos

L]
e« Gestion del tiempo
o Inteligencia emocional y social
o ¢« Razonamiento légico
Habilidades « Andlisis Financiero
General:

e« Resiliencia

« Motivacion

¢ Comunicacién

s« |dentificacion y resolucion de conflictos
s Comunicacidén

+ Institucionalidad
« Disponibilidad

« Responsabilidad
¢ Seriedad

s Lealtad
Honestidad
Empatia
Motivacién
Sentido de pertenencia
Proactividad

« Organizacion

Actitudes.

ALE
(]

n U

l>Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN CREDITOS

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

| AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
“ NuUmero de incidencias capturadas en el sistema de nédmina.

NUumero de incidencias por descuentos de créditos.

Reportes generados a tiempo

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Candelaria Puc Cauich C. Lourdes Guadalupe Dzul'€hi*
TECNICA EN CREDITOS JEFA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026 2 0 FEB. 2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ESTADISTICAS

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO écnico (a) en Estadisticas
JEFE INMEDIATO i efatura del Departamento de Noéminas

4.4.12

SUBORDINADOS DIRECTOS

e LT
‘; .::':::: :SE NOMBRE DEL PUESTO
0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

S YT
0 ‘ TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ndémina de créditos y préstamos personales solicitados por los trabajadores municipales
ante las instituciones financieras con convenio vigente, asegurando el cumplimiento de
los limites legales de descuento, la correcta aplicacion en el sistema de nomina y la
comunicacion oportuna con las entidades financieras y los empleados, con el fin de
garantizar transparencia, seguridad juridica y el bienestar financiero del personal.

JEFATURA DEL iy HAYUNTAMIENTO DE
DEPARTAMENTO DE NOMINAS S VADAL

TECNICO (A) EN <:|? Q FEB. 202
ESTADISTICAS -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ESTADISTICAS

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
| “ Impresiéon de reportes de la quincena correspondente para los terceros no
institucionales.
02 Recepcién de oficios con los reportes de los terceros no institucionales.
Redaccién e impresién de los oficios para la recepcidén de firmas por parte del
03 director de RR.HH. y Oficialia Mayor en los reportes de la quincena
correspondiente.
04 Realizacién de los juegos de los oficios con las firmas correspondientes para
entregar a egresos, tesoreria y contabilidad.
05 Aplicacion de los pases de caja correspondiente al descuento del 2% de la
retencién por prestamos de los terceros no institucionales.
06 Recoleccién de la firma del director de recursos humanos para el oficio de los
pases de caja gue se entrega en original a ingresos con copia a contabilidad.
07 Aplicacion de los oficios de las solicitudes de pago en OPERGOB para realizar el
cierre de cada quincena.
08 Escanear todos los documentos recibidos y generados en la quincena corriente y
generar archivo por quincena correspondiente.
09 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

; " IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel
| ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera

A Carrera
Protestanal - rofesional X -
no terminada P .
2 afios) terminada
( Postgrado: /uniamiento pe
Licenciaturao Licenciatura en Estadistica, Actuaria, Economia, ‘Administracion o afines.
carreras afines. Certificacién en analisis de datos o sistemas contables [deseable). !
Area de especialidad - Normatividad municipal
requerida - Sistemas de armonizacion contabley némiga, rrn on0.
(Conocimiento - Procesos presupuestales y retenciones salafiales. -9, £U40
Técnico). . Herramientas: Excel avanzado, Power Bl, SQL (deseable).
Y A <3 e e o
Idioma o Lengua: Espanol A 8 pE %W ST |
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ESTADISTICAS

Manejo de Programas Paqueteria Office

- Informaticos:
Conocimiento - >
P Manejo de Equipo
Especifico. S . . . 5
Especializado y/o Equipo de computo, copiadora, escaner

Herramientas

2+ afnos en andlisis de nédmina, estadisticas financieras o roles similares en

Experiencia: S
P sector publico.

10.

Competenmas Laborales

Directivas:
N/A

Técnicas:
¢ Ofimatica avanzada

* Base de datos
s Analisis cuantitativo
» Orientacion al detalle
Habilidades ¢ Razonamiento légico
General:

¢ Motivacion

¢ Comunicacién

¢ Identificacidon y resolucion de conflictos
e Comunicacion

|
|
|

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad
Lealtad
Honestidad
Empatia
Motivacion
Sentido de pertenencia
Proactividad
Transparencia

Actitudes.

® & o o @ ¢ @ @ @ o o

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

| RESPONSABILIDAD z

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

conservacion y oportuno mantenimiento.
! Manejo de Informacmn LTA[PQROO Art 134 Fr. 1l

x

T
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ESTADISTICAS

3 Manejo de Presupuesto: N/A

4

| &4, Alta
', — e

I AUTORIDAD.
|
|
|

N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
‘{F mlento en el tiempo de emision de oficios firmados
t 72. Exactitud en la aplicacion de retenciones y pases de caja
| 3. | Tasa de documentacion completa y archivada
| 4. | Cumplimiento en el cierre quincenal en Opergob

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Viridiana Maldonado Castillo C. Lourdes Guadalupe Dzul Chi
TECNICA EN ESTADISTICAS JEFA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

<
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN NOMINAS

=19

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO écnico (a) en Néminas
4.4.13 - - -

JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Néminas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAI. DEI. PUESTO

Ejecutar de manera precisa y oportuna los procesos de captura, validacion y emision de la

némina municipal, garantizando la correcta aplicacion de movimientos de personal,
percepciones, deducciones y beneficios legales, mediante el manejo eficiente de sistemas de
némina y atencion personalizada a los trabajadores, para asegurar el cumplimiento de las

normativas laborales y la satisfaccion del personal, asi commo mantener actualizada la plantilla
laboral.

UBICACION EN EL ORGAHIGRAMA 7

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE NOMINAS

TECNICO (A) EN NOMINAS <::|

’ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN NOMINAS

o1 Procesamiento de Némina: Capturar movimientos de personal (altas, bajas,
cambios) e incidencias (horas extras, permisos).

02 Procesamiento de Nomina: Generar e imprimir pre-nédmina para revisidon y
validacion por areas usuarias.

03 Procesamiento de Némina: Imprimir el concentrado de némina y reportes de
incidencias de percepcién y deduccion.

04 Procesamiento de Némina: Elaborar layout de pagos y remitir a Direccién de
Egresos.

05 Control Documental: Emitir oficios de entrega de ndmina y solicitudes de pago
(pensiones alimenticias) a la Direccién de Egresos.

06 Control Documental: Archivar soportes de movimientos y autorizaciones

07 Atencidn a Trabajadores: Resolver consultas sobre percepciones, deducciones o
beneficios y gestionar aclaraciones con areas involucradas.

08 Resguardo y control de documentos digitalizados.

09 Archivar, encarpetar y foliares documentos relativos a sus funciones.

10 Generar y actualizar plantilla de personal con ayuda de pensién.

n Las demas inherentes al 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 Gl N Avaeiumenson
] ) ; Pll_fepargtofr;ja;'n Al )
(8 Primaria Secundaria T
Carrer? Carrera 58 FER
Profesional . LU FED, LU
- - profesional X -
no terminada g
&. B terminada
(2 anos)

i Postgrado - A W

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contaduria; Retursos Humanos o-afines.
Certificacion en sistemas de nédmina o legislacion laboral (deseable).
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN NOMINAS

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Normatividad relativa a prestaciones laborales, célculo de ndémina,
procesos administrativos, retencion de impuestos, sistemas de nédmina.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informitcon: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, copiadora, escaner

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Minimo 2 afios de experiencia en la elaboracién, célculo y procesamiento

de némina, en sector publico o privado.

Conocimiento comprobable y aplicado en:

Los procesos completos de némina: calculo de percepciones,
deducciones legales y obligatorias, y retencién del Impuesto Sobre la

Renta (ISR).

Operaciéon y manejo de sistemas especializados de némina (como SIAP,

SAP, u otros sistemas equivalentes).

La legislacion fiscal y de seguridad social aplicable a la nédmina
(Ley del ISR, disposiciones del IMSS, y normativa vigente).

Directivas:
N/A

Técnicas:
o Ofimatica
e Base de datos
» Exactitud numérica

e Gestion del tiempo oy H. AYUNT.

= Atencion al usuario.
+ Razonamiento légico

General:
» Resiliencia

*  Motivacién £ FEl

Comunicacién
+ Identificacién y resolucién de co
» Comunicacién :
e Trabajo bajo presion
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN NOMINAS

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad

Lealtad

Honestidad

Empatia

Motivacion

Sentido de pertenencia
Proactividad

| Actitudes.

® @ ® @ & @ & ©° o @

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSAB!L]DAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 134 Fracc. |l

Alta X

AUTORIDAD'
1. | N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. NuUmero de incidencias capturadas en el sistema de nédmina

2. Porcentaje de errores de captura

Tiempo de entrega de pre-nomina

Documentacion entregada a tiempo

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.. Con mIS companeras
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a: partlr ‘del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vugen}tﬁsf;ﬁ D AN
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN NOMINAS

JEFE INMEDIATO

C. Lourdes Guadalupe Dzul Chi
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | ~ PUESTO

C. Heidi Cordova Hernandez C. Yudilia del Rosario Dzul Chi
TECNICA EN NOMINAS TECNICA EN NOMINAS

~ C.Lizbeth Aurora Tun Caamal
TECNICA EN NOMINAS

uFecha: 20/02/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

efatura del Departamento de Prestaciones, Seguridad e
Lkl NOMBRE DEL PUESTO nglene

JEFE INMEDIATO Direccién General de Recursos Humanos
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
01 Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo
01 Técnico ISSSTE
01 Técnico IMSS
01 Técnico Prestaciones
SUBORDINADOS INDIRECTOS 5
01 Auxiliar Administrativo
01 Auxiliar
06 TC

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y garantizar la gestién eficiente de los procesos relacionados con prestaciones
sociales (IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, FOVISSSTE, seguro de vida, apoyo educativo), seguridad e
higiene laboral, y riesgos de trabajo, asegurando el cumplimiento normativo, la atencién
oportuna a los trabajadores y la optimizacién de los recursos institucionales, mediante la
implementacién de controles, sistemas digitales y coordinacion interdepartamental.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE.

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
]——'__”_—.——T———*

Gestion de Prestaciones Sociales: Intervenir y dar seguimiento a las

01 demandas que presentan los trabajadores sobre |los servicios médicos que
lproporcione las Instancias de Seguridad Social.

02 Gestion de Prestaciones Sociales: Supervisar altas, bajas y movimientos
salariales en IMSS/ISSSTE/INFONAVIT, con conciliacion bimestral en SUA.
Gestion de Prestaciones Sociales: Coordinar el pago de primas de seguro de

03 vida y seguimiento a beneficiarios.

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

05 Seguridad e Higiene Laboral: Supervisar la elaboracién de formatos ST-2/ST-
7 y resoluciones de invalidez.
Seguridad e Higiene Laboral: Implementar programas de prevencion de

06 riesgos laborales (NOM-035).

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

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

09 Control y Tecnologia: Garantizar el registro oportuno de pagos en sistemas
institucionales (IMSS, INFONAVIT, etc.).
Coordinar, controlar y cotejar el manejo del sistema de movimientos

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

1 Supervisar quincenalmente la aplicacion de incidé_héi-as mnomlpa!

12 Supervisar la actualizacion de los formatos de designacion de beneﬁciarios
de seguro de vida. 2 0 FEB 2075

% Capacitar al personal en normativas actualizadas (reformas a LSS/LISSTE)

14 Gestionar complementos de pagos seguros de vida, para.. el personarl de: base

15 Gestionar entrega de informacién para complementos del dictamen ante el
IMSS.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE.

Realizar en conjunto con la Jefatura del departamento administrativo y
laboral, los tramites administrativos necesarios, para la solicitud de

16 contratacion de un despacho contable certificado, para la presentacién del
dictamen ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y dar el seguimiento
oportuno al mismo.

17 n/-\ctualizar con regularizacion la informaciéon en el Sistema de Entrega-
Recepcion (SENTRE) de su departamento.

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

erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

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

Primaria

puesto
. Preparatoriao i
Secundaria Técnica

Carrera

Profesional
no terminada

(2 afios)

Carrera

- profesional X -
terminada

Postgrado

Licenciatura o

Licenciatura en Administracién, Derecho Laboral, Contaduria, afines.
Posgrado o especialidad en Seguridad Social, Riesgos Laborales o Gestidon

EREEraE R e Publica (deseable).

Normatividad y tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
Area de especialidad Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
requerida Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Fondo
(Conocimiento de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
Técnico). los Trabajadores del Estado.

Recursos humanos.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializadoy/o Equipo de computo copladora escT inery
proyector

Herramientas -2 s

Paqueteria Office

| Experiencia:

Minimo 5 afnos de experiencia en puestos de jefatura ‘coordmacloh o
supervisidn de equipos en dreas de prestaciones, seguridad social y/o
higiene y seguridad laboral, en el sector publico. 2 0 FEB 2025

Conocimiento comprobable y avanzado en:

&
2

Direccién y supervisién integral de tramites’y felacionés.institucionales.. '
ante el IMSS, ISSSTE, INFONAVIT y aseguradoras.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE.

Gestion de la contingencia de riesgos de trabajo, incluyendo la validacién y
nvio de formatos oficiales (ST-2, ST-7) y seguimiento de casos.

dministracién y control de sistemas digitales clave para el area (SUA,
SENTRE, sistemas de némina gubernamental y/o plataformas
quivalentes).

Competencias Laborales

Directivas:
« Gestion de equipos
¢ Gestion de crisis
« Liderazgo

e Pensamiento estratégico
s Capacidad de anélisis y de organizacién
e Control y supervision
s Autoconfianza
Técnicas:

« Analisis Normativo
¢ Conocimiento de informatica basica
e Base de datos
¢ Redaccién persuasiva
¢ Gestion del tiempo
e Inteligencia emocional y social
¢ Razonamiento légico
s Métodos de administracién de personal
General:
¢ Comunicacién
Innovacién
Delegacién de funciones
Resiliencia
Persuasion
Motivacion
Identificacién y resolucion de conflictos
Orientacion a procesos

Habilidades

e & & & & o @

Sentido de pertenencia

Institucionalidad

Lealtad

Honestidad T ——
Seriedad o ‘  surAneL
Discrecionalidad ity ind IIA
Proactivo

Amabilidad .
Responsabilidad 2 0 FEB. 2025
Profesionalidad

m Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas © s & G 4

Actitudes.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE.

RESPONSABILIDAD

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

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

1. | Exactitud en conciliacion SUA

n[ Numero de casos de ventanilla con respuesta afirmativa.

Porcentaje de riesgos laborales.

B Cumplimiento en tramites IMSS/ISSSTE

m Tiempo de respuesta a siniestros

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Claudia Araceli Santaella Castillo
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

Mtro. Néstor Octavio S%nghiez-;\_{@nda
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

.54

Fecha: 20/02/2026

£ 3
| —

ol
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Fecha: 20/02/2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN INFONAVIT Y APOYO
EDUCATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO iécnico (a) en INFONAVIT y Apoyo Educativo

&4.4.15 : -
JEFE INMEDIATO fHeie;ai'éLrl‘r: del Departamento de Prestaciones, Seguridad e

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
01

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NO APLICA

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar y controlar de manera eficiente los procesos relacionados con créditos INFONAVIT y
apoyos educativos para los trabajadores municipales, asegurando el seguimiento oportuno de |
descuentos via némina, la validacién de documentos, la actualizacién de bases de datos y la |
generacién de reportes estadisticos, para garantizar el cumplimiento normativo y la

| transparencia en la aplicacién de estos beneficios.

TECNICO (A) EN INFONAVIT
Y APOYO EDUCATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN INFONAVIT Y APOYO
EDUCATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Gestion de Créditos INFONAVIT: Recibir y validar tramites de créditos (notificaciones
de retencidn, bajas, modificaciones).

02 Gestion de Créditos INFONAVIT: Confrontar cédulas de IMSS con base de datos de
acreditados para detectar discrepancias.

03 Gestion de Créditos INFONAVIT: Generar reportes quincenales de descuentos via
némina y actualizar bases de datos.
Gestion de Créditos INFONAVIT: Actualizar la base de datos y dar seguimiento

04 oportuno a los créditos que el Instituto Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
otorga a los empleados municipales.

05 Apoyo Educativo: Validar y dar seguimiento a solicitudes de ayuda escolar y becas.

06 Apoyo Educativo: Emitir reportes quincenales de pagos aplicados via nédmina.

07 Apoyo Educativo: Elaborar estadisticas anuales de comportamiento de apoyos
educativos.

08 Implementar checklist para validacién inicial de documentos recibidos.

09 Automatizar reportes de descuentos y pagos para reducir tiempos de procesamiento.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto las que en su caso asigne el superior
jeradrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requggrido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto HERL e
imari i _Preparatoriao .
- [ e [ et
Carrera FER 2m9n
Profesional Carrera 2 0 FEB. LUZ0
A d - profesional X Postgrado
4. | (2°a:;:;'"a a terminada e .

afines.
Certificacion en tramites de INFONAVIT o gestion de beneficios sociales
(deseable)

Licenciaturao
carreras afines.

i Carrera técnica o Licenciatura en Ad mlmstfadbﬁk(’%ntadu’ffa\ Derehbo o
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN INFONAVIT Y APOYO

EDUCATIVO

Area de especialidad
requerida
{(Conocimiento Técnico).

Normatividad y tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y
el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Recursos humanos.

Conocimiento Especifico.

£

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, copiadora y escaner
Herramientas

Paqueteria Office

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Minimo 2 afios de experiencia en |la gestién, administracién o control de
créditos INFONAVIT, apoyos educativos y/o procesos de némina, en el
sector publico.

Conocimiento comprobable y aplicado en:

Tramitacién y seguimiento de procedimientos ante el INFONAVIT (avisos
de retencidn, bajas, modificaciones y altas).

Procesos integrales de némina, con enfoque en el calculo, registro y
control de descuentos autorizados.

Manejo de sistemas de bases de datos para la consulta, actualizacion de
informacidn y generacidn de reportes administrativos y de control.

Directivas:
« Capacidad de andlisis y de organizacion
+ Autoconfianza

Técnicas:
« Conocimiento de informatica basica
e« Base de datos, gestion del tiempo
¢ Razonamiento légico

General:
¢ Comunicacion
¢ Resiliencia Y il
s Motivacion Rt Phd D3 A i
¢ Resolucion de conflictos Halilo e N

Actitudes.

s« Sentido de pertenencia 20 FEB. 2025

e« Institucionalidad

e Lealtad

= Honestidad }
s Seriedad '
« Discrecionalidad

« Proactivo

e Amabilidad

s Responsabilidad

¢ Disponibilidad
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN INFONAVIT Y APOYO

EDUCATIVO
“ Horario Laboral. Lunes a Viernes 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 Conservaciéon Y Oportuno Mantenimiento

, Manejo De Informacion: LTAIPQROO Art. 134 Fr. 1l

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Numero de empleados beneficiados con un crédito INFONAVIT.

m Exactitud en descuentos INFONAVIT
“{ Tiempo de procesamiento de tramites
“’ Actualizacion de base de datos

m NuUmero de Ayudas Escolares y Becas tramitadas.

m Reportes entregados a tiempo

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso reSp&onsabIe de Iasmblenes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos VIgentes |
:" 'i ’... 3, il
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN INFONAVIT Y APOYO
EDUCATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

R T ey W —— C. Claudia Araceli Santaella Castillo
. y JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES,
TECNICO EN INFONAVIT Y APOYO EDUCATIVO SEGURIDAD E HIGIENE

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

2 0 FEB. 2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO lZ\uiniar Administrativo
JEFE INMEDIATO !écnico (a) en INFONAVIT y Apoyo Educativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS _—NOMBREDEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo en la gestidon de tramites de prestaciones sociales (INFONAVIT, IMSS,
| ISSSTE), validacion de movimientos en pre-némina y organizacién documental del

Departamento de Prestaciones, Seguridad e Higiene, asegurando el registro oportuno, la

atencién eficiente a los trabajadores y el cumplimiento de los procedimientos institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ R

TECNICO (A) EN INFONAVIT -
Y APOYO EDUCATIVO 70 FEB. 299

B ) R

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ol Gestion de Tramites: Atencidon a trabajadores: Asesorar en tramites de
prestaciones (INFONAVIT, apoyos educativos).

02 Gestidn de Tramites: Apoyo en movimientos afiliatorios: Digitalizar y enviar
altas/bajas/modificaciones a instituciones de seguridad social.

03 Control Documental: Archivar expedientes de prestaciones y mantener
actualizado el sistema de gestion documental.

04 Control Documental: Elaborar reportes de incidencias en prestaciones para
revision del técnico.
Validacion de Némina: Revisar pre-ndmina para asegurar que descuentos

05 . .
(INFONAVIT, cuotas) estén correctamente aplicados.

06 Validacion de Nomina: Solicitar pagos de cuotas obrero-patronales ante
IMSS/ISSSTE.

o7 Implementar checklist para validacion inicial de documentos recibidos.

08 Asistir en el control de archivo de la Jefatura del Departamento de
Prestaciones, Seguridad e Higiene.

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

PERFIL DEL PUESTO |
IMarque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
ESCOLARIDAD: puesto

. . A Preparatoria
Técnica

Carrera

4 Carrera o
Profesional < IENTO DI

R X profesional Postgrado FEpEY -
| noterminada R
4. & terminada YA |

(2 anos) AN
Licenciatura o u écnico o licenciatura trunca en Administracion, Contabllldad Recursos
carreras afines. Humanos o afines. 2 0 FEB. 2023
Area de especialidad
requerida Normatividad y tramites ante del Instituto Mexicane del Seguro Social v
(Conocimiento del Instituto del Fondo Nacional de I3 V|ytenda para, loaTwabajadgres
Técnico).

Lo = Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria Office

Informaticos:
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Especializado y/o Equipo de computo, copiadora y escaner
Herramientas
| 1+ afio en roles administrativos, preferentemente en areas de nédmina,
i prestaciones o seguridad social.
Experiencia: Conocimiento basico de:
Tramites de IMSS/ISSSTE/INFONAVIT.

- Procesos de pre-nédmina y descuentos.

‘ Manejo de Equipo

10.

; Competencias Laborales

Directivas:
° N/A

Técnicas:
e Ofimatica basica
e Base de datos

Habilidades General:

s Motivacion
Comunicacion
Organizacién
Atencidén al usuario
Confidencialidad
Trabajo en Equipo

L] L] L L] [ ]

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad

Lealtad

Honestidad

Empatia

Motivacion

Sentido de pertenencia
Proactividad

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

|
|
} Actitudes.

e @ & & @& @& © @ @ @°

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 134 Fr. 1l

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

[ 4

Yuw

A A e
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Numero de Ayudas Escolares y Becas tramitadas.

_} Tiempo de respuesta a tramites

“' Errores en pre-némina ((Incidencias detectadas y corregidas / Total) x 100)

n! Documentos digitalizados

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Vacante C. Anila Ovalle Velazquez
AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO EN INFONAVIT Y APOYO EDUCATIVO

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2078,, »4yuamaumire os

DAL
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ISSSTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

N[e] ¥ [z{~Is] B =135 e B TECnico (a) en ISSSTE

4,407 : =
JEFE INMEDIATO | efatura del Departamento de Prestaciones, Seguridad e

Higiene
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar y controlar integralmente los trédmites administrativos ante el ISSSTE (altas, bajas,
modificaciones, créditos, incapacidades y riesgos de trabajo), asegurando el registro oportuno
en sistemas institucionales, la validacién precisa en pre-némina y el cumplimiento de pagos
obrero-patronales, para garantizar los derechos de seguridad social de los trabajadores y el
apego a la normativa vigente.

DESC&IPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ISSSTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ol Gestion de Tramites: Atender trabajadores en tramites de préstamos, hojas unicas
de servicio, incapacidades y riesgos laborales.

Control de Movimientos: Elaborar reportes de incidencias para Néominas y Jefatura
v validar en la pre-ndmina la aplicacién correcta.

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

04 Pagos y Reportes: Consolidar retenciones en sistema de armonizaciéon contable.

02

Riesgos de Trabajo: Elaborar y dar seguimiento a formatos RT (Comisién, Centro de
Trabajo, Trayecto).

Pagosy Reportes: Consolidar la retencion y aportacion obrero patronal en el sistema
informatico de armonizacion 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.

Pagos y Reportes: Gestionar anualmente el pago de guarderias ante la Tesoreria
Municipal y reportar al sistema de Estancia de Bienestar y Desarrollo Infantil.
Pagos y Reportes: Elaborar la hoja unica de servicio para comprobacion de
08 antigledad ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

05

06

07

09 Las demas inherentes al 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
puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao
Técnica

T ATUINT MENTO DE

Primaria - \ Secundaria

Carrera
Profesional

no terminada
(2 afios)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad

Carrera NS A L
- profesional - Postgrado. , | E
terminada

-

AN
0 {"""(-“‘

L5

Técnico en Administracién o Contaduria. 20 FE

Normatividad y trémites ante el Instituto de Segu ridad;\y Servicios Sociales

:(e:g:te)::lic:iento de los Trabajadores del Estado y el Fonde.de Vivienda'del Instituto de
Téenico) Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Idioma o Lengua: Espafol
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ISSSTE

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

informiilens: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de codmputo, copiadora y scanner

Experiencia:

10.

Minimo 3 afios de experiencia en la gestion, tramite y seguimiento de
procedimientos ante el ISSSTE y el FOVISSSTE en el sector publico.

Conocimiento avanzado y aplicado en:

Operacion y gestion de los sistemas oficiales del instituto (SNAVID, SIRI,
SERICA y/o plataformas equivalentes).

Procedimientos completos para la gestién de créditos hipotecarios,
incapacidades médicas y riesgos de trabajo (incluyendo la elaboracién de
formatos RT).

Interpretacién y aplicacién de la Ley del ISSSTE (LISSTE) y las reglas de

Competencias Laborales

operacion vigentes del FOVISSSTE.

Dlrectivas
N/A

Habilidades

Técnicas:

Ofimatica

Analisis financieros

Atencion al usuario

Base de datos

Gestidon del tiempo
Inteligencia emocional y social
Razonamiento légico

e & o o

General:
¢ Resiliencia

Motivacion

Comunicacioén

Identificacién y resolucién de conflictos

Comunicacién

Orientacion al detalle

Actitudes.

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad

Lealtad

Honestidad

Empatia

Motivacidon

Sentido de pertenencia
Proactividad

%

Lunes a Viernes de 02:00 a 16:00 horas

m Horario Laboral.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN ISSSTE

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. I

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— NuUmero de incidencias aplicadas en el Sistema ISSSTE.

2. Pagos obrero-patronales a tiempo
3. i Resolucion de riesgos de trabajo
; A, Errores en pre-némina

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

I

A/A"A

FIRMA
£, Miarisels Batrasiil Galisis C. Claudia Aracelj Séntaél}a‘.idésﬁ@i@
- ENgISSSTEg JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE -
_ Y ! cCD, ;_‘_.,'A..

Fecha: 20/02/2026 Fecha:; 20/02/2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN IMSS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO | O s RLaR

|4.4.8] . .
% ' efatura del Departamento de Prestaciones Sociales,
JEFE INMEDIATO Seguridad e Higiene

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INFONAVIT, mediante la gestion eficiente del Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA), la
validacién de diferencias, el seguimiento de convenios y la emisién de comprobantes fiscales,
asegurando el cumplimiento normativo y la transparencia en los procesos de seguridad social |
del H. Ayuntamiento.

| r 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICO (A) EN IMSS

£ &,
R iV R L fbi

AUXILIAR

WS e B B 70 Bagd e
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN IMSS

FUNCIONES INSTITUCIONALES
01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

o Gestion de Cuotas IMSS/INFONAVIT: Calcular mensual/bimestralmente las cuotas
obrero-patronales mediante el SUA.

o Gestidn de Cuotas IMSS/INFONAVIT: Registrar pagos en el Sistema Contable
Gubernamental (SCQG).
Gestion de Cuotas IMSS/INFONAVIT: Confrontar archivos IMSS con el SUA para

03 detectar discrepancias.

04 Validacion y Seguimiento: Analizar diferencias de pagos y gestionar su
regularizacién con IMSS/INFONAVIT.

05 Validacion y Seguimiento: Dar seguimiento a convenios de pago y actualizar su
estatus.

06 Riesgo de Trabajo: Determinar anualmente la prima de riesgo de trabajo y ajustar
pagos.
Gestion de Cuotas ante Tesoreria: Entregar a la Direccion de Egresos, los CFDI de

07 pagos de cuotas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y por el Instituto del

Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Gestion de Cuotas ante Tesoreria: Calcular y gestionar el pago de las cuotas
08 obrero-patronales del Instituto Mexicano del Seguro Social, de manera mensual y

bimestral ante la Tesoreria Municipal

09 Capacitar al Auxiliar Administrativo en captura basica del SUA

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requsﬂfﬂo pa';?_,????”?‘!ﬁfﬁ!
I puesto @ T Yo £2
- | B [ s
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

PostgraZIJ:' FEB, 2029) _
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN IMSS

e Carrera téchica o Licenciatura en Contaduria, Administracion,

Licenciatura o Derecho Laboral o afines.
carreras afines. e Certificacion en SUA IMSS y normativa de seguridad social
(deseable).

Area de especialidad
requerida Normatividad y trdmites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el
(Conocimiento Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

COHOC’IMIentO lfGRaticoe Paqueteria Office

Especifico. = T
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo, copiadora y scanner
Herramientas

Minimo 3 afios de experiencia en la gestién, cdlculo, declaracion y pago de
cuotas obrero-patronales al IMSS e INFONAVIT, en sector publico o
privado.

Conocimiento avanzado y aplicado en:
e Operacion y presentacién de declaraciones a través del Sistema
Experiencia: Unico de Autodeterminacién (SUA) y su conciliacién con los

principios de contabilidad gubernamental.

¢ Metodologia de célculo de primas de riesgo, diferencias de pagoy
actualizaciones conforme a la normatividad vigente.

s Interpretacién y aplicacién de la Ley del Seguro Social (LSS) y la Ley]
del INFONAVIT en materia de cuotas y aportaciones.

Competencias Laborales

Directivas:
N/A

Técnicas: S2EE fx a
s Ofimatica coee I UA
o Base de datos h
¢ Gestion del tiempo
Habilidades s Inteligencia emocional y social £ U Teb, LU
s« Razonamiento légico
« Analisis Financiero

General: W0 Do e A
e Resiliencia
e Motivacion, comunicacion
s« Identificacién y resolucion de conflictos
e Comunicacion
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN IMSS

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad

Lealtad

Honestidad

Empatia

Motivacion

Sentido de pertenencia
Proactividad

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy 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. Il

| Manejo de Presupuesto N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| NUmero de aclaraciones realizadas oportunamente ante el IMSS.

2. ’ Numero de aclaraciones realizadas oportunamente ante el INFONAVIT.

Numero de incidencias procedentes en el SUA (Sistema Unico de
Autoderminacion).

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con« mis companeras
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a. par'tlr del respétoiy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes! | frn 9991




MUNICIPIO B E
i_,-rﬁ BENITO JUAREZ

&_.—‘ QUINTANA ROO

CODIGO: MO-OMA-RH-01
FECHA

DE EMISION: 20/02/2026
VERSION: 01

PAGINA: 127 DE 171

4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN IMSS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUES‘I”O

C.José de |la Cruz Cocom Pech
TECNICO EN IMSS

JEFE INMEDIATO

C. Claudia Araceli Santaella Castillo
JEFA DEL DEPARTAMENTQO DE PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

Fecha: 20/02/2026

Fecha: 20/02/2026
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ZWMIE]

4.4.19
= JEFE INMEDIATO

1 écnico (a) en IMSS

SUBORDINADOS DIRECTOS
| NUMERO DE

J PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Garantizar el registro oportuno y preciso de movimientos afiliatorios (altas, bajas,
modificaciones salariales), incapacidades y riesgos de trabajo en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA), asi como el seguimiento de formatos ST-7 y la generacion de
reportes estadisticos, para asegurar el cumplimiento de las obligaciones patronales ante el

IMSS y la proteccion de los derechos de los trabajadores, aplicacion de movimientos afiliatorios
al ISSSTE y gestionar el pago de créditos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TECNICO (A) EN IMSS

FUNCIONES INSTITUCIONALES

B
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

o1 Gestidén del SUA: Abrir y actualizar periodos en el SUA con movimientos afiliatorios
(altas/bajas/modificaciones salariales, avisos INFONAVIT).
Riesgos de Trabajo e Incapacidades: Elaborar y dar seguimiento a formatos ST-7

02 > . . .
(posibles riesgos de trabajo) con clinicas del IMSS.

03 Riesgos de Trabajo e Incapacidades: Generar estadisticas mensuales de
incapacidades y riesgos de trabajo.

04 Control Documental: Clasificacion alfabética de incidencias de movimientos
afiliatorios para su archivo y resguardo
Riesgos de Trabajo e Incapacidades: Llenar y dar seguimiento a los formatos por

05 ; : ;
riesgo de trabajo denominado ST-7.

06 Control documental: Enviar movimientos al SINAVID (ISSSTE) y descargar numeros
de seguridad social.

07 Crear base de datos de formatos ST-7 pendientes con recordatorios automaticos.
Gestion de Tramites: Actualizar sistemas (SNAVID, SERIC) con incidencias

08 quincenales (altas/bajas/modificaciones).
Control de Movimientos: Validar en pre-némina aplicacion correcta de

09 descuentos (créditos FOVISSSTE, aportaciones).
Gestionar los pagos por créditos FOVISSSTE, retroalimentar la plataforma SIBADAC
con los pagos realizados, asi como descargar la aplicacion y el layout para la
aplicacion de némina. Ademas, se debe revisar la pre-némina cada quincena para

10 verificar los créditos FOVISSSTE, el seguro de danosy los créditos en pesos, elaborar
oficios para el pago de dichos créditos, subir los pagos a la plataforma SIBADAC y|
descargar los comprobantes correspondientes. También es necesario solicitar y
descargar los avisos de descuento o cancelacion emltldos por el SIBADAC"para
aplicarlos en la némina. - 1A A4S AL

n Confrontar mensualmente el SUA con la néminay el extracto del ISSSTE.

12 Consolidar en el sistemna OPERGOB los pagos de créditos FOVISSSTE: | /)

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria ) lul Secundaria ) ‘n

Preparatoriao
Técnica
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| Carrera Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada i
terminada

| (2 anos)

Postgrado
Carrera Técnica o licenciatura en Administracién, Contabilidad, Recursos
Humanos o afines.

Certificacion en SUA IMSS / ISSSTE - FOVISSSTE (deseable).

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Normatividad y tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el
(Conocimiento Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de cémputo, copiadora y escaner.

Herramientas
Minimo 1afio de experiencia en manejo, operacién o administracién
de sistemas del IMSS (SUA, SNAVID, o similares) o en roles
administrativos dentro del drea de seguridad social.

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Conocimiento comprobable en:

Tramitacién y gestion de procesos afiliatorios (altas, bajas,
Experiencia: modificaciones) ante el IMSS.

Elaboracién, llenado y presentacién de formatos oficiales, en particular
el formato ST-7 (riesgo de trabajo) y formatos relacionados con
incapacidades.

Aplicacién de los fundamentos de la Ley del Seguro Social (LSS) en los
procesos administrativos.

Competencias Laborales

Directivas:
N/A
'“-:e, H. AYUNTAMIENTO DE

Técnicas: .’”,‘ WEZ

+ Conocimiento de informatica ba5|ca i DAL

+ Base de datos a

s Gestion del tiempo

| -4-FEB—2325

Ceneral:
s Motivacién
« Comunicacién 3 :
s Identificacion y resolucién de confllctos
s Comunicacion
« Adaptabilidad

Auscnd o4
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad, lealtad
Honestidad

Empatia

Motivacion

Sentido de pertenencia
Proactividad.

Actitudes.

|
|
i
i
|
|

e ® @ o o & o © o

“ Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas
RESPONSABILIDAD

| \ ST 2

Mobiliarioy 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

' INDICADOR DE DESEMPEﬁd PROFESIONAL

j | Porcentaje de incapacidades debidamente reportadas al IMSS.

m indice de riesgo posible accidente de trabajo concluido.

n> Formatos ST-7 gestionados
n‘ Reportes mensuales entregados T

5. ’ Exactitud en registros SNAVID ueatd  IMDA
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
T JEFE INMEDIATO

. / p .4.'

C. José Eduardo Arzapalo Ayala C. José de laLruz Cocom Pech
AUXILIAR TECNICO EN IMSS

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN PRESTACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO écnico(a) en Prestaciones
JEFE INMEDIATO He;;ai‘g;r:\ del Departamento de Prestaciones, Seguridad e

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 NO APLICA
o

i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar integralmente los procesos de descuentos via némina por créditos FONACOT, |
incapacidades IMSS y seguros de vida (siniestros), asegurando el registro preciso en sistemas
institucionales, la validacion de documentos y el seguimiento oportuno a tramites, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones patronales y los derechos de los trabajadores en
materia de prestaciones sociales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

— -- Vi ;«.‘
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE | " MDA
PRESTACIONES, SEGURIDAD E HIGIENE

TECNICO(A) EN PRESTACIONES

z DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

P
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN PRESTACIONES

01 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Gestion de INFONACOT: Actualizar el portal INFONACOT con movimientos de
créditos.

02 Gestion de INFONACOT:
Validar y cotejar descuentos aplicados en nédmina vs. cédulas de pago.

03 Gestidén de INFONACOT: Revisar créditos para finiquitos/liquidaciones.

04 Seguro de Vida: Actualizar formatos de designacion de beneficiarios.

05 Seguro de Vida: Gestionar pagos ante la aseguradora hacia los beneficiarios en casos
de fallecimiento.

06 Incapacidades IMSS: Registrar y dar seguimiento a descuentos por incapacidades
en ndmina.

07 Incapacidades IMSS: Coordinar con Auxiliar en IMSS el registro de incapacidades en
SUA.

08 Incapacidades IMSS: Gestionar transferencias de semanas por incapacidad de
maternidad y autorizacién para pago.
Generar reportes mensuales de desglose de descuentos por concepto INFONACOT

09 y generar solicitud de pago de los mismos.

10 Gestionar el cotejo y/o revision de las incapacidades ante el portal del IMSS.

M 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 3 it s
i Preparatoriac” © - |
Primaria Secundaria Técnica
20 FEB. 0%
Carrer? Carvara 20} £D, ZUZ0
Profesional %
5 X profesional - -
no terminada 3 F B OB % omwe B N
2 afios) terminada gena pEe A K Le )
Ea ‘Postgrado .-~ | /L

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Derecho Laboral o afines.
Certificacién en prestaciones sociales o seguridad laboral (deseable).
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN PRESTACIONES

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Normatividad y tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, Instituto del fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

i aticas Pagueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, copiadora y escaner

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Minimo 2 afios de experiencia en gestion, administracién o procuracion de
prestaciones (como FONACOT y seguros de vida) y/o en procesos de
némina, en sector publico o privado.

Conocimiento comprobable y practico en:

Gestidn y registro de descuentos asociados a prestaciones, a través de la
nédmina.

Tramitacion y seguimiento de seguros de vida, incapacidades y otros
beneficios ante el IMSS.

Manejo y operacidn de sistemas y portales especializados (Portal
INFONACOT, SUA IMSS, o similares).

Directivas:
N/A

Técnicas:
« Ofimatica
« Base de datos
« Conocimiento de reglas de operacién del FONACOT

General:

e Gestion del tiempo 4. AYUNTAMIENTO DE
« Motivacién ' L
e« Comunicacién s
o Identificacién y resolucién de conflictos

e« Comunicacién e
« Inteligencia emocional y social !
« Razonamiento légico

e Atencidn al detalle y o o me, Fa B
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN PRESTACIONES

Institucionalidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Seriedad, lealtad
Honestidad

Empatia

Motivaciéon

Sentido de pertenencia
Proactividad.

“ Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario Y Equipo:
1. Es Responsable De Dar El Uso Para El Que Estan Destinados, Asi Como, Procurar
Su Conservacion Y Oportuno Mantenimiento

Manejo De Informacidn: LTAIPQROO Art. 134 Fr. 1l

Actitudes.

4-

AUTORIDAD.
|

1. A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| IPorcentaje de incapacidades debidamente reportadas al IMSS.

2. Porcentaje de actualizacion de formatos de beneficiarios seguro de vida.

3. ; iempo de pago a beneficiarios (Seguros de vida)
4. IExactitud en descuentos FONACOT
5. Actualizaciones de portal FONACOT "

6. Reportes mensuales entregados
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN PRESTACIONES

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO JEFE INMED!A’I‘?

C. Claudia Araceli Santaella Castillo
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES,
SEGURIDAD E HIGIENE

C. Keny Rodas Arroyo
TECNICA DE PRESTACIONES

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

o
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Area Presupuestal
JEFE INMEDIATO Direccion General de Recursos Humanos

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
04

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, controlar y optimizar la gestién del Capitulo 1000 (Servicios Personales) del presupuesto
de egresos del H. Ayuntamiento, asegurando la correcta planeacién, ejecucion, registro
contable y cumplimiento normativo de los recursos destinados a ndmina, fondos federales
(FORTAMUN) y beneficios laborales, mediante analisis financieros periédicos y coordinacion
interdepartamental para garantizar |la transparencia y eficiencia presupuestal.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DEL AREA
PRESUPUESTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
PRESUPUESTAL

01 N/A
Planeacién presupuestal: Elaborar el proyecto anual del Capitulo 1000

01 .. . .
(Servicios Personales), alineado a las metas del H. Ayuntamiento.

o2 Seguimient9 y control: Realizar ‘ anéligis_ quincenal.es/r.n.ensuales del
comportamiento del presupuesto (ej. desviaciones, subejercicios).

03 Seguimignto y control: Conciliar mensualmente el presupuesto ejecutado
vs. autorizado.

04 Gestion de' fondos: Administrar y reportar el FORTAMUN y otros recursos
federales vinculados a nédmina.

05 Prc_acesos de pago: Generar layouts bancarios y de vales de despensa
quincenales.

06 Procesos de pago: Su_pervisar el timbrado de ndémina y validar
comprobantes de dispersion.

07 Cumplimiento normatiyo: G.arantizar que las pdlizas contables y reportes
cumplan con la legislacién vigente.

08 Implement_ar un _tablero de seguimiento en tiempo real del Capitulo 1000 (e].
metas vs. ejecucion).

09 Establecer protocolos_para reducir riesgos fiscales (ej. retrasos en pagos,
multas por incumplimiento).

10 Capacitar a equipos internos en normativa presupuestal y uso de sistemas.

1 Elaboracion de 4% mensual sobre nomina.

2 Las dgmés gctividades 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
- - i p ré ..... DE
- prlmarla ] ‘u secundarla ] ’n repa torlaro . L
Técnica: ihAdA YA
lcifor;::onal CArrata
A - profesional X Postgrado, , rrn anfs -
no terminada : U rep, Zuly
2 terminada =t LUgy
(2 anos)

Licenciatura en Administracién Publica, Contadurla F:nanzas o

i . Economia. | B E Had B sg| )
Licenciatura o Y 7 e B 99 i O

rreras afines. e . :
SRR Deseable: Posgrado o certificaciones en presupuesto publico, fiscal o

gestion gubernamental.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
PRESUPUESTAL

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Sistemas contables, normatividad contable, laboral y fiscal, calculo de
retencion de impuestos.

Idioma o Lengua: Esparniol

Manejo de Programas
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
Minimo 5 afios en gestion presupuestal en el sector publico,
preferentemente en némina o capitulo 1000.
Conocimiento profundo de:
Ley de Disciplina Financiera y Presupuesto Publico.
Reglas de Operacidén de FORTAMUN y otras aportaciones
federales.
Normatividad fiscal y laboral (IMSS, ISR, LFT, Ley Civil del Estado
de Quintana Roo).

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Equipo de cdmputo, copiadora, scanner
proyector

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

s« Control y supervision

e Liderazgo

« Gestidn de equipos

e CGestidon del tiempo

« Razonamiento légico

« Capacidad de sintesis
Técnicas:

e Analisis Financiero, Interpretacion de datos para toma de
decisiones estratégicas.
Herramientas técnicas: Excel, SAP, Sistemas de presupuesto
publico.

Habilidades .

Conocimiento de ofimatica avanzada
Base de datos
Planificacién de proyectos

Actitudes.

General:
e Resiliencia
¢ Persuasion
¢ Motivacién - "
¢ Comunicacion G 5 Ast]
s Resoluciéon de conflictos iad ™ A

Profesionalidad el
Responsabilidad

Seriedad 2 0 FEB. 2525
Positivismo
Seguridad
Lealtad 4 2 H @ & | B
Etica PR S ———
Respeto
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
Motivacion
Mobiliario Y Equipo:

VERSION: 01
PRESUPUESTAL
Proactividad
Disponibilidad
n Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09: a 16:00 horas.
Es Responsable De Dar El Uso Para El Que Estan Destinados, Asi Como, Procurar
Su Conservacion Y Oportuno Mantenimiento

PAGINA: 141 DE 171
Honestidad
RESPONSABILIDAD
Manejo De Informacmn LTAIPQROO Art. 134 Fr. 11l

Manejo De Presupuesto: Reglamento Interior ‘De La Oficialia Mayor Del Municipio
De Benito Juarez, Quintana Roo Art. 10 Fracc. X

AUTORIDAD:

1. A

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I
Il

1. Eficiencia en timbrado (Comprobantes timbrados a tiempo / Total) x 100

n‘ Exactitud en presupuesto anual (variacién final vs proyectado en capitulo 1000)
“‘ Cumplimiento de FORTAMUN (recursos ejercidos/asignados) x 100

“’ Tiempo de conciliacién mensual (Dias habiles tras cierre para entregar reporte)

5. | Errores en layouts bancarios (Errores detectados / Total generados) x 100

6. Actualizacién normativa (NUmero de capacitaciones o reportes de cambios legales)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir, del.respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de Ios blenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.: =~ £ ¢
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
PRESUPUESTAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

\h\\\kﬂuu.

C. Ana Laura Ek Tzec Mtro. Néstor Octavio Sanchez Vanda
JEFA DEL AREA PRESUPUESTAL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
M. TO Df
; T
20 FEB. ?
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [SGid:lgid=
4.4.22 -
JEFE INMEDIATO efatura del Area Presupuestal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

0 ‘ TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico en la gestion, control y registro contable del Capitulo 1000 (Servicios
Personales), asegurando la correcta ejecucién presupuestal de la nédmina, la conciliacion
oportuna de recursos (incluyendo FORTAMUN) y el cumplimiento de los registros contables,
mediante la elaboracién de pdlizas, reportes y seguimiento a procesos fiscales, para garantizar
transparencia y alineacién a las normativas vigentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA

ASISTENTE <:I .

R § d ¥ Y W x )
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ol Apoyo en planeacion presupuestal: Colabo_rar en la eiaboracién del proyecto
anual del Capitulo 1000, validando datos histdricos y proyecciones.

02 Regi_stro y analisis contable: Generar pdlizas quincenales/mensuales de
némina y momentos contables.

03 megistro.y analisis contable: Realizar conciliaciones bancarias vs. solicitudes
a Direccion de Egresos.

04 Gestion de fondos: Monitorear el acumulado y aplicaciéon del FORTAMUN.

05 Proceso_s _fjscales: Dar seguimiento a solicitudes de ISR por salarios y
reexpedicion de cheques no cobrados.

06 ’Reportes: Elaborar informes quincenales de fondo de ahorro y desglose de
pagos.

07 rIder!t_ificar discrepancias recurrentes en conciliaciones y proponer
soluciones.

08 Auxiliar en la ca_pacitacic’m de nuevos colaboradores en procesos
presupuestales basicos.

09 Las dgma_is a’ctivi_dades 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 - l! Secundaria Preparatorla 2 X
Tecnlca
Carrera TR
Profesional -
2 - profesional Postgrado -
no terminada .
5 terminada
(2 anos)
Formacién académica:
Licenciaturao - Preparatoria o carrera técnica en Contaduria, Administracion
carreras afines. Financiera, Economia o afines.
Certificacion en presupuesto pL]bLim.-_p fiscal (deseable_.]. :
Area de especialidad Sy
requerida Sistemas contables, normatividad contab]e f'scal Y calculo de retencion
(Conocimiento de impuestos.
Técnico). AT
< - £ U FLD. )
e Idioma o Lengua: Espaniol
Conocimiento :
Especifico. Manejo de Programas . # o . B &

Informaticos: Paqueterfa OpCge pﬁ-??lﬂ?;s We "2 R B
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

< . 2+ afios en roles de apoyo presupuestal, contabilidad de némina o
Experiencia: o -
conciliaciones en sector publico.

Competencias Laborales

Equipo de computo, copiadora, scanner y
proyector

Directivas:
s N/A

Tecnicas:

¢ Conocimiento de informatica basica

e Base de datos

e Gestion del tiempo

e Precision numeérica (manejo de datos financieros y conciliaciones
sin errores).

« Herramientas digitales (tablas dinamicas, formulas complejas) y
sistemas de gestion.

e Cumplimiento normativo: Conocimiento de plazos legales para
pdlizas y reportes

Habilidades

General:

e Trabajo bajo presion
Colaboracion
Trabajo en equipo
Comunicacién

Profesionalidad
Responsabilidad
Seriedad
Positivismo
Seguridad
Lealtad

Etica

Respeto
Proactividad
Honestidad
Disponibilidad

Actitudes.

|

| 13. | Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas ) trAa A
f——"'— s S 1Y L. A
E RESPONSABILIDAD

Mobiliario Y Equipo: LU FED. 20/
1. Es Responsable De Dar El Uso Para El Que Estan Destmados Asn Como Procurar
Su Conservacion Y Oportuno Mantenimiento - '

Ch A 2 RIS &

| Manejo De Informacion: LTAIPQROO Art. 134 Fr. Il
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Manejo De Presupuesto: Reglamento Interior De La Oficialia Mayor Del Municipio
| De Benito Juarez, Quintana Roo Art. 10 Fracc. X

Exactitud en pdélizas contables (Pdlizas sin errores / Total emitidas) x 100

Tiempo de conciliacion bancaria (Dias habiles para conciliar dispersiones vs.
Solicitudes)

! Cumplimiento en reportes quincenales (Reportes entregados a tiempo / Total) x 100

Errores en FORTAMUN (Errores detectados en registros / Total) x 100

Seguimiento a ISR Salarial (% de tramites de ISR completados en plazo legal)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

[ )
A 7

FIRMA

C. Ana Laura Ek Tzec <L, ) EZ
JEFATURA DEL AREA PRESUPUESTAL L B RRFAN

Fecha: 20/02/2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO
FIRMA
C. Priscilla Jhoana Chan Carrillo C. Brayant Culebro Rodriguez
ASISTENTE PRESUPUESTAL ASISTENTE PRESUPUESTAL
= ‘4
FIRMA

C. Guadalupe de Jesus Guerrero Argaez C. Martin Rodrigo Huchim Canul

ASISTENTE PRESUPUESTAL ASISTENTE PRESUPUESTAL

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO
01 Asistente de resguardo documental
01 Asistente de andlisis documental
01 Auxiliar
01 Auxiliar

"Garantizar la gestiéon integral, conservacién y disponibilidad de la documentacién laboral y
| administrativa del personal activo e inactivo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana

cumplimiento de la normativa en transparencia, proteccion de datos y acceso a la informacion
publica."
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y
ANALISIS DOCUMENTAL

*
ASISTENTE DE RESGUARDO ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
AUXILIAR AUXILIAR
| PR 50 02 3G N 2T B W 0 2. AT e AL ) ih [ O S g == o2 e R R R R SRRt L e e T TS e ]

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
o1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Disefiar y supervisar el sistema de clasificacion, y la guia de nomenclaturas de

01 archivo y conservacién de documentos fisicos/electrénicos del personal del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, Q. Roo.

02 Asegurar el cumplimiento de la Ley General de Archivos en la organizacion y
disposicién final de expedientes.

03 Coordinar la digitalizacion de archivos historicos, activos y en tramite del
personal del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Q. Roo.

04 Emitir reportes periddicos sobre el estado de la documentacion:-

05 Validar la integridad de la informacién en auditorias infernas/éxter‘nqéé..

06 Supervisar la cadena de custodia en préstamos o consultas de documentos.
Vigilar y supervisar la entrega de las constancias de alta,y:baja;del IMSS e
ISSSTE, a aquellos colaboradores que lo soliciten.

08 Coordinar, verificar y remitir informacion con otras areas (Juridico, la direccion
General de Recursos Humanos y Contraloria) para responder solicitudes de
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE

ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

informacion de expedientes y registros de la persona, realizadas por los tres
érdenes de gobierno o por instancias judiciales.

Asesorar, coordinar y verificar la elaboracién y depuracion de los archivos en
09 general de la Direccién General de Recursos Humanos, para el resguardo
correspondiente.

Coordinar, clasificar y depurar la documentacién en los expedientes de

10
personal.
n Participar en comités de transparencia y mejora de procesos archivisticos.
12 Proponer sistemas tecnolégicos para optimizar el archivo.
13 Formular el catdlogo de disposicién documental y la clasificacién archivistica

de la Direccidon General de Recursos Humanos.

Establecer los mecanismos de control necesarios para el resguardo y
14 conservacién de los documentos y expedientes, que por su valor forman parte
del acervo de la Direcciéon General de Recursos Humanos.

Asignar tareas a subordinados directos e indirectos:
Asistente de Resguardo Documental: Control fisico de archivos.
Asistente de Analisis Documental: Revisidon de legalidad y completitud.

15 Auxiliares Administrativos: Apoyo en indexacién y digitalizacion.
Y las demds que se requieran para el desarrollo y buen funcionamiento
del Area

16 Implementar checklist de documentos obligatorios por tipo de expediente (e].

contrato, identificacion, CURP, etc.).

17 Capacitar al personal en normativas y herramientas de gestion documental.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignhe el
superior jerarquico.

18

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Prep‘a‘ratqﬂfif‘ao A

Primaria Secundari - Sadron

g:crb;z;?onal Garigra 20 FEB. 2025
no terminada b profesional X Postgrado

(2 afos) terminada
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

Licenciaturao
carreras afines.

Administracién Publica, Archivologia, Ciencias de la Informacién o
Derecho.
Gestién Documental o Sistemas de Informacién (valorado).

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Ley General de Archivos y Transparencia (INAI).
Proteccién de datos personales (LGPDPSO).
Digitalizacion y gestién electronica de documentos.

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo, copiadora, scanner y
proyector

Experiencia:

Competencias Laborales

e @ e o

Preferentemente 4 anos en:

Deseable: Experiencia en auditorias de archivo o procesos de
transparencia.

Directivas:

Gestidn de archivos fisicos/electrénicos en el sector publico.
Supervisién de equipos de trabajo (archivistas, analistas).
Implementacion de sistemas de clasificacion documental.
Procesos de entrega-recepcion de documentos.

Liderazgo situacional

Gestién en equipo

Control y supervision
Relaciones interpersonales
Capacidad de sintesis y analisis
Resolucion de conflictos

Habilidades

Técnicas:

Ley General de Archivos y normativas de transparencia.
Sistemas de gestiéon documental.

Digitalizacién y conservacion de documentos (estandares ISO
15489).

Ofimatica Avanzada ot :
Base de datos gy Phod S AL
Redaccién persuasiva ey FEVE fef £l

5 POy
E

H OAVUINTA ML
H. AYl

‘Qﬁ-

General:

Resolucién de conflictos
Comunicacién
Delegacion de funciones
Orientacion al detalle
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

¢ Responsabilidad
¢ Seguridad
¢« Confidencialidad
¢ Motivacién
« Disponibilidad
s Respeto
Actitudes. ¢ Seriedad
s Institucionalidad
¢ Sentido de pertenencia
¢ Discrecién
+ Honestidad
¢ Empatia
13. 1 Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas
' RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informamon LTAIPQROO Art. 134 Fr. 1l
Manejo de Presupuesto: N /A

. e o

AUTORIDAD:

Supervisar los archivos documentales del personal activo, inactivo y los que se
generen en la Direcciéon General de Recursos Humanos.

2. Contestar oficios relacionados a solicitudes de informacidén de transparencia.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Porcentaje de expedientes integrados correctamente.

2. Tiempo de respuestas a solicitudes de informacién entregadas oportunamente.

7 I 3 -

3. Reduccion de observaciones en auditorias LU TED, Ul

4. Avance en digitalizacion de archivos

Satisfaccion del equipo a cargo
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
ARCHIVO Y ANALISIS DOCUMENTAL

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Bertha Mercedes Chale Acosta Mtro. Néstor Octavio Sanchez Vanda
JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
DOCUMENTAL HUMANOS
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026

e

™~
-y
‘.-

L
L]

y |
<D



CODIGO: MO-OMA-RH-01

é' MUNICIPIO DE WECIA
s DE EMISION: 20/02/2026

BENITO JUAREZ VERSIESN: 01

=" QUINTANAROD mmwsansrmme =
= ¢ PAGINA: 154 DE 171

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RESGUARDO DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Resguardo Documental
b bp. 24

JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Archivo y Analisis Documental

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘Garantizar la custodia, organizacién y disponibilidad de los expedientes fisicos y digitales del

personal activo e inactivo del municipio, mediante procesos estandarizados de archivo,
digitalizacién y control documental, asegurando el cumplimiento de normativas de
r transparencia y proteccién de datos."

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



CODIGO: MO-OMA-RH-01

FECHA
ﬁ' MUNICIPIO DE ;
& DE EMISION: 20/02/2026

BENITO JUAREZ e

- UINTANA ROO s s nw v s smcemr -
- o PAGINA: 155 DE 171

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RESGUARDO DOCUMENTAL

o1 }fRecibir, revisar y clasificar documentos para integrarlos a expedientes
isicos/digitales de personal activo e inactivo.

02 Rotular y organizar archivos inactivos seguin normas institucionales para su
envio al archivo de concentracion.

03 Actualizar bases de datos con informacién de ingresos, bajas o cambios de
adscripcion.

04 Entregar expedientes solicitados solo con autorizacion expresa de la Jefatura
de Archivo, La direccidon General de Recursos Humanos o la Oficialia Mayor.

05 Emitir constancias de alta/baja (IMSS/ISSSTE) a empleados o pensionados
que lo soliciten.

06 Escanear y resguardar documentos en formatos digitales (PDF, JPEG) con
nomenclaturas estandarizadas.

07 Asegurar la legibilidad y completitud de los archivos digitalizados.

08 Atender solicitudes especiales de areas como Seguridad Publica, Bomberos
o Pensionados.

09 Reportar inconsistencias (ej.: documentos faltantes) al Asistente de Analisis
Documental.

10 Aplicar protocolos de confidencialidad al manejar expedientes sensibles.
Participar en auditorias para ubicar documentos requeridos por Contraloria

m u érganos fiscalizadores.
Elaborar reportes mensuales de documentos ingresados y pendientes por

12 regularizar.

13 Capacitar a auxiliares en técnicas de archivo y uso de sistemas i,ntg;fwgos.

14 Las dgmz_és funci_ones inherentes a su puesto o las que enn_‘sy_(‘;as_o_qsigne el
superior jerarquico. 2 0 FEB. 2025

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
’ Primaria - J!{ Secundaria ’ Ptep?ratorla - X
1. Técnica
Carrera
I % Carrera
I Profesional -
| 5 - profesional Postgrado -
! & no terminada g
I . | 7 terminada
(2 aifos)
) z Técnico o licenciatura truncada en:
7 Licenciaturao
CHRrgras afines; Archivonomia, Administracion, Derecho o areas afines.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RESGUARDO DOCUMENTAL

Ciencias de la Informacion o Gestién Documental (deseable).

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo de sistemas de archivo (clasificacién, indexacién).
Proteccién de datos personales (LGPDPSO).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Inf6rEaticoa Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo, copiadora, scanner y
proyector

Experiencia:

[

| Competencias Laborales

Habilidades

Preferentemente 2 afios en:
Gestidn de archivos fisicos/electrénicos (preferentemente en
sector publico).
Manejo de expedientes laborales o administrativos.

Deseable: Experiencia en digitalizacién de documentos.

Directivas:
o N/A

Técnicas:
e Sistemas de clasificaciéon documental (ej.: orden cronoldégico,
alfabético, por dependencia).
e Herramientas ofiméticas (Excel, Word) y software de escaneo.
« Normativas basicas de archivo (Ley General de Archivos).
¢ Proteccién de datos para manejo de informacion sensible
(salarios, historiales médicos).

General:
¢ QOrganizacion meticulosa
¢ Responsabilidad
¢ Trabajo en equipo

-
o
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
RESGUARDO DOCUMENTAL

Disponibilidad
Servicio

Respeto
Proactividad
Seriedad
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Discrecion
Empatia

Actitudes.

e o ® e e o o o o L]

I
|

| Horario Laboral. Lunes a Viernes 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. Il

[ CTEN  TOEM

Manejo de Presupuesto: N /A

- - - - e

AUTORIDAD:

. A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. NuUmero de expedientes bajo resguardo documental

2. ‘ Porcentaje de expedientes solicitados 14 D A,}L't

3. ’ Tiempo de entrega de expedientes solicitados

4. ‘ Porcentaje de documentos digitalizados legibles

5. ‘ Constancias entregadas de IMSS/ISSSTE

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabnldad Ias funmones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

RESGUARDO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUSSTO

C. Neftali Tonatiuh Aguilar Ochoa
ASISTENTE DE RESGUARDO DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

JEFE INMEDIATO

C. Bertha Mercedes Chale Acosta
JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS
DOCUMENTAL

Fecha: 20/02/2026

Fecha: 20/02/2026
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO pAWdIElS

4.4.25
JEFE INMEDIATO Asistente de Resguardo Documental
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ;
A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA

\ TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
‘ personal

| Garantizar el orden, clasificacién, resguardo y control de la documentacién de !

(activo e inactivo), facilitando su acceso y actualizacién conforme a los procedimientos |
establecidos, para mantener la integridad y disponibilidad de los expedientes en apoyo
a las areas administrativas.

ASISTENTE DE RESGUARDO
DOCUMENTAL

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES



S

‘-,—‘-."'"

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QU l NTANA ROO A I T R

CODIGO: MO-OMA-RH-0T
FECHA

DE EMISION: 20/02/2026
VERSION: 01

PAGINA: 160 DE 171

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

N

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ordenar, clasificar y archivar documentacion en expedientes de personal
activo e inactivo.

02 Integrar nueva documentacion a los expedientes segun requerimientos.

03 Mantener actualizado el registro de archivos inactivos en resguardo.

04 Llevar control de préstamos de expedientes y verificar su devolucién.

05 Escanear expedientes de bajas y digitalizar documentos (cédulas, oficios,
permisos).

06 Apoyar en la entrega de constancias de IMSS/ISSSTE bajo supervision.

07 Colaborar en la revision y actualizacion de expedientes (activos/inactivos).

08 Auxiliar al Asistente de Resguardo en fotocopiado, scaneo y otras labores
afines.

09 Apoyar en el proceso 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.

ESCOLARIDAD:

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

no terminada

profesional Postgrado

puesto
Primaria L ‘ Secundaria ’HI P:—'ep?ratorlao X
Técnica
Carrera
x Carrera
| Profesional
terminada

| (2 anos)

| Licenciaturao

| carreras

Técnico o licenciatura en Administracién, Archwonomm Gest!on

afines. Documental o areas afines.

Area de especialidad

Organizacidn y atencién al detalle. . 28N i
Manejo de herramientas ofimaticas (Excel, Word) y 5|stemas de

requerida
(Conocimiento archivo digital (scaneo, bases de datos). ——
Técnico). Capacidad de trabajo en equipo y seguimientg_a delinstrucciénes.

Conocimiento ]
Especifico. ' A &

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

¥

Paqueteria Office * '




CODIGO: MO-OMA-RH-01

G MUNICIPIO DE FECHA,
s '& = DE EMISION: 20/02/2026

BENITO JUAREZ VERSION: 01

UINTANA ROO LR UUO N W T -
—_—e O PAGINA: 161 DE 171

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Equipo . . .
| : proyector
Herramientas

Experiencia: Preferentemente,

Minimo 1 afio en manejo de archivos, gestién documental o
Experiencia: puestos administrativos con manejo de expedientes.

Conocimiento en normativas de resguardo de informacién (Ley de
Transparencia, proteccion de datos personales, etc.).

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A

Técnicas:

I s Conocimiento de herramientas ofimaticas
Habilidades » Basededatos

General:

e« Organizacion y atencién al detalle.
Motivacion

L]
s Resoluciéon de conflictos
¢ Discrecién y manejo de informacién confidencial

Disponibilidad
Servicio
Respeto " it
Proactividad Pt I3 A
Seriedad - l o
Honestidad
Responsabilidad 2 0 FEB. 2073
Lealtad -
Discrecién

“ Horario Laboral. Lunes a Viernes 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.

MBI’]EJO De Informacion: LTAIPQROO Art. 134 Fr. IIl
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo De Presupuesto: N/A

Tiempo de respuesta a solicitudes

n{Expedientes digitalizados
“‘ Documentacion pendiente actualizada
nLCumplimiento en devolucién de prestamos

Constancias entregadas a tiempo

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companieras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
JEFE iNMEDIATO
/ YYD

C. Evelio Salvador Garcia C. Neftali Tonatiuh AguilarQchoa.
AUXILIAR ASISTENTE DE RESGUARDO DOCUMENTAL

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026 P i S 590 €
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Analisis Documental

JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Archivo y Anélisis Documental

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
T uxiliar
o1 1

‘ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la correcta recepcién, elaboracién, integracién, actualizacién y custodia de los
expedientes de personal (activo e inactivo), mediante el andlisis y validacion de documentos,
asegurando el cumplimiento normativo y la disponibilidad de informacién para los procesos
administrativos y legales de la organizacién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y B TO DI
ANALISIS DOCUMENTAL IR TS A !

ASISTENTE 207

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES
01 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcidon y analisis documental: Verificar que los documentos cumplan
requisitos legales y normativos para integracion de expedientes.
Elaboracion de expedientes: Crear expedientes para ingresos, reingresos y
reincorporaciones, asegurando completitud.

01

02
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL

03 F:ontrol de ca!idad: Identificar y reportar expedientes incompletos o
irregulares a la jefatura.

04 Digitalizaciéon: Escanear expedientes de nuevo ingreso y documentos
asociados.

05 Actualizacion de registros: Mantener la base de datos de expedientes activos
actualizada.

06 Aten_cién de- soli_c’itudes: Entregar expedientes o constancias (IMSS/ISSSTE)
previa autorizacion.

07 Proporcionar los expedientgs de personal solicitados, previa autorizacién de
la Jefatura del area de archivo y andlisis documental.

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

09 Generar - reportes mensuales de expedientes pendientes o con
observaciones.

10 Capacitar a auxiliares en clasificacién inicial de documentos.

1 Asigtir a la Jefatura del area de archivo y 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 asigne la

12 Direccion General de Recursos Humanos.

PERFIL DEL PUESTO

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

3 | Primaria - Secundaria -
. |

Carrera

a Carrera
Profesional

i X profesional - Postgrado -
no terminada .
= terminada
(2 anos)
Licenciatura o Administracién, Recursos Humanos, Archivonomia, Derecho o areas
carreras afines. afines.
Area de especialidad o2 HA :
requerida Archivomania
(Conocimiento Ofimatica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol 2 0 FFB 3

Manejo de Programas

(E"':n::::l,'f?:: I;anto Informaticos: Paqueterfaﬁ ?ﬁlce I )
& = Manejo de Equipo ¥ & e B SN 7 4
Especializado y/o Equipo de computo, copiadora y scanner.

Herramientas
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL

- 2 afos preferentemente en gestion documental, analisis de
Experiencia: expedientes o roles similares.
- Conocimiento en legislacion laboral.
Competencias Laborales

l Directivas:
N/A

Técnicas:
e« Conocimiento de ofimatica.
s Base de datos.

General:

¢ Resolucién de conflictos
Analisis critico.
Comunicacion
Delegacidon de funciones
Motivacion
Atencion al detalle
Confidencialidad
Organizacién

Habilidades

Responsabilidad
Seguridad
Motivacion
Disponibilidad
Respeto
Seriedad
Institucionalidad
Compromiso
Lealtad.

“ Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo: i
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como, produrar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Art 134 Fr. III

o - -

Manejo de Presupuesto: N/A

|
. o om Tl

AUTORIDAD:
HE R

Actitudes.

® o @ #» @ ©° o o o
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DOCUMENTAL

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

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-- Numero de expedientes integrados correctamente.

Tiempo promedio de elaboracién del Expediente.

| Exactitud en base de datos (registros correctos/total auditados) x100

‘ Respuesta a solicitudes de expedientes
“\ Documentacion digitalizada
m Constancias entregadas a tiempo

Me comprometo a desempehar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBlLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

C. Bertha Mercedes Chale Acosta
: JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO Y ANALISIS
ASISTENTE DE ANALISIS DOCUMENTAL DOCUMENTAL

C. Neify Adriana Balam Tun

Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
m NOMBRE DEL PUESTO T Y

' JEFE INMEDIATO bsistente de Analisis Documental
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA
0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

“Brindar apoyo operativo en la recepcion, clasificacién, integracién y resguardo de
documentos para la elaboracién y actualizacién de expedientes de personal,
garantizando su correcto archivo fisico y digital, asi como la entrega oportuna de
constancias, en cumplimiento de los procedimientos establecidos por el drea”.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE DE ANALISIS

DOCUMENTAL it 1M DY
—_— 207 2

AUXILIAR

ISESCI!IPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| o1 |N/A
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcion y apoyo en analisis documental: Recibir y revisar documentos

Ol iniciales para expedientes (activos), verificando que estén completos.

02 Iml:egracién de ex'pedi‘entes: Archivar fisicamente documentos en carpetas
asignadas y actualizar listados de control.

03 Digitali_zac_ién:_ Escanear y fotocopiar expedientes de altas, bajas o cambios,
segun indicaciones.

04 Entrega de constancias: Auxiliar en la emisién y entrega de constancias de

IMSS/ISSSTE bajo supervision.

05 Mantener un registro diario de documentos recibidos y pendientes.

Realizar auditorias/revisiones mensuales de expedientes fisicos para detectar
faltantes.

Apoyar en la generacion de reportes simples de avance (ej. expedientes

07  |digitalizados).

06

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

08 i
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo gro de estudios requerido para desarrollar el
i puesto
. " . P i
Primaria - “ Secundaria - ’n’ fEP?ratoﬂa @ X
Técnica
Carrera
Profesion Carrera
al no - profesional - Postgrado -
terminad terminada
a (2 anos)
Licenciaturao Técnico o estudiante de licenciatura en Admlmstréclon Recursos
carreras afines. Humanos, Archivonomia o afines. i : b A}
Area de especialidad E ' BEPR N
requerl.da. Archivonomia, relaciones humanas o e
| (Conocimiento 2 0 FER 2793
Técnico). S ‘
Idioma o Lengua: Espafiol y
- Manejo de Programas S &V e B B &N B
|
Conoc’n.mento Informaticos: Paqueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo ; ; 5
i Equipo de cdmputo, copiadora y
Especializado y/o
. scanner
Herramientas
Exbetiehcis 6 meses a 1 afo en labores administrativas,
P i preferentemente en manejo de archivos o apoyo en RH.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

. Conocimiento béasico de normativas laborales (IMSS,
ISSSTE).
Competencias Laborales
Directivas:
| «  N/A
Técnicas:
e Conocimientos basicos de ofimatica.
Habilidades M Base de datos
General:
« Orden
« Organizacion
¢« Comunicacién
« Disponibilidad
e Servicio
n e« Respeto
Acutudes: e« Atencidn al detalle
« Iniciativa
« Confidencialidad
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09: a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

‘ Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estédn destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

|

|
|

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 134 Fr. 1ll

| x ¥ edi:-.l

AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Numero de documentos clasificados correctamerite MM LA

Tiempo de digitalizacion de expedientes 2 0 EER 9

Constancias entregadas a tiempo
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

-‘ Expedientes actualizados
_‘ Reporte de pendientes

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes
y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO . JEFE INMEDIATO

Vacante C. Neify Adriana Balam Tun
AUXILIAR ASISTENTE DE ANALISIS DOCUMENTAL
Fecha: 20/02/2026 Fecha: 20/02/2026
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION : ; ; FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ o050, 174 CION

o1 o1
2021-2024 | 2024-2027 NO APLICA 20/02/2026




