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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio, fecha de elaboracién, asi como los
datos de identificacion del Manual, como son; Direccion de Recursos Materiales.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el Titular de la Direccién de Recursos Materiales designe como enlace
Responsable.

- Revisa; Titulares de las Direcciones Generales o Direccién de Area o Titulares de las Unidades Administrativas
que dependan directamente del Servidor PuUblico que autoriza.

- Autoriza; Los Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas que se refieren los articulos 22,23 y
24 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

PRESENTACION

Es la presentacion que la Direccién de Recursos Materiales explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacidn del origen y evolucién de la Direccién de Recursos Materiales.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Recursos Materiales, con la cual todos los servidores publlcos_que laboran
para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descr|pc:|on debe ser clara cdncreta y
especifica. ALY W' v

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Recursos Materiales y como se ve allarge jplazo; enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién de Recursos Materiales.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES LV B BRI

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, prac’clcas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Recursos Materiales. Representando

e )
¢

ST
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3 CAPITULO 1 DE GENERALES

el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros 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 institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Recursos Materiales.

MARCO CONCEPTUAL

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

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion de Recursos Materiales nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y
la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacidn contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUSIVO, 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, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; pERO S@BRE
TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS

PUESTOS QUE SE MENCIONAN. ' KOV
Ry
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3.1 INTRODUCCION

La Direccion de Recursos Materiales es una dependencia adscrita a la Oficialia Mayor, cuya
principal responsabilidad es gestionar eficientemente los recursos necesarios para el
funcionamiento del H. Ayuntamiento de Benito Judrez. Esto incluye la adquisicién
inteligente de bienes y servicios, almacenamiento adecuado de materiales, la gestion de
proveedores y el cumplimiento normativo.

El propésito del presente Manual de Organizacion de |la Direccion de Recursos Materiales
es establecer la estructura interna, incluyendo las jerarquias, lineas de autoridad, asi como
las funciones y responsabilidades de las distintas areas que la componen.

Asimismo, es esencial que la Direccion de Recursos Materiales mantenga en todo
momento una estructura organizacional actualizada. La actualizacion constante es
fundamental para lograr una comprension precisa de las funciones y responsabilidades
asignadas para cada puesto. La clarificacién y definicién de roles facilita la comunicacién
efectiva y eficiente, lo que conduce a una colaboracién coordinada y resultados éptimos.

~JOSE ROBERTO REYNOSO HIPOLITO
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

g8 fu.‘i:j'v'
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, 3.2 ANTECEDENTES

La Direccién de Recursos Materiales surge con el propdsito de proveer las herramientas necesarias
a las distintas dependencias municipales para el cumplimiento de sus objetivos especificos, con el
fin de satisfacer las necesidades planteadas de manera precisa y oportuna, contribuyendo a un
funcionamiento interno y al cumplimiento eficaz de las responsabilidades del Municipio.

Con fecha 19 de diciembre del 2008 en la Octava Sesién Extraordinaria de Cabildo se aprobé por
Mayoria de votos el Reglamento Orgdnico de la Administracién Plblica Centralizada Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo. Como parte de |la estrategia para optimizar y racionalizar el gasto
publico Municipal, eficientando los Servicios y las funciones publicas. (Publicado en el Periédico
Oficial el 29 de diciembre del 2008).

Quedando establecida las funciones de la Oficialia Mayor en el Capitulo VII, articulo 39 fracciones
del | a la XXXVII, Articulo 40 Fracciones | al V. y articulo 41.

En la Vigésima Tercera Sesion Ordinaria de fecha 19 de marzo del 2009, se aprueba las reformasy
adiciones al Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo. En puntos de acuerdos, se adiciona con una nueva fraccién Ill y se
reforma el primer parrafo del articulo 40. Quedando aprobada la nueva estructura de la Oficialia
Mayor, y su reglamento interior, (publicado en el Periddico Oficial el 12 de mayo del 2009).

Que el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en
cuatro titulos establece: Los conceptos y lineamientos generales de la estructura y funcionamiento
de la Oficialia Mayor; las facultades y atribuciones de la Oficialia Mayor y las genéricas de las
Direcciones y Unidades Administrativas que la conforman.

Que, en el Reglamento en comento, se reestructura una oficialia que es netamente operacional en
cuanto a los recursos humanos, los recursos materiales, los servicios generales, los sistemas de
informacion, la capacitacién en calidad, el registro, manejo y conservacién del patrimonio
municipal y la administracién en general.

Que, con este nuevo ordenamiento interno, se pretendié dotar a la Oficialia Mayor de eficiencia,
eficacia y modernidad en cuanto a sus funciones administrativas, en la optimizacién vy
racionalizacion del gasto publico municipal.

Todos estos cambios, comprendidos durante la administracién del Ex Presidente Gregorio Sanchez
Martinez (2008-2011), los cuales marcaron un enfoque para una nueva - restructuracion
administrativa. P Bidih

Fue hasta el afio 2015, durante el trienio del Lic. Paul Michell Carillo'Caceres (2013-2016) que la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales se desincorpora da ndo como resultado dos
Direcciones independientes adscritas a la Oficialia Mayor. ) § NOY. 2023
Desde entonces la Direccion de Recursos Materiales sigue siendo la encargadade suministrar.y dar
un servicio eficaz en la gestién de adquisiciones, arrendamientos y servicios para las dependencnas
que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Judrez, satisfaciendo sus necesidades de trabajo,
siempre velando por la economia y salvaguardando los ingresos publicos, con los que se adquieren
dichos recursos.
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; ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

1 ‘Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. | 06/06/2023
123, Frac. X, XIV y XV. Diario Oficial de la Federacién

/] Ley Federal del Trabajo. Art. 153-A, 153-C, 153-E y 153-F. Ll Epas

3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 116, 07/06/2023
Frac. I, II, I, IV Y V. Periédico Oficial del Estado

7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado de Quintana Roo. Periddico Oficial del Estado

5 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Judrez, Quintana Roo. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica

6 Centralizada. Art. 39, Frac. XXIV, XXV y XXVIII; Art. 40, Frac, |  02/02/2023
B Inciso Il.
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la

7 Informacién Publica del Municipio de Benito Juarez, p %'5/23/?3[2;1t -
Quintana Roo.
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de

8 Benito Judrez, Quintana Roo. Art. 13, Frac. | IL IIl, IV, VI, VII, | _?—d?/(gfﬁgﬂ )
IXY XI; Art. 14, Frac. I, 11y 1.

9 Reglamento de Procedimiento Administrativo del 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Periédico Oficial del Estado

10 Reglamento para el Proceso de Entrega Recepcidn del 12/07/2013
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Perisdico Oficial del Estado
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y

n Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles . _llf'/-'!f/_z_aiicsmdo
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Integrar y mantener actualizado el Sistema Integral de Inscripcion al Padréon de
Proveedores de la Direccion de Recursos Materiales del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, conforme a lo dispuesto por la legislacion correspondiente.

Il.- Convocar y atender a los proveedores registrados en el Padrén de Proveedores del
Municipio, para la presentacién sistematica de cotizaciones de los bienes de su linea o
ramo.

lll.- Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de servicios y
de consumo, efectuando las adquisiciones para atender las necesidades de las distintas
dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, empleando las normas y
lineamientos aplicables, quedando facultada para practicar las inspecciones que sean
necesarias a efecto de constatar las necesidades reales.

IV.- Instrumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en forma oportuna
y eficiente la entrega de los insumos solicitados por las diferentes areas de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

V.- Recibir y verificar el cumplimiento de los contratos con proveedores, y en su caso
coordinar con la Direccion Juridica del Municipio, la cancelacién de las garantias que éstos
hubiesen otorgado como caucién por la posible falta del complimiento contractual;
Servidores Publicos.
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Garantizar la adquisicion y distribucion de recursos materiales de manera
transparente, siguiendo rigurosamente las normativas legales que rigen
nuestras acciones. De manera simultanea, proporcionar eficientemente
los insumos necesarios para el funcionamiento del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

Satisfacer las necesidades planteadas por las distintas Dependencias
Municipales de manera precisa y oportuna, contribuyendo a un
funcionamiento interno y al cumplimiento eficaz de las responsabilidades
del Municipio.

3.6 MISION

Dar un servicio eficaz en la gestiéon de adquisiciones, arrendamientos y
servicios para las dependencias que conforman nuestro Municipio.
Estableciendo un estandar de excelencia en la provision de recursos y
servicios, destacandonos por la eficiencia y la calidad con la que
atendemos las necesidades de cada area. A través de la transparencia, la
innovacion constante y la adaptacidon proactiva a las demandas
cambiantes.

3.7 VISION

Ser una Direccidn reconocida por suministrar oportunamente los recursos
materiales y servicios de mantenimiento que requieren las diversas
dependencias de H. Ayuntamiento de Benito Juarez para su correcto
funcionamiento; en forma eficiente, con el personal debidamente
capacitado, contando con las herramientas que nos permitan trascender
en la implementaciéon de herramientas tecnoldgicas, sistemas
administrativos y métodos para la adjudicacion de adqwsmones y
contratacion de servicios.
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PRINCIPIOS

« Compromiso: Es la voluntad del talento humano en el
cumplimiento de la misién, vision, principios y valores

« Mejora continua: Es el trabajo constante para mejorar
nuestras acciones y la forma en la que desarrollamos las
actividades, manteniéndonos productivos

o Eficacia: Es |la disposicion de los recursos y el esfuerzo de todo
el personal para producir los resultados esperados.

VALORES

e Actitud de servicio

e Transparencia

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

e Empatia

e Equidad
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'3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Horario de recepcién de documentacion
De 9:00 a 15:00 Horas
Horario de atencion
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 8812800 Ext. 5400
B. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Horario de atencion
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 8812800 Ext. 5413
C. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Horario de recepcién de documentacion
De 92:00 a 15:00 Horas
Horario de atencién
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5404
D. AREA DE COMPRAS
Horario de recepcién de documentacion
9:00 a 15:00 Horas
Horario de atencién
De 2:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5403 y 5407
E. AREA DE LICITACIONES

Horario de recepcion de documentacion

De 9:00 a 15:00 Horas

Horario de atencién - 08 NOV. 2023
De 9:00 a 16:00 Horas o _
Tel. (998) 8812800 Ext. 5410 y 5514 AH B
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F. AREA DE ALMACEN GENERAL
Horario de atencién
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5401y 5402
G. AREA DE EVENTOS
Horario de atencién
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5409
H. DEPARTAMENTO VEHICULAR
Horario de atencion
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 8812800 Ext. 5412
I. AREA DE SEGUROS
Horario de atencion
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5405
J. AREA DE COMBUSTIBLES
Horario de recepcidon de documentacién
De 9:00 a 15:00 Horas
Horario de atencién
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5405
K. AREA DE PARQUE VEHICULAR
Horario de recepcion de documentacion
De 9:00 a 15:00 Horas
Horario de atencioén
De 9:00 a 16:00 Horas
Tel. (998) 881 2800 Ext. 5411

MO-OMA-RM-01
08-NOV-2023
01
14 DE 170
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

REQUISICION Documento previo a un orden de
compra, emitido en una oficina y en
el que figuran datos sobre el articulo
solicitado, como son el precio o la
cantidad.

ADQUISICION Es el acto de obtener algun producto
o servicio mediante una transaccion.
Esto exige que el demandante
realice una orden de compray que el
pago sea aceptado por el ofertante.

CONTRATO Es un acuerdo entre personas o
entidades, que establece reglas
claras sobre lo que cada una debe
hacer. Es como un acuerdo de
palabra o por escrito que asegura
que ambas partes cumplan con lo
acordado.

PROVEEDOR Es una persona, empresa o entidad
que suministra bienes o servicios a
otra organizacion o individuo para su
funcionamiento.

LICITACION Es un proceso competitivo en el que
una entidad, como un gobierno o
una empresa, solicita propuestas
formales de diferentes proveedores
para realizar un trabajo o
proporcionar bienes o servicios
especificos. La entidad luego
selecciona la propuesta mas
adecuada en funcion de ciertos
criterios predefinidos, como el precio,
la calidad y la capacidad para cumplir AVURTAT
con los requisitos establecidos. rop BRI VAN
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION
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, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1 Direccion de Recursos Materiales 1
2 Jefatura del Departamento Administrativo 1
L Auxiliar Administrativo 2
4 Recepcionista 1
5 Asistente 1
6 Diligenciero 1
7 | Jefatura del Departamento de Adquisiciones 1
8 Jefatura del Area de Compras 1
2, Asistente Administrativo 2
10 | Asistente Operativo 3
1 Encargada del Padréon de Proveedores 1
12 | Jefatura del Area de Licitaciones 1
13 | Abogado 1
14 | Asistente Administrativo de Actas de Comité 1
15 | Asistente Administrativo de Arrendamientos 1
16 | Asistente Administrativo de Licitaciones 4
17 | Asistente Administrativo &
18 | Jefatura del Area de Almacén General 1
19 Asistente Administrativo 2
20 | Asistente Operativo . \ ) 3
21 | Jefatura del Area de Eventos il el
22 | Asistente Administrativo : ERE
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23 Asistente Operativo 2
24 Jefatura del Departamento Vehicular 1
25 Jefatura del Area de Seguros 1
26 Asistente Matutino 1
27 Asistente Vespertino 1
28 Asistente Operativo 2
29 Jefatura del Area de Combustibles 1
30 Asistente Administrativo de Combustible 3
31 Supervisor 7
32 Jefatura del Area de Parque Vehicular 1
33 Asistente Administrativo 1
34 Asistente Operativo 2
TOTAL, DE PLAZAS 58
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4 4 -I DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA
® @

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

| o Vo e a0 11 25 fe)| Direccién de Recursos Materiales
| 443 [ eemn e ——
5 JEFE INMEDIATO | Oficialia Mayor |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Dccién

Recepcionista

Diligenciero

Jefatura del Departamento de Adquisiciones

1
]
1
1 Jefatura del Departamento Administrativo
1
1

Jefatura del Departamento Vehicular

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Jefatura del Area de Compras

1 Jefatura del Area de Licitaciones

1 Jefatura del Area de Almacén General

1 Jefatura del Area de Eventos

1 Jefatura del Area de Seguros

T Jefatura del Area de Combustibles

1 Jefatura del Area de Parque Vehicular

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
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4 4 ll DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA
®

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PUESTO

ASISTENTE DE
DIRECCION

RECEPCIONISTA

DILIGENCIERO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
VEHICULAR

DESCRIPCION ANALI'!'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

ransparenc;a

[Formular \% proponer las pohtlcas y normas que deberan observar las
Dependencias municipales y Organos Administrativos Desconcentrados
1 para llevar a cabo la planeacién, programacién, elaboracién del
y presupuestos y ejecucién de las adquisiciones de bienes muebles vy
servicios, bajo criterios de austeridad, racmnahdad sustentabllldad \Y
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4 4 -I DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de
servicios y de consumo, efectuando las adquisiciones para atender las
necesidades de las Dependencias Municipales y Organos Administrativos
Desconcentrados del Municipio, aplicando las normas y lineamientos|
aplicables, bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y
transparencia, quedando facultado para practicar las inspecciones que
sean necesarias a efecto de constatar las necesidades reales;

Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de
servicios y de consumo, efectuando las adquisiciones para atender las
necesidades de las Dependencias Municipales y Organos Administrativos
Desconcentrados del Municipio, aplicando las normas y lineamientos
aplicables, quedando facultada para practicar las inspecciones que sean
necesarias a efecto de constatar las necesidades reales;

Integrar y mantener actualizado un sistema estadistico de los insumos
requeridos por las Dependencias y Organos Administrativos del
Municipio;

IPresentar ante el Comité de Adquisiciones, para su analisis, evaluacion y
dictaminen los expedientes que deba resolver este érgano colegiado;

Instrumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en
forma oportuna y eficiente la entrega de los insumos solicitados por las
diversas areas de las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracién Publica Municipal;

Integrar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores de Bienes V|
Prestadores de Servicios del Municipio;

Notificar a la Contraloria Municipal, a la Direccion de Asuntos Juridicos y|
a la Sindicatura, sobre los casos de incumplimiento en que incurran los
proveedores de bienes y servicios para aplicar las sanciones
correspondientes;

Recibir y verificar el cumplimiento de los contratos con proveedores, y en
su caso coordinar con la Direccidn Juridica del Municipio, la cancelacion
de las garantias que éstos hubiesen otorgado como caucion por la
posible falta del cumplimiento contractual,

10.

Turnar a la Tesoreria para su resguardo las garantlas que los proveedores
hubiesen otorgado; - -
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DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

1.

IConvocar y atender a los proveedores registrados en el Padron de
IProveedores del Municipio, para la presentacion sistematica de
lcotizaciones de los bienes de su linea o ramo, a fin de efectuar el analisis
comparativo que permita la éptima seleccion e informar al Ayuntamiento
mensualmente

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ver]flcar las adqulsmones arrendamlentos y servicios conforme a lo
sefalado en la normatividad vigente y cumplir con lo acordado por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Municipio de Benito Juarez, asi como coordinar el correcto
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios solicitados por las
diferentes dependencias conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Vigilar que se cumplan las leyes, los reglamentos, las normasy los
decretos en materia de adquisiciones.

Solicitar ante la Direccién Financiera la suficiencia presupuestal
correspondiente para realizar la adquisicién, arrendamiento o servicio
que requiera la Direccion de Recursos Materiales.

Organizar y proponer los asuntos a tratar en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Municipio, en materia de
solicitudes de adquisicion, arrendamientos y servicios que requieran las
distintas dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, asi como
el método para su adjudicacion.

Presidir los concursos de licitaciones; autorizar y enviar a publicaciéon sus
convocatorias; revisar las bases de los concursos de licitaciones; llevar a
cabo apertura de propuestas técnicas econdmicas; y emitir el fallo
correspondiente.

Emitir oficios en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como demas informacion solicitada por las distintas dependencias
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Llevar a cabo reuniones informativas y de segmmlento con el personal
de la direccion. sl

_1__:‘; ..‘.

Supervisar que se lleven a cabo los. seryicio_s de reparacion,
mantenimiento y aseguramiento de los ' vehiculos oficiales
pertenecientes al patrimonio del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA
® { ]

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

10. IRecursos
vigente.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de las areas adscritas a

Materiales apegandose a la reglamentacion y normatividad

12. Direccion

Preparar informes regulares sobre las actividades y el desemperio de la

de Recursos Materiales, y colaborar en auditorias internas y

externas para garantizar la integridad y legalidad de las operaciones.

13:

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe
la Oficialia Mayor.

1.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
‘ Primaria - ‘ Secundaria - H Pl’-ep.aratorla ° -
Técnica
Carrera
| Profesional Carrera
| no - profesional X Postgrado -
terminada terminada
(2 afos)

Licenciatura o
carreras afines

Licenciatura en Administracién Publica, Contabilidad o carrera a fin.

Area de especialidad

;
|

Conocimiento de Leyes y Regulaciones gubernamentales; conocimiento en

requerida 4 o i . -
(Conocimiento presupuestos y politicas de adquisicién; administracién de contratos
| Técnico) acuerdos legales; analisis de costos, presupuestos y control de gastos.
Idioma o Lengua: Espanol.
: p i i ejo de sistemas
e Manejo de Programas aque.tena : Office, mane]
Conocimiento intorraditcas: administrativos y contables, y programas de
| Especifico ) videoconferencias.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Exper:encla.

Competenclas Laborales

| Habilidades

Dos afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas: Sk
e Liderazgo. ' 7o NNV
s« Manejo de personal. i
» Toma de decisiones. _ s
¢ Planificacién estratégica. AH PR
e Gestion de conflictos. % ¥
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4 4 -I DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA
[ ] ( ]

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Técnicas:
¢ Manejo de programas de computacién.
e Redaccién de reportes técnicos.
e Analisis e interpretacién de la normatividad.
General:
e Comunicacién asertiva.
Proactividad.
Adaptabilidad.
Trabajo bajo presidén.
Comprometido.
Honesto.
integro.
Etico.

Actitudes

9:00 am a 4:00 pm

| 13. ‘ Horario Laboral

RESPONSABILIDAD

Mob]lrarloy Equ|po Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

i Manejo de Informacion: Art.3 Frac. VI, IXy XV, Art. 134 Frac. |, Il y lll y Art. 137 de |a|

y R L TAIPQROO. ENCAE b
T T

ManeJo de Presupuesto LTAIPQROO Art 93 Frac 1 InC|so B.

: = e e

1.

-Ita | x P
Alta Medla . _ 7 NIo I

| Garantizar la eﬁuenc:a en todos los procedlmlentos de aquIsmlon y contratacién
g8 | de servicios, con la adecuada administracion de los recursos publicos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Gestionar y supervnsar los procesos de adqwsn:lones arrendamlentos, servmos
1. | mantenimiento y aseguramiento vehicular y el seguimiento a los siniestros de las

\ unidades pertenecientes al H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

AUTORIDAD.

{ & MO\
08 NOY
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4 4 DESCRIPCION Y PEFIL DEL PUESTO DE LA
@ [ ]

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

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

| Nombry Cargo: C. José Roberto Reynoso |[Nombrey Cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Hipdlito Hernandez

Director de Recursos Materiales Oficial Mayor
Fecha: 08-NOV-2023 MFecha: 08-NOV-2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PEFIL DE LA JEFATURA
o™ Wed= DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el Vi le] B 1Sy e B Jefatura del Departamento Administrativo

JEFE INMEDIATO Direccion de Recursos Materiales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUEqu .

Auxiliar Administrativo

| | SUBORDINADOS INDIRECTOS

_N/A o o ;

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) _ e l
Garantizar el cumplimiento de las actividades administrativas, asi como optimizar los
recursos humanos, materialesy financieros para maximizar la eficiencia y productividad

de la Direccién de Recursos Materiales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PUESTO

AUXILIAR N8Ny -
 ADMINISTRATIVO e

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 2 DESCRIPCION Y PEFIL DE LA JEFATURA

DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

il N/A
]FUNC!O ' ES PROPIAS DEL PUESTO

Proporcmnar la informacion, cooperaCIon y asesoria técnica que le sean |
1; requeridas por las Jefaturas de Departamento y demas areas en cuanto
a administracion se refiera.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios
2. y contratos que rigen las relaciones de trabajo entre la Direccion de
Recursos Materiales y los Servidores Publicos.

Cumplir y hacer cumplir, dentro de las areas las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, politicas, normas y procedimientos

% administrativos que requieren la actividad de la Direccidon de Recursos
Materiales.
Aplicar las sanciones administrativas y econémicas previstas de acuerdo
4. con la legislacion laboral aplicable, en caso de conductas inapropiadas

por parte del personal adscrito a esta Direccién de Recursos Materiales.

Llevar los registros del personal de la Direccidén de Recursos Materiales y
elaborar todo lo relativo a los nombramientos, protestas de cargo,
5. ascensos, cambios de adscripcion, asistencias, licencias, vacaciones y
bajas; proporcionar documentos de identificacion, asi como realizar los
tramites respectivos ante la Direccion de Recursos Humanos.

Tramitar y controlar el suministro de los bienes y servicios en las areas
©. que conforman la Direccidon de Recursos Materiales, supervisando el uso
y destino de los mismos.

Realizar las comprobaciones de gastos de la Direccion de Recursos

B Materiales.
|[Elaborar y supervisar los movimientos financieros generados por el
8. Departamento Administrativo, tales como requisiciones, solicitudes de
pago y transferencias presupuestales.
o. Llevar control del inventario de los bienes patrimoniales asignados a la

Direcciéon de Recursos Materiales.

Elaborar oficios para dar continuidad a los tramites administrativos
10. correspondientes, asi como supervisar los oficios elaborados por el
personal del departamento. i

Supervisar que se genere la actualizacion contlnua de ibs Manuales de
Organizacion y de Procedimientos. S “

Las demas funciones inherentes a su puesto o Ias que.en su caso asigne
la Direcciéon de Recursos materiales.

1.

12.
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DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO
| Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
J Primaria - . Secundaria - - Pl"ep-aratorla = -
‘ | Téchnica
| Carrera |
| Profesional | Carrera ;
| no X profesional - Postgrado -
terminada terminada
(2 afos)

Licenciaturao Licenciatura en Administracién Publica o de Empresas, Contabilidad o
carreras afines carrera a fin.

Area de especialidad

| requerida Conocimientos basicos de gestidn de recursos humanos, finanzas y

(Conocimiento contabilidad.

| Técnico)

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Paqueteria Office, manejo de sistemas

Conocimiento Informaticos: afiministrativos_y contables, y programas de
| Especifico videoconferencias.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experlem:la° Dos afios en la Administracién Publica.

| . MGHEJO de personal.

o Gestion de conflictos.

e Escucha activa.

e Planeacion.

s Flexibilidad de pensamiento.

Técnicas:
e Comprension de practicas contables.
| Habilidades e Familiaridad con la gestién de recursos humanos. -

e Elaboracién de informes financieros y de rendni'nlento.
¢ Planificacion estratégica. 5 MBS A '

General:
e Adaptabilidad. n 8 NAY
e Empatia. U o LY

¢ Pensamiento critico.
e Cestidon de emociones. A
e Trabajo en equipo. '

o




CODIGO: MO-OMA-RM-01
3 M MUNIciplo De  FECIARE 08-NOV-2023
f - BENITO JUAREZ :
\%‘ QUINTANA ROD sy m s VERSION: 01
PAGINA: 33 DE170

4 4 DESCRIPCION Y PEFIL DE LA JEFATURA

DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Colaboracion.
Positivismo.
Productividad.
Asertividad.
Integridad.

| Actitudes

| :
‘ 13. Horario Laboral

y RESPONSABIL!DAD

9:00 am a 4:00 pm

Mobiliario y EqUIpo Es Responsab[e de dar el uso para el que estan destinados,
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacmn Art 3 Frac VII !X yXV de la LTA[PQROO

- -

].

Gestionar y controlar el suministro de los bienes y servicios en las areas que
conforman la Direccidon de Recursos Materiales, supervisando el uso y destino de
los mismos.

IHDICAb_OR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Coordinar con las dreas adscritas a la Direccion de Recursos Materiales, los tramites
| administrativos correspondientes, asi como generar los movimientos financieros y
de personal que sean requeridos por la direccion.

#En
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DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Susana Fonseca Herrera
Jefa del Departamento Administrativo

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

CO OCUPAN |

Nombrey Cago: C. José Roberto ynoso

Hipolito
Director de Recursos Materiales

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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DESCRIPCION Y PEFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Lok  NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo
' JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

I 7

[ N/A
ETOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Proporcionar un apoyo eficiente y efectivo en la gestiéon de las tareas administrativas
diarias, asi como contribuir al funcionamiento general y enfocado al logro de los
objetivos del departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

[ 08 NOV. 2023
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

I
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PUESTO |

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 3 DESCRIPCION Y PEFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

1. N/A
‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Iauxiliar a la jef Jefa del Departamento Administrativo en la conciu5|on de
tramites.

[Mantener control del archivo del departamento, organizando la

2. A
documentacion adecuadamente.

3 Asistir en la coordinacion de actividades que involucren al personal
) adscrito a la Direccion de Recursos Materiales.

2 IRealizar y dar tramite a las requisiciones, solicitudes de pago,
X adecuaciones presupuestales y devengos.

5. [Elaborar oficios y documentos administrativos.

9 Asistir a las capacitaciones, como enlace de archivo, para turnar la

informacion a las areas adscritas a la Direccidn de Recursos Materiales.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el u|t|m0 grado de estudios requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - Secundaria - Pl:ep;.:ratorla - X
L Técnica
Carrera
Profesional Carrera
| no - profesional - Postgrado -
| terminada terminada
| (2 afos)
| Licenci
i c c1atura o N/A
| carreras afines
Area de especialidad LVl W
requerida Administracion, secretariado, redaccién de documentos a C|erta
(Conocimiento complejidad.
Técnico) g 8 KOV 2028
Idioma o Lengua: Espafiol.
A Manejo:de Programas Paqueteria Office, mahejo de 'sistemas|
Conocimiento i administrativos y contables, y programas de|
\ - Informaticos:
| Especifico videoconferencias.
| Manejo de Equipo
j Especializado y/o N/A
| Herramientas
- 5 Experiencia° 3loesnat:os en desempefio de actividades administrativas y atencién al

Competenclas Laborales



CODIGO: MO-OMA-RM-01
AMp. Municipio De  FECHADE 08-NOV-2023
& EMISION :
~ BENITO JUAREZ
N QUINTANAROD mmcamsmer VERSION: 01
PAGINA: 37 DE170

4 4 3 DESCRIPCION Y PEFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Directivas:

o N/A
Técnicas:

e Manejo de archivo.

e Gestion del tiempo y tareas.

e Conocimiento basico contable.
| Habilidades o Manejo de equipos de oficina.
General:

e Organizacion.

Comunicacién.

Atencion al detalle.
Resolucién de problemas.
Adaptabilidad.
Proactividad.
Confidencialidad.
Integridad.

Orientacién al servicio.
Compromiso.

. Actitudes

Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

'RESPONSABILIDAD
s
! .I'

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

ManeJo de lnformaCIOn Art. 3 Frac. VII, IX,y XV de la LTAIPQROO

T THE 0 O

1 Manejo de PresupuestO' LTAIPQROO Art 93 Frac 1 |n<:|so B.

TE )

AUTORIDAD.

Ejecucion de tareas para la conclusién tramites administrativos de la Direccion de
1. | Recursos Materiales, asi como la toma de decisiones operativas diarias en
]_ representacion de la jefa del Departamento Administrativo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Ejecucion \ eficiente de las tareas administrativas, cumpl:endo dentro de Ios plazos
| establecidos. s 8 BT
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4 4 DESCRIPCION Y PEFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
PUESTO . i . . . . PUESTO

Nombrey Cargo: C. Fernanda Medina Lépez Nombre y Cargo: C. Claudia Alicia Castro

Auxiliar Administrativo s Vazqu_etz :
Auxiliar Administrativo

IFecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08- NOV 2023

 Nombrey Cargo: C. Susana Fonseca Herrera
Jefa del Departamento Administrativo
Fecha: 08-NOV-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.4 RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| ‘_VNOMBRE p] BV S3 (o B8l Recepcionista
JEFE INMEDIATO | Direccién de Recursos Materiales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

I 73

: N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i L3 3 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) N

Asistir a la Direccidon en la recepcion, control y organizacién de la correspondencia,
garantizando un flujo eficiente de la informacién y contribuyendo al funcionamiento
efectivo de las distintas areas que la conforman.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES
MY
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO o
ADMINISTRATIVO :
ASISTENTE DE
mae RECEPCIONISTA PUESTO
DILIGENCIERO
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VAV AW A DESCRIPCION Y PERFIL DE

RECEPCIONISTA

DESéhiﬁclén ANALITICA DE FUNCIONES

\
%FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e

lAuxiliar al Asistente de Direccién en la atencién al personal de otras
idependencias municipales y proveedores en su visita a la Direccion.

5 Recepcionar, organizar y canalizar la correspondencia que llega a la
) Direccion de Recursos Materiales.

& ﬁEIaborar diariamente una relacion de los oficios recibidos.

4 Atender llamadas telefonicas y canalizarlas de manera adecuada y
oportuna.

E. Sacar fotocopias y escanear documentos que requiera la Direccidn.

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

{la Direccion de Recursos Materiales.

_ PERFIL DEL PUESTO

puesto

- E Secundaria

Preparatoria o

Primaria Pl
| Técnica

| Carrera

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines

Profesional | Carrera
no - | profesional - Postgrado -
terminada | terminada

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico)

N/A

| Conocimiento
Especifico

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

Un afio en la Administracién Publica Municipal.




CODIGO: MO-OMA-RM-01
m MUNIiel R0 DE  TECRARE 08-NOV-2023
. BENITO JUAREZ '
w QUINTANA ROQ sy mu v v s VERSION: O.I

PAGINA: 41 DE 170

DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.4 RECEPCIONISTA

Competenclas Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
» Dominio de software de oficina.
» Etiqueta telefénica.
e Conocimientos béasicos de registro y organizacion de documentos.
¢ Uso deimpresoray fotocopiadora.

Habilidades

General:
e Organizacion.
s Priorizacién.
e Facilidad de palabra.
¢ Responsabilidad.

s Amable.
| Actitudes * Servicial.
| e Honesta.
] e Tenaz.
rario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

| RESPONSABIL!DAD
! Mobiliarioy Equnpo Es Responsabie de dar el uso para el que estan destmados

{ asi COomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
R -
TN TTE 0 TN Yo
Manejo de Presupuesto N/A

N TE TEE TE

AUTORIDAD.

Manejo de Informacién' N/A

INDICADOR Dl':' DESEMPENO PROFESIONAI.

Ef'c:|enC|a en la gestlon de llamadas Y la recepmon de correspondenma para la
 HEE atencmn oportuna de las solicitudes realizadas a la Dlreccmn de Recursos
Materiales.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.4 RECEPCIONISTA

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
_disposiciones gue establezcan las Ieyesyreglamentos aplicables. 4
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO . JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. José Roberto eynoso
i Hipdlito :
hecepelanizts Director de Recursos Materiales

Nombre y Cargo: C. Olga Lidia Padilla Mukul

Fecha: 08-NOV-2023 |Fecha: 08-NOV-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.5 DE ASISTENTE

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

| ' NoMBRE DEL PUESTO [
__JEFE INMEDIATO | Direccion de Recursos Materiales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

[T

| SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A |
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .
Proporcionar asistencia administrativa eficiente a la Direcciéon y coordinar
efectivamente sus actividades para garantizar un funcionamiento éptimo. Facilitar la
comunicacién fluida entre la direccion y las distintas areas que la conforman para

mantener una colaboracién eficaz.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA

PUESTO ASISTENTE

DILIGENCIERO
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL
{ ]

DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir y atender al personal de otras dependenaas mumapales y
) Iproveedores en su visita a la Direccion.

5 Elaborar oficios o circulares que solicite la Direcciéon de Recursos
' Materiales.

Revisar la documentacion para firma y turnarla a la Direccién.

4, Gestionar y controlar la documentacién confidencial.

5 Coordinar el trabajo a desempefar en su area, supervisando las
) actividades de la recepcion.

6 Atender llamadas telefonicas brindando informacién precisa vy
) lpertinente, o en su caso canalizarlas a las areas correspondientes.

7 Verificar |la realizacion de eventos y realizacién de los mismos.

8 Ayudar al director a priorizar tareas gestionando eficazmente su carga
’ de trabajo.

9. Recopilar informacién que requiera el director.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
' la Direccion de Recursos Materiales.

Marque con una X} el dltimo grado de estudios requertdo para desarrollar el

puesto
-iecundana -

| Preparatoriao

Primaria | Técnica

Carrera

Profesional Carrera
no - profesional - =
terminada terminada

| (2 anos)

| Licenciaturao

| carreras afines

| Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento B e et
Téchnico) vEH O OBLE Y

Loty amaasey
] 5 NUV, ZULJ
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL

DE ASISTENTE

Idioma o Lengua: Espafiol.

| - Manejo de Programas | Paqueteria Office, manejo de sistema|
| Conocimiento

| . Informaticos: administrativos.
| Especifico . .
| Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

n Experiencia: Dos afios en la Administracion Publica Municipal.

Competencnas Laborales

Directivas:

o N/A
Técnicas:
= Dominio de software de oficina.

e Gestion del tiempo.
I e Buena redaccion.
| Habilidades e Etiqueta telefénica.

« Usode impresoray fotocopiadora.
General:

e Organizacién.
Atencidn al detalle.
Iniciativa.
Proactividad.
Responsable.
Profesional.

Cortés.
Empatica.
Tolerante.

12. Actitudes
|

13. | Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de lnformacmn Art, 3 Frac. VII, IX,y XV de Ia LTAIPQROO

DIDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
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4.4 5 DESCRIPCION Y PERFIL
® { ]

DE ASISTENTE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ ;
PUESTO, ‘ emb i e e
/

E Eficiencia en la comunicacién, el tiempo de respuesta oportuno y la habilidad para

Nombrey Cargo: C. José Roberto eyoso
Hipdlito
Director de Recursos Materiales

Nombre y Cargo: C. Carolina Lopez Gonzalez
Asistente de Direccion

Fecha: 08-NOV-2023 !Fecha: 08-NOV-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.6 DE DILIGENCIERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

" i  NoMBRE DEL PUESTO I
) ”JEFE INMEDIATO Direccion de Recursos Materiales

SUBORDINADOS DIRECT oS

NUMERO DE
PERSONAS

- [wa

[ N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Garantizar la entrega oportuna y segura de documentos, correspondencia u otros
objetos a destinatarios especificos. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE
DIRECCION

RECEPCIONISTA

DILIGENCIERO < PUESTO




FUNCIONES INSTITU

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO - ‘

cODIGO: MO-OMA-RM-01
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.6 DE DILIGENCIERO

bresréﬁlraifl;méu ANALITICA DE FUNCIONES

CIONALES

1 Recolectar correspondencia u otros documentos.
5 Entregar documentacion a los destinatarios designados por la Direccién
i de Recursos Materiales.
3 Clasificar y organizar los documentos para una entrega oportuna a su
1 destino.
4 Realizar la compra de insumos que las distintas areas de la Direccidn
) necesiten para el cumplimiento de sus atribuciones.
5 Mantener y cuidar el vehiculo a su resguardo propiedad del H.
. yuntamiento de Benito Judrez, utilizado para sus diligencias.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
’ la Direccion de Recursos Materiales.
PERFIL DEL PUESTO
Marqn una (X) el dltimo gra de estudios req para darar el
DAD: puesto
Ca .
Primaria - Secundaria - Pl:ep?ratorla e X
Técnica
Carrera
Profesional Carrera |
no - profesional - | Postgrado -
| terminada terminada
| (2 afos)

| Licenciaturao

: N/A ¢
carreras afines &,
| Area de especialidad '
requerida ' 8 NOV
(Conocimiento N/A Ll
Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol. H
| T Manejo de Programas
Conocimiento R et N/A
| Especifico n =
j Manejo de Equipo
| Especializado y/o Motocicleta.
Herramientas

Experiencia:

Trabajo de campo y conocimiento de la ciudad.
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.6 DE DILIGENCIERO

| Competenﬂas Laborales

! | Directivas:
’ | e N/A
Técnicas:
| ° N/A
‘ Habilidades General:
e Coordinacién.
Organizacion.
Comunicacién.
Toma de decisiones.
Responsable.

Actitudes Pyntual.
Discreto.
Confiable.
“ Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario \% Equo Es Responsabie de dar el uso para el que estan destinados,
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Nulo

-BaJa ) -Io L

Manejo de lnformacic’m' N/A

- -

Manejo de Presupuesto N/A

% oo IR

AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Aseguramlento de un servicio de entrega eficaz y conflable garantlzando una
gestion adecuada de los documentos o correspondencia.

1.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL
{ ] { ]

DE DILIGENCIERO

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. José Rosendo Cachdn
Diligenciero

: Nombre y Cargo: C. José Roberto eynoso '

Hipdlito
Director de Recursos Materiales

Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

I‘:,lé:l:g::: —[ NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura del Area de Compras
1 Jefatura del Area de Licitaciones
1 Jefatura del Area de Almacén General
1 Jefatura deI Area de Eventos
SUBORDINADOS iNDIRECTOS r
2 Asistente Administrativo o
3 Asistente Operativo
1 Encargada del Padron de Proveedores
1 Asistente Administrativo de Actas de Comite
1 Asistente Administrativo de Arrendamientos
4 Asistente Administrativo de Licitaciones
4 Asistente Administrativo
1 Abogado
2 Asistente Administrativo
3 Asistente Operativo
1 Asistente Administrativo
2 Asistente Operativo

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

4.4,

DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Coordinar y Supervisar los procedimientos de adquisicién o contratacién de servicios, que lleven
a cabo las Areas a su cargo y coadyuvar con otras dependencias la conclusién del proceso de la

adjudicacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PUESTO

JEFATURA DEL
AREA DE
COMPRAS

JEFATURA DEL
AREA DE
LICITACIONES

JEFATURA DEL
AREA DE
ALMACEN

JEFATURA DEL
AREA DE
EVENTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Supervrsar los procedlmlentos de adqwsmon o contratac:on de
servicios.

Revisar que los expedientes que emanen de las adjudicaciones se

B encuentren integrados.
3 Asegurar la transparencia y legalidad en todos los procesos de
' adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.
4 Lntegrar la documentaciéon necesaria para la presentacmn ante Comlte
¥ e Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servtmo& i
[Proponer la elaboracién y someter a consideracién de la Dtreccuon de
5. Recursos Materiales, los oficios, reportes y documentos necesarios para
lla conclusién de los procesos de adjudicacion.
6. Seguimiento a los procesos que correspondan a cada” ‘una de las

Jefaturas de Area a cargo del Departamento de Aqu|S|C|ones




-z
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

5 poyo en los tramites administrativos de la Direccion de Recursos
) Materiales, en materia de adquisiciones y contratacion de servicios.

8. Capturar y actualizar periodicamente el Sistema SENTRE.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne la Direccion
' e Recursos Materiales.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

- —————————

- Primaria -

| Secundaria g ?g‘:l:‘?‘::tﬂrla o ]

Carrera
Profesional
no -
terminada
| (2 ahos)

| Carrera
profesional
terminada

Postgrado -

Licenciaturao
| carreras afines

Licenciatura en Derecho, Administracién o carrera a fin.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico)

Administraciéon Publica, conocimiento de Leyes y Reglamentos de
licitaciones y adquisiciones.

| Conocimiento
| Especifico

Idioma o Lengua: Espafiol.

Paqueteria Office, manejo de sistemas
administrativos y contables, y programas de
videoconferencias.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

Dos afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
Liderazgo.
Manejo de personal.
Toma de decisiones.

e Andlisis de informacion.
Técnicas:
Manejo de programas de computacion.
Analisis e interpretaciéon de la normatividad.
Redaccion de reportes técnicos.
General:
Capacidad de analisis.
e Redaccién de reportes.




CODIGO: MO-OMA-RM-01
m MUNICIPIO DE EEA‘I:;*IQEE 08-NOV-2023
. BENITO JUAREZ :
\% QUINTANA ROO ammersamsmcmmeas VERSION: 01
PAGINA: 54 DE 170

4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
oo

DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Trabajo en equipo.
Facilidad de palabra.
Iniciativa.
Dinamismo.
Honesta.
Responsable.

| Actitudes

| Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

‘ RESPONSABILIDAD

COMoO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Art. 3 Frac. VII, IXy XV, Art. 134 Frac. |, Il y lll y Art. 137 de la

LTAIPQROO. g s
I T R [ . [ &
i‘ X Media , Baja \ Nulo

| Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, Art. 93, Frac. 1, Inciso B.

TN T 2 T

i I

 AUTORIDAD:

Supervisar y controlar todas las etapas de los procesos de adquisicidén y
lcontratacion de servicios, asi como las tareas realizadas por las areas adscritas al
departamento. Elaborar, revisar y autorizar la documentacion para firma de la
[Direccion de Recursos Materiales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Eficiencia en la gestién del flujo de trabajo, reduciendo de los tiempos de respuesta|
en la autorizacion y firma de documentacién. El cumplimiento de las politicas vy
procedimientos establecidos, asi como la mejora continua en la precisiéon y calidad
de la documentacion revisada y autorizada.

1.

08 NOV, 2023
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
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DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Medina
Zetina
Jefatura del Departamento de
Adquisiciones

Fecha: 08-NOV-2023 NFecha: 08-NOV-2023

Nombre y Cargo: C. Joseé Roberto Reynoso
Hipdlito
Director de Recursos Materiales
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DEL AREA DE COMPRAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Yol 1= - s A 11 33 (el Jefatura del Area de Compras

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Adquisiciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

. NOMBRE DEL PUESTO

2 | Asistente Administrativo
3 Asistente Operativo
1 Encargada de Padrén de Proveedores

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) : ‘<
Gestionar y realizar las adquisiciones de los bienes y servicios que se requieren para la
operatividad de las diferentes areas que conforman el H. Ayuntamiento de Benito

Juarez, asegurando el buen funcionamiento optimizando los recursos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

.{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}

JEFATURA DEL o e NOY
DEPARTAMENTO DE uo hu
ADQUISICIONES

o . vy,
I 1 3 B PNy A

JEFATURA DEL AREA e
DE COMPRAS PUESTO

ASISTENTE ASISTENTE ENCARGADO DE

PADRON DE
INIS OPERATIVO
ADMINISTRATIVO PROVEEDORES
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DEL AREA DE COMPRAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES =
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordlnar, supervisar y controlar los procesos de la armonizacién
contable, que se llevan a cabo en el Area de Compras.

5 Delegar a los Asistentes Operativos del Area de Compras cada una de las
requisiciones.

Organizar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal del
area, con el fin de ejercer una forma eficaz el procedimiento de compra.
Llevar a cabo el pedido formal al proveedor adjudicado verificando de la
4. entrega del material en el Almacén General, asi como la validacion por el
area usuaria.

Garantizar el abastecimiento de materiales y equipo en el momento
lpreciso y en las mejores condiciones posibles de calidad, cantidad, precio

> y tiempo de entrega a las distintas Dependencias que conforman el H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

6. Elaborar cuadros comparativos y érdenes de compra o servicio.

Ts Capturar y actualizar periédicamente el Sistemma SENTRE.

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

|la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.

7 i’ERFIL DEL PUESTO -

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

puesto
n Pre aratorlao
Técnica = . .
Carrera SRR Wiy

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

| Licenciaturao
| carreras afines
Area de especialidad i
requerida Negociacién y contratacion, administracion de contratos y acuerdos
{(Conocimiento legales, analisis de costos, presupuestos y control de gastos.
Técnico)

'Pbﬁtg rado i =

Licenciatura en Administracién, Contabilidad-o carrera-afin, trunca.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DEL AREA DE COMPRAS

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Dos afios en desempefio de actividades administrativas y atencién al
cliente.

Conocimiento
Especifico

Sistema OperGob y Paqueteria Office

Experiencia:

Competencms Laborales

i o \ R Directivas:

e Proceso administrativo.
| e Relaciones publicas.
| e Manejo de grupos.

¢ Toma de decisiones.
Técnicas:

» Estadisticas.

« Equipos de oficina.

s« Manejo de equipo de cOmputo.
General:

e Trabajo en Equipo.
Comunicacién.
Buena Presentacion.
Redaccion.
Integra.
Servicial.
Iniciativa. 08 NOV. 2073
Disponibilidad.

| Habilidades
|

Actitudes

| 13. Horario Laboral
—

l RESPONSAB!LIDAD
nsasiSiests i

9:00 am a 4:00 pm

[ Mobiliario y Equipo: Es Responsabie de dar el uso para el que estan destmados
| asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informac:on Art 3 Frac. VII, IX,y XV de Ia LTAIPQROO

- - -

oo |
_ ESEE
3. | Manejo de Presupuesto. N/A

1_ po - - "f'f{\x_

AUTORIDAD.

| Gestionar que todas las solicitudes sean atendidas, verificar que cumplan con los
| lineamientos correspondientes y se culmine el tramite con el soporte documental
correcto para gestionar el pago en los tiempos establecidos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DEL AREA DE COMPRAS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Gestion efectiva de los proveedores, la optimizacion del tiempo de entrega y la
| mejora continua en la eficiencia operativa del area. La reduccién de costos sin|
i | comprometer la calidad de los productos o servicios adquiridos.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
_ PUESTO JEFE IHMEDF\T_O

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Medina
Zetina
Jefatura del Departamento de
Adquisiciones

Nombre y Cargo: C. Christian Sagia Basto
Bobadilla
Jefatura del Area de Compras

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENCIA
¥ ADMINISTRATIVO

INFORMACIéﬂ GENERAL DEL PUESTO

. sin | NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo
B JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Compras

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
BERCGNAS 2 NOMBRE DEL PUESTO |

I T

- SUBORDINADOS INDIRECTOS
e e
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Asegurar la oportuna y precisa ejecuciéon de los procedimientos de adquns;aon y/o
contratacion de servicios mediante la gestién administrativa eficiente para abastecer el

suministro oportuno de los requerimientos prioritarios de las distintas Dependencias
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE -
ADQUISICIONES 08 NDY 2097
I

JEFATURA DEL AREA
DE COMPRAS

Tommcy ASISTENTE ASISTENTE e e e
ADMINISTRATIVO OPERATIVO PROVEEDORES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

FUNCIOﬁES INSTITUéiigNALES

Verificar y autorizar las requisiciones en Sistema OperGob.

2. [Elaborar cuadros comparativos si su tramite lo amerita.

= Generar cotizaciones de acuerdo a las solicitudes realizadas por sus areas
) asignadas.

4. Generar las 6rdenes de compra y/o servicio.

5 Recibir facturas selladas por el Area de Almacén General para realizar el
) ramite de solicitud de pago.

6 Verificar y validar la informaciéon de las facturas que corresponden a sus
) tramites.

7 [Enviar a la Direccién Financiera las solicitudes de pago para expedicién
' de contra recibo.

8 Coordinar con el Area de Almacén General la entrega del material,
) verificando que este haya llegado en buen estado.

9 |[Elaborar comparativo de precios del proveedor con precios del Sistema
) Opergob y precios del mercado.

10. HDar de alta en el Sistema OperGob a proveedores nuevos.

1 IDar de alta en el catalogo de articulos todos aquellos conceptos que sean
) solicitados segun la partida presupuestal.

12. [Elaborar oficios, circulares y tarjetas informativas.

13 Coadyuvar con el titular del area en las tareas de intercambio de
) informacion con las diferentes direcciones.

1% Otorgar informacién documental al Area de Almacén General para la
) adecuada recepcion de material entregado.

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

la Jefatura del Area de Compras.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto | [t W £

Primaria

- ESecundaria - m Pl:ep?ratonao‘ - X
Técnicay ¢ Ny 26949
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ADMINISTRATIVO

} Carrera
| Profesional Carrera
i no - profesional - Postgrado X
4, ! terminada terminada
_ | (2 ahos)

} Licenciaturao

| carreras afines Hi

7.

| Area de especialidad

| requerida s i % e i
| (Conocimiento Conocimiento sobre procesos de adquisicién y contabilidad.
.| Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
c imient weeiouts Biianias Sistema OperGob y Paqueteria Office
| = PHGSITTCES Informaticos: P yraq
| Especifico = =
| Manejo de Equipo
} Especializado y/o N/A
| Herramientas
10 | Experiencia: Dos afnos en desempeno de actividades administrativas.
' Competencias Laborales |
B | Directivas:
e N/A
Técnicas:

e Manejo de equipos de oficina.
« Manejo de software de oficina.

General:

e Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Planear.

Organizar.

|

1 Habilidades
!
I

Iniciativa.

Integra. b —
Metdodica. Uo nuy
Disciplinada.

Responsable.

| Actitudes

| Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y EqU|p0 Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
| asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

1.

| Manejo de Informacmn Art 3 Frac Vll |x yxv de la LTAIPQROO

- - - -

Manejo de Presupuesto: N/A
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ADMINISTRATIVO

NN —| e -J' _B

AUTORIDAD'

Opergob asi como a las ordenes de compra hasta la integracion de los
i expedlentesysu entrega a la Direccion Financiera.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO Fe N PUESTO

Nombrey Cargo: C. Alicia Arteaga Laureano Nombre y Carge: Céﬁ?pb;:el Enrique Medina

Asistente Administrativo Asistente Administrativo

Fecha 08- NOV 2023 Fecha: 08-NOV-2023
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Christian Sagia Basto Bobadilla
Jefa del Area de Compras

Fecha: 08-NOV-2023
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Tl OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| ' NOMBRE DEL PUESTO Asistente Operativo
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Compras

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

I (7

'N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Recopilar y canalizar de manera eficiente las solicitudes de cotizacidn de las distintas
dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, asi como dar
seguimiento a las observaciones del proveedor para hacer eficiente el tiempo de
gestion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

. [Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES
I

JEFATURA DEL AREA

DE COMPRAS
|
ASISTENTE PUESTO ASISTENTE ENCARGP\DO
ADMINISTRATIVO OPERATIVO DE PADRON DE
PROVEEDORES

DESCRIPCION ANALITICA DE' FUNCIONES
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OPERATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
1 Generar reportes de las solicitudes de pago que se entregan a la
) Direccion Financiera para tener cuantificados los expedientes.
5 Solventar las dudas de las areas y de los proveedores con relacién a los
) articulos requeridos para obtener una cotizacién precisa de lo solicitado.
5. Enviar por correo la requisicién para la obtencién del presupuesto.
4 Generar cuadros comparativos cuando sea el caso, en funcion de los
* presupuestos obtenidos por cada requisiciéon.
5 Otorgar informacién documental al Area de Almacén General para la
) adecuada recepcion de material.
6. Elaborar érdenes de compra y/o servicio.
7 IRecibir facturas selladas por el Area de Almacén General para tramite de
) orden de pago.
8. Solicitar |a elaboracién de érdenes de pago a la Direccién solicitante.
9 Enviar a la Direccion Financiera las érdenes de pago para expedicién del
’ contra recibo.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso asigne

lla Jefatura del Area de Compras.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
g i . Preparatoriao
Primaria - Secundaria Técnica X
Carrera
Profesional | Carrera o
no - profesional Postgrado = . -
terminada | terminada o H YR pal g B
| (2 ahos) ;
Licenciatura o T8 NCY
| carreras afines N/
Area de especialidad .
requerida Conocimientos administrativos, conocimientos basmos de costos
| (Conocimiento reglamentacién de adquisiciones.
| Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

OPERATIVO

Manejo'd.e Erogramas Sistema OperGob y Paqueteria Office.
5k Informaticos:
Conocimiento e oo
'f- - -
Especifico Especializado y/o N/A
B i Herramientas

|
|
\7 100

ﬁompetenc:as Laborales

Experiencia- Un afo en desempeno de actividades administrativas.

1 | Directivas:
‘ : i o N/A
|

Técnicas:
s Manejo de equipos de oficina.

| Habilidades » Manejo de software de oficina.

General:

e Dirigir.

e Controlar.

e Planear.

. Organizar.

e Iniciativa.
Actitudes ¢ Disponibilidad.

¢ Honesta.

s Responsable.

| Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm
| ——— e | SRR = Sonb At ake aston e

‘ RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equ1po Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asil

\ cComo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

‘ Manejo de Informamon Art 3 Frac VII IX yXV de la LTA]PQROO

e TEN > IO

; Manejo e Presupuesto. N/A
TEN I

[ Solicitar presupuestos \ mantener comunicaciéon con proveedores para

bl obtener informacion basica sobre el seguimiento de pedidos y entregas.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

generadas para cumplir con los tiempos establecidos por la Dlrecmon Fmanmera

19 NPV

o O NUY
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
Sy OPERATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_ PUESTO & - PUESTO

NRFEEY CoiEe- S DU e T Nombre y Cargo: C. José Guadalupe Uc May

Cahum . .
Asistente Operativo Asistente Operakive
Fecha: 08-NOV-2023 IFecha: 08-NOV-2023

-_—— -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

. FIRMA

sz Sl s o e e R s Sl TR B e e U B O s S i
Nombre y Cargo: C. Cassandra Palagot Nombre y Cargo: C. Christian Sagia Basto
Valenzuela Bobadilla
Asistente Operativo Jefa del Area de Compras

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| (o] 1=i-1=p BRIy (e Bl Encargado del Padrén de Proveedores
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Compras

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
. PERSONAS

Ei — . 7
SR s_uBonomAnos INDIRECTOS ot |

TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Optimizar la recepcion y control de proveedores para establecer procesos eficientes de
adquisicion en el Sistema OperGob, incluyendo modalidades de adquisicién directa, por
comité y licitaciones publicas.

_©__UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

\(Anote brevemente el objetive o razén por la cual existe) |

JEFATURA DEL '
DEPARTAMENTO DE 08 NOV. 2073
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL AREA
DE COMPRAS

ASISTENTE ASISTENTE ENCARGADO
ADMINISTRATIVO OPERATIVO DE PADRON DE PUESTO
PROVEEDORES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES




w|

CODIGO: MO-OMA-RM-01
FECHA DE 2 2
% Liniro jukez  Ron | OSNOVEOE
"\_—‘J =  QUINTANAROD mmeausmmeesr VERSION: Ol
PAGINA: 69 DE 170

4 4 'Ill DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENCARGADO
® ®

DEL PADRON DE PROVEEDORES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento al sistema en el cual se inscribiran los proveedores

ubiendo toda su documentacion. Revisar y validar que estos cumplan
con todos los requisitos, para entregarles la inscripcién al Padrén de
Proveedores.

Brindar atencioén a los proveedores en todo lo relacionado al registro en
el Sistema de Padron de Proveedores.

Llevar el registro de proveedores y expedirles la cédula de inscripcion
con su folio correspondiente.

Recepcidn y control de las necesidades de adquisiciones de todas las
areas, tomando para ello lo sefialado en los criterios de la politica de
gasto de Municipio.

Seleccionar y comparar precios entre empresas inscritas al Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado, susceptibles de trabajar para el
Municipio de Benito Juarez.

IRecibir todas las requisiciones, las cuales después de verificar la
justificacion de la requisicidén, serdn turnadas al Departamento de

Adquisiciones, para efecto de que proceda a la compra del bien o servicio
solicitado.

Suministrar los bienesy servicios que soliciten las distintas dependencias
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez para su correcto funcionamiento.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne la Jefatura del Area de Compras.

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

Primaria - E Secundaria , Preparatoria o i
Técnica
Carrera
Profesional Carrera ¥ :
no X profesional - Postgrado =~ = . =
terminada terminada ; 3 Enat R A
|| (2 afios)

Licenciaturao
carreras afines

Licenciatura en Administracién, Contabilidad, carrera'a fin o trunca.

Area de especialidad

requerida
(Conocimie

| Técnico)

it Conocimientos bésicos de costos y administracién.
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DEL PADRON DE PROVEEDORES

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

‘ Experlem:la Un afio en desempenfo de actividades administrativas.

\ cOmpetenclas Laborales

[ Directivas:

| o« N/A

Técnicas:
e Manejo de equipos de oficina.
¢ Manejo de software de oficina.

Conocimiento Sistema OperGob y Paqueteria Office.

Especifico

Habilidades
‘ General:
} e Buena presentacion.
‘ e Redaccion.
i e Facilidad de palabra.
‘ e Escucha activa.
' e« |niciativa.
« Disponibilidad.
‘ ‘ Actitudes . Ho:esta.
l ¢ Responsable.
‘ 13. | Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

T Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados
7 __| asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

’ Manejo de InformaCIOn Art 3 Frac VI, IX,y XV de la LTAIPQROO

TN T A
; Manejo de Presupuesto. N/A

\AUTORIDAD.

[ Gestionar y / mantener el reglstro de p proveedores del H. Ayuntamlento de Benlto
1. Judrez, asi como la incorporaciéon de proveedores potenciales
su idoneidad para cumplir con los requisitos especi

INDICADOH DE DESEMPENO PROFESIONAL
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DEL PADRON DE PROVEEDORES

asi como de las actualizaciones de

Supervisar y mantener un registro preciso de la cantidad de cédulas expedidas a los
proveedores, asegurando un control exhaustivo de las altas generadas en Opergob,

las cédulas.

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.

SERV!DOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Ruth Adriana Vargas
Flores
Encargada del Padrén de Proveedores

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nomey Cargo: C. Christian Sagia Basto
Bobadilla
Jefa del Area de Compras

IFecha: 08-NOV-2023

ﬂFecha: 08-NOV-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE. |+
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo de Actas de Comité
Asistente Administrativo de Arrendamientos
Asistente Administrativo de Licitaciones
Asistente Administrativo
Abogado

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__(Anote | brevemente el objetivo o razén por la cual _existe)

de Iicitaciones, adjudicaciones y/o invitaciones restringidas, de acuerdo a las
normatividades establecidas vigentes.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por lacual existe) =~
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DEL AREA DE LICITACIONES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

|
JEFATURA DEL AREA DE

ABOGADO

LICITACIONES PUESTO
ASISTENTE
ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE ADM'N'SERAT'VO ADMINISTRATIVO ADQISEI’;%Q:ENO
ACTAS G -
CTAS DE COMITE AREERE IS DE LICITACIONES

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES !NSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Superwsar la elaboracién de las actas de comité de adqwsmones

N/A

convocatorias, oficio de publicacién de convocatorias, oficio solicitud de
publicacién, bases, oficios de solicitud de documentacién al proveedor,
oficios de invitacion al comité a los eventos correspondientes a los

procedimientos de licitacion, invitacién restringida y adjudicacion
directa.

Supervisar la integracion y custodia de los expedientes, producto de los
procesos de licitacidn publica, invitacion restringida y adjudicacion
directa.

IElaboracion de los reportes que reflejan el estatus y proceso de las
distintas licitaciones, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas.

Calendarizar los eventos de las licitaciones publicas, a fin de que se lleven
a cabo las juntas aclaratorias, apertura de proposiciones técnicas,
lecondmicas y fallos.

Coordinar con el personal a cargo las revisiones a las sohmtudes de pago
que realizan las diversas dependencias, de las aqu|S|C|ones prestaCIon
de servicios y/o arrendamientos, que se hayan realizado mediante
procedimientos de licitacién, invitacion restringida! y/o ‘adjudicaciones
directas.
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DEL AREA DE LICITACIONES

6 Coadyuvar en los requerimientos que realicen las entidades y/o
; dependencias auditoras y normativas.
Revisar la documentacion para firma del director de Recursos Materiales,
7 que correspondan a gestiones de pago, realizados bajo los
) procedimientos de licitacién, invitacién restringida y/o adjudicaciones
directas.
Recepcion y atencion de los oficios dirigidos al area de licitaciones, asi
8. como a aguellos que sean materia de los procedimientos realizados en
el area.
9 Coordinar al personal a su cargo en las funciones del area y supervisar
i que éstos se lleven a cabo.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
) la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.

_ PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

| Primaria

| Carrera

| Profesional
| no

| terminada
| (2 afos)

| Licenciatur
| carreras afi

puesto
g ! Secundaria - ! Pl"ep_aratoria o i
| Técnica
Carrera !
X rrofesiona : bastoradn 3
terminada
ao

s Licenciatura en Administracién, Derecho o carrera a fin.

| Area de especialidad

requerida

| (Conocimie
| Técnico)

Administracién Publica, costos, conocimientos contables y
nto lestadistica.

Conocimiento
| Especifico

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Paqueteria Office y Sistema OperGob.

10.

Competencias Laborales

1.

Habilidades

Experiencia: Dos afios en la Administracién P&b[ica‘,Municipal.
§1 B A Y, 4G

Directivas: U RUV, 2023
e Manejo de conflictos.
e Prevision.
e Toma de decisiones.
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DEL AREA DE LICITACIONES

e Delegar responsabilidades.

Técnicas:

e Anadlisis e interpretacién de la normatividad.
General:

¢ Comunicacién.
Trato amable.
Trabajo en equipo.
Buena presentacion.
Docencia.
Honesta.
Responsable.
Iniciativa.
Disposicion.
Servicial.

Actitudes

13. Horario Laboral 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

\ Manejo de Informacion: Art. 3 Frac. VII, IXy XV, Art. 134 Frac. |, Il y Il y Art. 137 de

 la LTAIPQROO. A R
CEE - ZTH 2 T |

Manejo de Presupuesto N/A

| Supervisar que los proced;mlentos de contratauon se realicen bajo los preceptos
| establecidos en la Ley y demas normatividad aplicable. -

s IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

- 1 Cierre de los expedientes realizados mediante pr procedlmlentos de contratauon
7 establecidos en la Ley y demas normatividad aplicable. |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DEL AREA DE LICITACIONES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Pacheco
Jefa del Area de Licitaciones

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

JEFE INMEDIATO

ombrgo: 2 Guaaludin
Zetina
Jefa del Departamento de Adquisiciones

Fecha: 08-NOV-2023

NFeCha: 08-NOV-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' e 'NOMBRE DEL PUESTO [N rrE
) __JEF_E INMEDIATO Jefatura del Area de Licitaciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

- [va

IN/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

RES {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Asesorar juridicamente al Area de Licitaciones a fin de vigilar la aplicaciéon de la

normatividad aplicable vigente, verificando que todos los actos se encuentren ajustados
a derecho, asi como representar a la Direccidn de Recursos Materiales en todos los
asuntos juridicos de su competencia. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

| N o NNV Vi
Ua KUY, ZUl3

JEFATURA DEL AREA
DE LICITACIONES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I igilar la correcta aplicacion de la normatividad aplicable vigente
len todos los procedimientos del drea de licitaciones, supervisando
Ia correcta elaboracion de las convocatorias, bases, invitaciones, y
demas documentacién del area.

Realizar la revision y analisis de contratos y de todos los
2 instrumentos juridicos inherentes al darea, verificando que
cumplan con todos los requisitos legales.

3 Realizar la revision de las Actas de Sesiéon de Comité, verificando
: que se encuentren ajustadas a derecho.
4, HProporcionar Asesoria Juridica y Legal al Area de Licitaciones.
5 IRealizar tramites de caracter juridico o legal, brindando el seguimiento
3 oportuno.
6 Proponer la actualizacién y mejora de los procedimientos que se realizan
) en el area.
7 Revisar y analizar las modificaciones propuestas en los contratos e
) linstrumentos juridicos inherentes al area.
Llevar una correcta coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos
8. del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, asi como las areas juridicas de las
dependencias solicitantes.
9, Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

la Jefatura del Area de Licitaciones.

_ PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

| Primaria - e
Técnica

2. | Secundaria -

| Carrera

| Profesional
no -
terminada
(2 afos) . s
:;:?2:;:'::2:5 Licenciatura en Derecho o Carrera a Fin. g8 NGV, 2023
Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico)

Carrera
profesional X

| Postgrado ::-‘-_1":‘-. | I
terminada AT A

o £

Conocimientos en Derecho, civil, mercantil y administrativd.
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Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
| Herramientas

|
‘ Experiencia:

Conocimiento
Especifico

Paqueteria Office.

10 Dos afios en Administracién Publica Municipal.

1 Competencias Laborales

Directivas:
e Analizar situaciones legales.
e Manejo de conflictos.
« Facilidad de palabra
e Planeacion.
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
General:
e Buena presentacion.
Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Amabilidad.
Iniciativa.
Disponibilidad.
Servicial.
Colaborativo.
Honesto.
Responsable.

| Habilidades

Actitudes

9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo: Es Responsabfe de dar el uso para el que estan destlnados asi
COmMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: Art.3 Frac. VII, IXy XV, Art. 134 Frac. |, Il y lll y Art. 137 de la

| LTAIPQROO. -
- - - - e

ManeJO de Presupuesto N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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DE ABOGADO

| Nimero de procedimientos y contratos analizados juridicamente, derivados
de las Licitaciones para su correcto seguimiento.

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y

| Nombrey Cargo Lic. José AIeJandro Pérez
Chan
Abogado

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL I’UESTC)|r

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las Ieyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo Lic. Angellca Leticia Bote |
Pacheco
Jefa del Area de Licitaciones

“Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023
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am ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE COMITE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
LNOMBRE 1B -1V e Bl Asistente Administrativo de Actas de Comité

4L.4.14

‘VJEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Licitaciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE
PERSONAS

I [

IN/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

' ¥ {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Realizar las actas de las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE T IR
ADQUISICIONES ‘ Rt E A AN
] + i

JEFATURA DEL AREA
DE LICITACIONES

I

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE PUESTO
ACTAS DE COMITE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE COMITE

4.l 14

1 |Elaborar toda la documentacién de respaldo para las sesiones del Comité
' de Adquisiciones del H. Ayuntamiento.
5 Enviar las invitaciones a los integrantes del Comité de Adquisiciones, asi
) como a las areas responsables de los puntos a tratar.
4 ﬂEIaboracic’:n de actas, atencién y seguimiento a los procesos para las
; sesiones de comité de adquisiciones.
Integrar expedientes por cada sesién ordinaria y/o extraordinaria que
5 realice el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo.
6 Integrar en actas de sesion de Comité el reporte trimestral de las
) adquisiciones realizadas.
7 Elaborar el programa anual de adquisiciones, para su respectiva
) presentacion, analisis y aprobacion del Comité de Adquisiciones.
8 Elaborar oficios de solicitud a las dependencias correspondientes para
) olicitar el presupuesto a ejercer.
9 Elaborar y actualizar la base de datos de las sesiones realizadas por el
' Comité de Adquisiciones.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
10: < g
la Jefatura del Area de Licitaciones.

ESCOLARIDAD:

Primaria

Carrera
Profesional
no
terminada

| (2 afos)

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una () el dltimo grado de estudios requera desarrollar e )
puesto
- Secundaria - Ptep?ratona 2 X
Técnica
Carrera
- profesional - Postgrado -

terminada

| Licenciaturao
| carreras afines

N/A

requerida
(Conocimie
Técnico)

| Area de especialidad

e Administracion Publica, archivologia y contabilidad.

Especifico

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Sistema OperGob y Paqueteria Office.
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ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE COMITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

7 Experiencia' Un afio en la Administracién Pdblica Municipal

Directivas:
o N/A
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo.
¢ Redaccion de reportes técnico.
General:
e Comunicacién.
Trabajo en equipo.
Buena presentacion.
Redaccion de reportes.
Iniciativa.
Responsable.
Servicial.

Habilidades .

13. ! Horario Laboral

e & o e o o

900ama500pm

RESPONSABILIDAD |

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

| | Manejo de Informacion: Art.3 Frac. VII, IXy XV, Art. 134 Frac. |, Il y lll y Art. 137 de

la LTAIPQROO

prec- G- - L &

Manejo de Presupuesto N/A -
w T

------ -Medla L

EIaboracnon de las actas de Ias sesiones del Comlte de Adqwsmones

AUTOI!IDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Integramon de expedientes por cada sesién realizada por 'e ,.Comlte de
Adqmsu:lones o % £5
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE COMITE

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yuliana Rubi Espinosa

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Hernandez oE e
Asistente Administrativo de Actas de . T e i
Comité Jefa del Area de Licitaciones

personal a cargo trabajo en equipo desde el

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Angélica Leticia Bote

IFecha: 08-NOV-2023

"Fecha: 08-NOV-2023

Y & NDY
o BUY, ¢
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
Bk ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TN ] Jefatura del Area de Licitaciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

[N

N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar a cabo el procedimiento de contratacion de arrendamientos de bienes
inmuebles, que deriven de solicitudes de las diversas dependencias centralizadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ; R AT R
ADQUISICIONES o At K280 1
I - # - e ol
JEFATURA DEL AREA DE Ubs NuyY, fUZ3
LICITACIONES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE PUESTO
ARRENDAMIENTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTOS

!FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcionar y atender los oficios de solicitud de contratacion de
larrendamiento de las diferentes areas.
5 Elaboracién de los oficios de solicitud de documentos para el arrendador
' a adjudicar.
3 Realizar solicitudes para la elaboracién de contrato de arrendamientos
A de bienes inmuebles.
4 Revisar la documentacion que proporcionen los arrendadores para la
) integracion del expediente correspondiente.
5. ﬂlnteg racion de los expedientes unitarios de arrendamiento.
6 Recepcionar y revisar la solicitud de pago que generan las diferentes
' areas, y el oficio de solicitud de pago de los arrendamientos.
- Elaborar los oficios de gestion de pago que seran ingresados a la
) Direccion Financiera.
8. !lngresar el tramite de gestion de pago, a la Direccién Financiera.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne
) la Jefatura del Area de Licitaciones.

PERFIL DEL PUESTO J
Marqun una (X) el dltimo grae estudios reio pa desarrollar el
RIDAD: puesto
Primaria - H Secundaria - i Ptep?ratorla i X
Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - Postgrado -
terminada terminada i
(2 afios) AL
| Licenciaturao N/A fi i
| carreras afines
Area de especialidad RNy
| requerida - px wead ; , s '
| (Conocimiento Administracién Publica, archivologia y contabilidad. o
| Técnico) N e N
Idioma o Lengua: Espafiol. ; ‘
| i Manejo de Programas , .
Conoc’lr.mento Informaticas: Paqueteria Office.
Especifico = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
[ ]

ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTOS

Experiencia: Un afio en Administracién Publica Mumcnpal

; g ,'.._._-__L__ . S W ) . -
‘ Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e Manejo de equipo de coémputo.
e Redaccion de reportes técnicos.
General:
e Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Buena presentacion.
Redaccion de reportes.
Honesta.
Responsable.
| Iniciativa.
Disponibilidad.

Habilidades

Actitudes

\
13. Horario Laboral 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 3 Frac. VII, IXy XV, Art. 134 Frac. |, [l y lll y Art. 137 de la
LTAIPQROO.

ll

| Manejo de PresupuestO' N/A

e

Py I iy e .
o
——J—; e
AUTOIIIDAD'

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAI.

Integramon de expedlentes de arrendamientos de bienes mmuebles
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
Sesipa? ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTOS

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

ESERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Angélica Leticia Bote
Pacheco
Jefa del Area de Licitaciones

KumuL
Asistente Administrativo de
Arrendamientos

HFeCh a: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
S ADMINISTRATIVO DE LICITACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ' Asistente Administrativo de Licitaciones

416 -
_ JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Licitaciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

I 7

IN/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

l (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Llevar a cabo las actividades para el procedimiento de las licitaciones publicas,
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, que soliciten las diversas
dependencias centralizadas.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

I

JEFATURA DEL AREA
DE LICITACIONES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE PUESTO
LICITACIONES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
s ADMINISTRATIVO DE LICITACIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcaon y atencion de correspondencra turnada por la Jefatura del
Area de Licitaciones.

[Elaboracion de convocatorias y bases de Licitaciéon Publica, este dltimo
aplica para procedimientos de invitaciéon restringida a cuando menos
[tres proveedores.

[Elaboracién de oficios de solicitud para la publicacién de convocatorias
y cobro de bases de las Licitaciones Publicas.

Generar en sistema contable gubernamental pase de caja para la venta
de bases.

Elaboracion de oficios de invitacion al proveedor, acta dictamen,
notificacion de fallo, para los procedimientos de Adjudicacién Directa.

Elaboracion de oficios de invitacion a las areas requirentes y a los
integrantes del Comité de Adquisiciones; para los eventos programados
del procedimiento de Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas.

IElaboracién de las diferentes actas de los procedimientos de licitacion:
Juntas de Aclaraciones, Actas de Apertura Técnica y Econdmica,
Dictamen Técnico y Acta de Emisién de Fallo.

Elaborar solicitudes a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para la
elaboracion de contratos de adquisicién, arrendamientos y/o prestacion
de servicios, adjudicados a los diferentes proveedores, a través de los
procedimientos de licitacion publica nacional.

Verificar la correcta integracién del expediente unitario de cada uno de
los procedimientos que se realicen a través de Licitaciones Publicas,
Invitaciones Restringidas y/o Adjudicaciones Directas.

10.

Elaborar oficios de solicitud de gestion de pago, que deriven de las
diversas Dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

i

Elaborar solicitud de pago en sistema contable gubernamental, asi como
generar oficio de solicitud, integracion de documentacion
comprobatoria del gasto para los procedimientos en el cual la Direccién
de Recursos Materiales es responsable de la contratacion.

12.

[En coordinacion con las areas requirentes, gestionar el traml‘ce de pago,
de los servicios, arrendamientos y/o adquisiciones 'que:se hayan
realizado mediante procedimientos de I|C|tacuon publrca,_mwtac;on
restringida y/o adjudicacién directa.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
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ADMINISTRATIVO DE LICITACIONES

13 Ingresar la gestion de pago de las diversas areas requirentes a la
Direccion Financiera, para la revision correspondiente.
14 Las demas funcjones inherentes a su puesto a las que en su caso asighe
' la Jefatura del Area de Licitaciones.

z ' PERFIL DEL PUESTO e

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

| ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - Secundaria - Pl:ep?ratorla = -
Técnica
Carrera
Profesional | Carrera I
no - | profesional X | Postgrado -
terminada terminada !
(2 afnos)
| Licenciaturao Licenciatura en Administracion Publica, Derecho, Contabilidad, o carrera
| carreras afines a fin.
| Area de especialidad
praqudtida Archivologia, contabilidad y fiscal.
(Conocimiento
Técnico)

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico

Paqueteria Office y Sistema OperGob.

|
|
|
|

I 10 | Experiencia: Un afio en la Administracién Pdblica Municipal.

‘ Competencias Laborales

Directivas:

¢  N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.

, Habilidades e Redaccion de reportes.

General:
e« Trabajo en equipo. P
¢ Facilidad de palabra. Ve BUY
¢ Comunicacioén.

« Honesto.
Actitudes ¢ Responsable.
e |niciativa.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO DE LICITACIONES

+ Disponibilidad.

Are|
‘ Horario Laboral 9:00 am a 5:00 pm

| RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Art. 3 Frac. VII, IXy XV, Art. 134 Frac. |, Il y lll y Art. 137 de |a

_ 2. LTAlPQROO - 5 S N

‘ 3. | Manejo de Presupuesto N/A
o« T 2 9T

' AUTORIDAD:
’—r—_'—'_ S — e R

1. Integ racion de los expedlentes de Ios dlferentes proced[mlentos

\ INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL | 7 !

| Integraciéon de los expedlentes de los diferentes procedlmlentos mediante
| Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas y/o Adjudicaciones Directas.

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

1 1.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i

‘SERVIDOI! PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombrey CargoLlc Mlguel Angel Llanos |,
Pech
Asistente Administrativo de Licitaciones

[Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023 U8 NOV. 2073

Nombrey GCargarG. Dey5| Noerm Batun Nah
Asistente Admmlstratlvo de LlCItaC[OneS
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ADMINISTRATIVO DE LICITACIONES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO.OCOPANIEDES

PUESTO

et e i e S e

Nombre y Cargo: Lic. Javier Enrique Nombrey Cargo: Lic. Rebecca del Carmen
Coronado Cob Bote Pacheco
Asistente Administrativo de Licitaciones Asistente Administrativo de Licitaciones

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023

Nombre y Cargo: Lic. Angélica Leticia Bote Pacheco
Jefa del Area de Licitaciones

Fecha: 08-NOV-2023

. 4.‘JL,
Ll 1 LY
BRVE E:;,:S-’;_ 5
0 & NCY. 2023

e B AP
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
et ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

“ T IYCIL IR (o8] Asistente Administrativo
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Licitaciones

|| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

ERaTE
SUBORDINADOS INDIRECTOS .

TS

TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : : ; |
Llevar a cabo las actividades para el proceso de las licitaciones publicas, invitaciones
restringidas y adjudicaciones directas desde que llega el oficio de solicitud, suficiencia
presupuestal, hasta la conclusién con el pago a proveedor.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE s ERATR O
ADQUISICIONES - TREREEAG |

N s
I 88 Nov 9
§

JEFATURA DEL AREA e
DE LICITACIONES CH OB

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO

DESCRIPCION ANALI'TICAV DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

4.4.17

FUNCIONES INSTITUCIONALES

;FUNCIONES PROPIAS DEL PUESfO
e oo e s e

Recepcionar las llamadas telefénicas y canalizarlas a quien corresponda.

Elaboracién de convocatorias y bases de Licitacion Publica, este dltimo
aplica para procedimientos de Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores.

Elaboracion de oficios de solicitud para la publicacion de convocatorias
y cobro de bases de las Licitaciones Publicas.

Generat en Sistema Contable Gubernamental el pase de caja para la
venta de bases.

Apoyar con la elaboracién de oficios de invitacion a las areas solicitantes
vy a los integrantes del Comité de Adquisiciones para que asistan a los

actos de procedimientos de Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas.

poyar con la elaboracion de las diferentes actas de procedimiento de
licitaciéon: Juntas de Aclaraciones, Actas de Apertura Técnica y
Econdmica, Dictamen Técnico y Acta de Emision de Fallo.

N

Elaborar solicitudes a la Direccion de Asuntos Juridicos, para la
elaboracién de contratos de adquisicién, arrendamientos y/o prestacion
de servicios, adjudicados a los diferentes proveedores, a través de los
procedimientos de licitacion publica nacional.

erificar la correcta integracién del expediente unitario de cada uno de
los procedimientos que se realicen a través de Licitaciones, Invitaciones
Restringidas y/o Adjudicaciones Directas.

Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne
la Jefatura del Area de Licitaciones.

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

Secundaria

Carrera
Profesional
no
terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

[
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VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
[ ]

ADMINISTRATIVO

[ Licenciaturao

| carreras afines N/A
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento Administracion Publica, archivologia, contabilidad y derecho.
Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office.

- Informaticos:
Especifico . -
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
| Experiencia' Un ano en la Administracién Publica Mun|C|pa|

Competenmas Laborales

Directivas:
o« N/A
Técnicas:
*+ Manejo de equipo de codmputo.
* Manejo de equipo de oficina.

| Habilidades

General:
e Trabajo en equipo.
« Amabilidad.
e Buena presentacion.
¢ Comunicacién.

Colaboracion.
Honesto.
Responsable.
Iniciativa.
Disponibilidad.

Actitudes

; Horario Laboral

900ama500pm

,,,7,J

‘ Mobiliarioy Equo Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacidén: Art.3 Frac. VI, IXy XV, Art. 134 Frac. |, [l y IlI yArt 137 de la
LTAIPROO

e I 1
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ADMINISTRATIVO

Integracion de los expedientes de los diferentes procedtmlentos mediante

Licitaciones Publicas, Invitacione

s Restringidas y/o Adjudicaciones Directas.

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Isis Anai May Ballinas
Asistente Administrativo

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Pastrana
Jefa del Area de Licitaciones

Fecha 08 NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUE’Il.'lgsOTgCUPANTE DEL .‘

Nombrey Cargo: Lic. Carolina del Rosario
Falcén Magana
Asistente Administrativo

Nombrtra. Yuliana Hernandez
Mayo
Asistente Administrativo

Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

Jefa del Area de Licitaciones

Nombre y Cargo: Lic. Angélica Leticia Bote Pacheco

||Fecha: 08-NOV-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
- el V=== s o -1l] 3 (e} | Jefatura del Area de Almacén General

4.4.18 = ,
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Adquisiciones
7 SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUES“T_Q
2 Asistente Administrativo
3 Asistente Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Controlar y garantizar las operaciones de recepciéon, almacenamiento, resguardo y
distribucién de los bines y demas articulos que solicitan las dependencias del H.
Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo, con una 6ptima gestiéon de inventarios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL AREA DE
- PUESTO
ALMACEN GENERAL

I ; i 1n B R S E
f

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar las actividades diarias del Area de Almacén General,
i lincluyendo la recepcion de material, el almacenamiento y la distribucién
de los productos.

Autorizar la recepcion de mercancia de los diversos proveedores,
2 verificando que los productos recibidos coincidan con los documentos
de acompafiamiento y que estén en éptimas condiciones.

Autorizar el suministro de material existente en el Area de Almacén

= General, a la dependencia solicitante.
4 Gestionar el espacio de almacenamiento de manera eficiente, asi como
) supervisar la clasificacion y organizacion de la mercancia.
5 Monitorear regularmente los niveles de existencias de bienes conforme
) a los parametros establecidos.
Proceder a la autorizacion de la factura de los materiales recepcionados
6. por el Asistente Operativo, mediante la aplicacién los sellos y firmas
correspondientes.
7 Coordinar, supervisar y controlar de forma adecuada los procesos de la
’ armonizacion contable que se llevan a cabo en area.
s Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

lla Jefatura del Departamento de Adquisiciones.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con n(X) el L‘J!timr de estudioserido para desarrollar el

AD: puesto
I Il -
| Primaria - 7% | secundaria - PEep?ratona ° -
e | Técnica
Carrera |
Profesional | Carrera ok g
| no X | profesional - Postgrado 41 -
| terminada terminada

| (2ahos)
| Licenciaturao
| carreras afines

Area de especialidad
requerida

Licenciatura en Administracién, Cadena de Suministro o carrera a fin.

Gestién de inventarios, logistica y cadena de suministro.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

(Conocimiento
Técnico)

‘ Idioma o Lengua: Espanol.

| conocimients Manejo'd-e Programas
Es e = Informaticos:

| B Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Paqueteria Office y Sistema OperGob.

| Experlencm.
'IO.

=

Competenc:as Laborales

Dos afos en la Administracién Pdblica.

‘Directivas:
¢ Liderazgo.

¢ Manejo de grupos.
e Capacidad analitica.
« Toma de decisiones.
Habilldades '- : Andlisis de la informacion.
Técnicas:
¢ Manejo de equipo y software de oficina.
General:
e Empatia.

e Pensamiento critico.
¢ Proactividad.

e Iniciativa.

12. Actitudes s Disponibilidad.

e Servicial.

13. Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD |

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

1 Manejo de Informacion: Art. 3 Frac. VII, IX,y XV de la LTAIPQROO.

| Autorizar de todos los documentos pertlnentes al Area de Almacen General
| incluida la entrega de facturas para su procesamiento de pago anté la Direccién
| Financiera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI..

indice de eficiencia en operaaones de recepciony despacho de materlal asi como
en la gestién de inventarios del Area de Almacén General.

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

:SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

7 NombreyCargo C. Lucia Isabel Moguel | Nombre yCargo €. GuadalupeMedma
Hernandez Zetina
Jefa del Area de Almacén General Jefa del Departamento de Adquisiciones

Fecha: 08-NOV-2023 MFeCha: 08-NOV-2023
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
STk ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| “NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo
4&.4.19 : i

| JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Almacén General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

I 7

IN/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L 3 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |

Administrar integralmente los procesos administrativos para asegurar un servicio
6ptimo de abastecimiento de bienes y otros articulos a todas las dependencias del
Municipio de Benito Juarez, incluyendo un estricto control contable y administrativo de
los materiales solicitados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL AREA DE 08 NOV
ALMACEN GENERAL .

ASISTENTE ASISTENTE

PUESTO ADMINISTRATIVO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALI’TICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar la ejecuc

mediante la aplicacion precisa de las normas y procedimientos
establecidos. Elaborar la documentacion necesaria y llevar a cabo
revisiones y calculos para asegurar el cumplimiento efectivo de los
procesos, asi como para lograr resultados oportunos y garantizar
lla prestacion efectiva del servicio.

5 E?ecepcién y verificacion de documentos para el proceso de
; ramite.

2 Registrar y controlar por sistema las entradas y salidas del material
' recibido.

s Gestionar la documentacion para obtener las firmas y sellos
’ correspondientes.

5 Elaborar y enviar los reportes mensuales de todas las salidas del
; Imaterial a la Direccién de Contabilidad.

6. Archivar y ordenar la documentacion generada y recibida.

7. Atender las llamadas telefonicas del publico en general.

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

asigne la Jefatura del Area de Almacén General.

PERFIL DEL PUESTO
q con una (X) el altimo gao de estudiosueri para desarrollar el
puesto

Secundaria -

Carrera

Profesional | Carrera |

no - | profesional - | =
terminada ‘ terminada ‘
| (2 afios) |

] Licenciaturao

| carreras afines
| Area de especialidad
| requerida

Administracion, archivologia, elaboracién de inventarios.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

‘ (Conocimiento /
Tecmco) b

Idioma o Lengua: Espafol.
- Manejo de Programas Paqueteria Office y Sistema
Conoc’lfl'mento Informaticos: OperGob.
Especitico Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia:

Segwmlento y control de inventarios o logistica.

Competenmas Laborales |

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
» Manejo de equipo y software de oficina.
General:
Habilidades ¢ Buena presentacion.
e Dinamismo.
Responsabilidad.
| Comunicacién
Trato amable
Facilidad de Palabra
Honesto.
Respetuoso.
Disponibilidad.

: \
Actitudes
Cordial.

Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSAB!LIDAD |

Mobiliario \Y Equo Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacic’m- Art 3 Frac. VII, IX, y XV de la LTAIPQROO.

e - - -

| Manejo de Presupuesto. N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

[ Crear informes detallados que reflejen la cantidad de materiales almacenados en el
Area de Almacén General, gestionar comunicaciones por medio de correos Y,
llamadas, y mantener un riguroso control tanto fisico como digital de la informacion|
entrante y saliente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
L) s PUESTO

Nombre y Cargo: C. Leonor Buenfil Brito Nombre y Cargo: C. José Joel Pech Dzib
Asistente Administrativo Asistente Administrativo

[Fecha: 08-NOV- 2023 [Fecha: 08-NOV-2023

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Lucia Isabel Moguel Hernandez
Jefa del Area de Almacén General

Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Operativo

___JEFE INMEDIATQ Jefatura del Area de Almacén General
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

I 7

| N/A
jToTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. ; {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recublr controlar y entregar la mercancia solicitada mediante las requisiciones emitidas
por las diferentes dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

I Y & kiir
a0
¢ 8 NLY i

JEFATURA DEL AREA DE
ALMACEN GENERAL

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO RLIESTC

DESCRIPCI(JN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

OPERATIVO

FUNCIONES PROPIAS

1. Auxiliar en todas las actividades del Area de Almacén General.

Recepcionar ordenadamente los materiales que surten los
proveedores.

Comprobar que la cantidad y la calidad de los materiales coincidan
con lo solicitado.

Facilitar la entrega oportuna de materiales a las diversas
4., dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Juarez de acuerdo a
las solicitudes recibidas.

Mantener en orden y etiquetados los materiales resguardados en

S5i < % i ; <
lel Area de Almacén General para facilitar su localizacion.
6. Mantener al dia el control de inventario.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne la

Jefatura del Area de Almacén General.

PERFIL DEL PUESTO :

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

puesto
| Secundaria i[epflfatoﬂa o %
| Técnica

Carrera |

Profesional Carrera I

no - | profesional - -
terminada

| terminada

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines
Area de especialidad

Gestidon de inventarios o Administracién.

r i - . . 2 o MDYy =
| (zg::z;:iento Elaboracion de inventarios y gestion de tareas. 08 NV
Técnico)

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Conocimiento
Especifico

Paqueteria Office.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

Experlencla Segu1m|ento y control de inventarios o logistica.

Competenmas Laborales

j Directivas:
| e N/A
1 Técnicas:
e Manejo de equipo y software de oficina.
Habilidades General:
s Prevision.
e Planeacion.
e« Organizacion.
e Control.

¢ Honesto.

e g e Responsable.
¢ Servicial.
s Atento.

Horarlo Laboral 9:00 am a 4:00 pm

| RESPONSABILIDAD
Moblllarloy Equipo: onsable de dar el usoara el que estan 'destinados, asi
COmMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacioén: Art. 3 Frac. VII, IX,y XV de la LTAIPQROO

_______ H =N == oo

lta

Manejo de Presupuesto N/A

. T

i Garantizar la entrega rems oportuna de materiales a las diversas
1. _ dependenuas que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana

AUTORIDAD:
| Roo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL J

| Generar informes detallados sobre el material entrante y sahente, superwsar la
recepcién y entrega de solicitudes, asegurar la organizacién del material para su
entrega, inspeccionar el estado de recepcion e informar sobre los detalles
relevantes de los articulos recibidos. vd DRSS 40 B ‘
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

OPERATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
DEL PUESTO SR e __ PUESTO

Nombrey Cargo C. Sebastlan Broca Nombrey Cargo .3} Herlberto Lopez
Cérdova Manzanero
Asistente Administrativo Asistente Administrativo
Fecha: 08-NOV-2023 Fecha 08 NOV- 2023

.~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUZSTO

; Nombrey Cargo C Serglo Jesus Ortiz Nbrey r: C. Lucia Isabel Mogu
Castillo Hernandez
Asistente Administrativo Jefa del Area de Almacén General

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 21 DESC’RIPCI()N Y PERFIL DE JEFATURA
Ren® DEL AREA DE EVENTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| - 7 o]V 1=1-1=0 o] AB VIS5 (o Bl Jefatura del Area de Eventos
; JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento de Adquisiciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1 | Asistente Administrativo
| 2 | Asistente Operativo

| ; N/A |
R B 7 T

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I 3 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : |
Planificar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion de

suministros de coffee break para reuniones de trabajo, asi como los servicios solicitados

por las distintas dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

I
JEFATURA DEL AREA DE

EVENTQOS RUESTS O W R
l 0B KUY 4
ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
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A 4 2-| DESC’RIPCIéN Y PERFIL DE JEFATURA
) DEL AREA DE EVENTOS

F
1. N/A
IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
1 Supervisar el debido cumplimiento de las diferentes acciones de los
; implicados en la realizacién de |a logistica de los eventos.
2, Atender las necesidades de los eventos programados durante el afio.
3 Verificar, apoyar y coordinar la logistica de los eventos especiales.
Planificar y llevar a cabo las adquisiciones y/o servicios, asegurando la
4, obtencion de productos y servicios de la mas alta calidad al mejor costo
disponible en el mercado.
Coordinar con la dependencia solicitante, asi como las dependencias
5 lexternas los tramites necesarios para cubrir las adquisiciones o servicios
solicitados.
6 Supervisar que los servicios de coffee break, eventos y apoyos sean
; otorgados en tiempo y forma.
7 Verificar la calidad de los insumos y servicios otorgados por los
) proveedores.
8 Elaborar reportes requeridos de los servicios y adquisiciones otorgados
) por esta area.
o. HOrganizar, controlar y evaluar al personal adscrito al Area de Eventos.
10 Participar en cursos de capacitacién que le permitan mejorar en el
i desempeno de sus funciones.
- Coordinar, supervisar y controlar de forma adecuada los procesos de
3 armonizacion contable que se llevan a cabo en el area.

PERFIL DEL PUESTO

ol e B e S A e L S G R R
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Carrera
Profesional

| (2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines

Secundaria

Carrera
profesional
terminada

Licenciatura en Administracién y/o equivalente.

Preparatoriao -

Técnica . . .

Postgrado |’ |\ . = -
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DEL AREA DE EVENTOS

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico)

Administracion Publica, redaccidn, Logistica, alimentos y bebidas.

Idioma o Lengua: Espaniol.

.. Manejo de Programas
| Conocimiento p

| - Informaticos:

| Especifico = =

| Manejo de Equipo

| Especializado y/o N/A
Herramientas

Paqueteria Office y Sistema OperGob.

|
| Experiencia: Dos afios en la Administraciéon Publica Municipal.

10.

R

' Competencias Laborales

’—7 _— I'CT.iVS: e

\ e Trabajo en equipo.
‘ e Liderazgo.

| * Procesos.

|

» Manejo de personal.
» Facilidad de palabra.
Técnicas:
» Mobiliario y equipo para todo tipo de eventos.
» Manejo de equipo de cdmputo.
General:
e« Dirigir.
Controlar.
Planear.
Organizar.
Buena presentacion.
Ortografia.
Honesto.
Responsable

-E- Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
|
L Manejo de Informaaon Art 3 Frac VII, IX, y XV de la LTAIPQROO

SN o o DN T

ManeJo de Presupuesto N/A

Habilidades

e o o

12. | Actitudes

\ AUTO RIDAD'
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DEL AREA DE EVENTOS

| Capacidad para tomar decisiones estratégicas y tacticas para lograr la realizacién
_exitosa de eventos y alcanzar los objetivos establecidos por la organizacién.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Supervisién y coordinacion de la entrega de los bienes y servicios solicitados por las
diferentes dependencias que conforman este H. Ayuntamiento, con el fin de realizar|
| los eventos o reuniones de trabajo programados.
Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nmr Carg: . uadalupe Medina
Zetina
Jefa del Departamento de Adquisiciones

uFecha: 08-NOV-2023 "Fecha: 08-NOV-2023

Nombre y Cargo: C. Josué Israel Poot Too
Jefe del Area de Eventos
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| g o ”NOMB”RE DEL PUESTO | Asistente Administrativo
3 JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Eventos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_PERSONAS

| | | N/A

| N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar y gestionar la informacién generada por el Area de Eventos, incluida la
integracion de los expedientes de suministros y servicios solicitados, asi como su
archivo, para facilitar el proceso de pago correspondiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

[ S IR A

JEFATURA DEL AREA DE TR
EVENTOS “

PUESTO ASISTENTE ASISTENTE
. ADMINISTRATIVO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES




cODIGO: MO-OMA-RM-01
FECHA DE 5 =
o= | T
U"«i" QUINTANA ROO s ant wimcmr VERSION: o1
PAGINA: 116 DE 170

DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IN/A

Llevar los controles administrativos y documentales de los servicios y
suministros generados por los requerimientos de las dependencias
municipales.

Recepcionar las requisiciones y oficios de los servicios solicitados por las

% diferentes Dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
3 |Revisar el ingreso de las requisiciones y autorizacién de las mismas en el
) sistema, asi como la elaboracion de las érdenes de compra.
Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes y/o servicios
4. solicitados por las diversas dependencias que conforman el H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.
5 Elaborar los expedientes para la autorizacién de la compra o
) contrataciéon de acuerdo a la normatividad vigente.
6 Verificar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos
' [fiscales y normativos.
7 lintegracién de la documentacion para la solicitud y comprobacién de la
: adquisicion o servicio otorgado.
8. Conciliacion de estados de cuenta de los proveedores.
9 Elaborar reportes administrativos requeridos de los servicios prestados
) len el area.
10. Arc_hi_var la doc.umentacién generada en el Area de Eventos por las
actividades realizadas.
n Participar~ en cursos c!e capacitacion que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.
2. IIJ_as demas funciones inherentes a su puesto o las que su caso asigne el

efe del Area de Eventos.

Marqueon una (X) el L’thigrado de eis requerido ra desarrollar el

puesto

Secundaria Preparatoriao _

A

| carrera

Profesional Carrera LT
| no X profesional - Postgrado - ' -
terminada terminada

(2 anos) %

Técnica = -

Licenciatur

carreras afines

ao

Licenciatura en Administracién y/o equivalente.
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ADMINISTRATIVO

Area de especialidad

requerida Administracién Publica, contabilidad y logistica.
(Conocimiento
| Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| conocimiento

| Sistema Opergob y Paqueteria Office.
Especifico

i Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.

g R S B R
Competencias Laborales |
e . M L5 T T AR -
s N/A
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de equipo y software de oficina.
General:
e Controlar.
e Planear.
« QOrganizar.
e Buena presentacion.
 Ortografia.
Actitudes e« Redaccion.
¢ Honesto.
s Responsable.
Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm
RESPONSABILIDAD J

| Mobiliario y EqUIpo Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
| asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informauon Art 3 Frac VI, IX,y XV de la LTAIPQROO

3. ‘ ManeJo de Presupuesto N/A

4. | Ita
AUTORIDAD'

1 Control de toda la informacién administrativa generada en elarea para su debida
= | integracion. L B0 -

I

I,-_

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL
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' ADMINISTRATIVO

| de cada uno de los expedientes de los suministros y servicios que el Area de Eventos
| proporciona a cada una las dependencias que integran el H. Ayuntamiento de
| Benito Juarez, con el fin de poder realizar los pagos a los proveedores.

SERVIDOR PUBI.ICO OCUPAHTE DEL PUESTO

NombreyCargo . Reyna Esther Tun
Kanxoc
Asistente Administrativo

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

Nombrey Cargo: C. Josué Israel Poot Too
Jefe del Area de Eventos

Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023




CODIGO: MO-OMA-RM-01
FECHA DE
ﬂ MUNICIPIO DE 08-NOV-2023
EMISION ;
% BENITO JUAREZ
NS0 QUINTANAROO mm—mwmmm—  VERSION: 01
PAGINA: 119 DE 170

4 4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL pussro
| NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Operativo
_JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Eventos
' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
| PERSONAS -
e e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

| N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I £ {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Facilitar y coordinar de manera eficiente todos los elementos necesarios para la
realizacion exitosa de eventos, el suministro de recursos, asi como la logistica y traslados
requeridos a las diversas dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DEL AREA DE
EVENTOS

|

ASISTENTE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO OPERATIVO PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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OPERATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

!FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Apoyar al jefe del Area de Eventos en todas las actividades relacionadas
s al montaje de logistica, surtimiento de suministros y seguimiento de los
eventos de coffee break.
5 Montar y desmontar los eventos, donde sean requeridos incluyendo la
' lentrega de los suministros.
2 Mantener limpia y ordenada el area de resguardo del equipo de coffee
) break.
4 IApoyar al Asistente Administrativo en la cotizacion de los suministros del
’ material o servicios requeridos.
5 Brindar apoyo en la supervision de la logistica de eventos programados,
’ emergentes, operativos, y situaciones de contingencia, entre otros.
6 Colaborar con el Asistente Administrativo para recabar informacion
) complementaria para la integracion de los expedientes.
- Participar en cursos de capacitacion que le permitan mejorar el
> desemperfio de sus funciones.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
8. p
| Jefe del Area de Eventos.

PERFIL DEL PUESTO

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

RIDAD: puesto
Primaria - Secundarla - Pl:ep?ratorlao X
| Técnica
| carrera '
Profesional | Carrera
no - | profesional - | Postgrado -

terminada

(2 afos)
Licenciatura o
carreras afines
Area de especialidad V& WAy
requerida stk
(Conocimiento
Técnico) 1 PR,

terminada

IArchivologia Y logistica.

Senociiiiento Idioma o Lengua: Espanol.

Especifico Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.
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OPERATIVO

Manejo de Equipo
Especializado y/o Motocicleta o vehiculo.
Herramientas

10 Experiencia: Un afio en la Administracién Publica Mummpal

Competenc:as Laborales
’— 29 ~ | Directivas:
o N/A

Técnicas:

¢ Manejo de equipo y software de oficina. .

e Mobiliario y equipo para todo tipo de eventos.
Habilidades General:

. e Logistica.

Trabajo en equipo.
Escucha activa.
Planeacion.
Organizacion.
Iniciativa.

| Actitudes Atento.
| Honesto.

! Responsable.

13. Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm
RESPONSABlLIDAD

1 Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asil
: COmMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

w oo
AUTORIDAD:

1 Coordinar ]alogl’sticpara Itreg eficiente pouna de suministros y ‘
% | servicios necesarios para los eventos programados. Jr— !
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

' Garantizar la ejecucion oportuna de actividades para la. entrega de blenesysewlc105
| 1. soI|c1tados para la realizacion de eventos, trabajando en estrecha colaboramon con
‘ i el Jefe del Area de Eventos para coordinar las acciones pertinentes. '

e o o o

Manejo de Informacién' N/A
2.
lta

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO i L )

FIRMA

Nbrey ro: C. Martin Cpero

' Nombre y Carlos Javier del Ange[

Pérez Dompablo
Asistente Operativo Asistente Operativo

Fecha: 08-NOV-2023 [Fecha: 08-NOV-2023

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Josué Israel Poot Too
Jefe del Area de Eventos

Fecha: 08-NOV-2023
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DEL DEPARTAMENTO VEHICULAR

NUMERO DE
PERSONAS
e Jefatura del Area de Seguros B
1 Jefatura del Area de Combustibles
1 Jefatura del Area de Parque Vehlcular

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Asistente Matutmo

Asistente Vespertino

Asistente Operativo

Asistente Administrativo de Combustibles

Asistente Administrativo

1
1
1
3
7 Supervisor
]
2

Asistente Operatlvo

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
Garantizar la eficiencia en los procesos de suministro de combustible, aseguramlento
de vehiculos y reparacion de las unidades de las distintas dependencias del H.
Ayuntamlento de Benito Juarez, llevando un manejo adecuado y honesto de Ios

| recursos publicos.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

.. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste)
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4.4.2

DEL DEPARTAMENTO VEHICULAR

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO PUESTO
VEHICULAR

|

JEFATURA DEL AREA
DE PARQUE
VEHICULAR

JEFATURA DEL AREA JEFATURA DEL AREA
DE SEGUROS DE COMBUSTIBLES

DESCRIPCIéN AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1: N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar un control eficiente de las unidades ingresadas a taller para
brindar servicios de mantenimiento o reparacion.

Revisar, sellar y firmar las facturas que emiten los proveedores para dar
continuidad a los tramites administrativos correspondientes.

Habilitar en el Sistema de Tanque Lleno las cargas de combustible de los
vehiculos oficiales autorizados.

Brindar asesoria técnica al personal de las diferentes dependencias del
4. H. Ayuntamiento de Benito Judrez o en su caso canalizarlas a las areas
correspondientes.

Evaluar mediante los reportes de carga por unidad, el buen uso del

5 :
combustible.

6 Notificar a la Direccion de Recursos Materiales las cargas atipicas que se
: presenten en los centros de carga de combustible.

7 Elaborar reportes de actividades.

8 Analizar y cuantificar por medio de procesos estad]stlcos Ios consumos
G realizados de combustible.

9 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las/que en su caso asigne
' la Direccion de Recursos Materiales.
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DEL DEPARTAMENTO VEHICULAR

- |  PERFIL DEL PUESTO

‘ Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requer!do para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - e
Teécnica

1.

Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X
terminada terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines
| Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento
| Técnico)

Postgrado -

Licenciatura en Administracién Publica o carrea a fin.

Procesos Administrativos.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

| Conocimiento Paqueteria Office y Sistema OperGob.

| < Informaticos:
| Especifico = -
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
et ‘ Herramientas
! 10 Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.
Competenclas Laborales
= TDirectivas; Y Ty € R e Tl

° Manejo de grupos.
* Manejo de conflictos.
e Proceso Administrativo.
» Toma de decisiones.
Técnicas:
« Manejo de equipo de cdmputo.
* Manejo de equipo de oficina.
e Manejo de sistemas informaticos.
General:
« Comunicacion.
Buena presentacion.
Proyeccién.
Organizacion.
Dinamico.
Honesto.
Responsable.
Amable.

Habllldades

Actitudes

Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm
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DEL DEPARTAMENTO VEHICULAR

RESPONSABIL!DAD

MOb[|IarI0 y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados,
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informar:lon Art 3 Frac VII IXy XV de Ia LTAIPQROO
_] { Nulo ’_

g
-
Mane_[o de Presupuesto N/A

__L.

=
AUTORIDAD. ‘ : : :
‘ | Supervisar y coordinar todas las actividades relacionadas con la gestién de gestlon de

| vehiculos y el suministro de combustible para el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

| Autorizacion de documentos, la asignacion de talleres externos, y supervision de
las estaciones de gasolina para garantizar un suministro eficiente y efectivo de
| combustible para flota vehicular municipal.

} IHDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL '
[ _T Eficacia y y eficiencia con la qu “se suministra combustible a la flota vehicular|

‘ municipal, asi como el cumplimiento de los plazos de mantenimiento preventivo y|

correctivo de los vehiculos, y la optimizacion de los recursos para lograr un uso

| efectivo de los fondos asignados.
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DEL DEPARTAMENTO VEHICULAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO; JEFE INMEDIATO

FIRMA :
eSS as T e e e > o[ R TR L T oss RObErte, B '
Nombre y Cargo: C. Luis Edgar Duran Rueda GiRRE Saige ﬁi;gﬁfoRO erto Reynoso

JerCbie| PEReRE ISR O e e Director de Recursos Materiales

‘IFecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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DEL AREA DE SEGUROS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

s  NOMBRE DEL 135500 | Jefatura del Area de Segros
g JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Vehicular

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ' ' |

' PERSONAS | 2
1 ~ |Asistente Matutino

NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Vespertino
2 Asistente Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : |
Mantener el parque vehicular asegurado de acuerdo con las solicitudes de las distintas
dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, asi como garantizar
la proteccién efectiva de los vehiculos.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
VEHICULAR

| |
v JEFATURA DEL JEFATURA DEL AREA JEFA;LE"&RDSGQREA
> AREA DE SEGUROS DE COMBUSTIBLES VELIEULAR
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DEL AREA DE SEGUROS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES 7

TNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gestionar de manera eficiente los tramites de siniestros, incluida la
j 1 , supervision del proceso de liquidacion a las aseguradoras para garantizar
una resolucién oportuna y justa.
Verificar que las unidades a asegurar sean propiedad del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Supervisar 'y administrar la implementacién de politicas y
3: procedimientos para el aseguramiento de los vehiculos propiedad del H.
Ayuntamiento de Benito Judrez.

Solicitar a la Aseguradora las Pdlizas de Seguro y corroborar que los datos

* sean los correctos de acuerdo a las facturas de los vehiculos.
5 Coordinar y supervisar la captura de pdlizas y siniestros en el Sistema
' Integral de Parque Vehicular.
6 Supervisar que se integren los expedientes y que se archive con su
' respaldo documental.
o Verificar que todos los siniestros que se presenten sean atendidos y
' coordinar su seguimiento.
8 Revisar reportes, inventarios, bitacoras, permisos y vacaciones que
conciernen a su area.
Coordinar y supervisar de forma adecuada los procesos de la
armonizacion contable, que se llevan a cabo en el Area de Seguros, asi
% como realizar el tramite del deducible y su convenio en el sistema
OperGob.
Coordinar, supervisar y llevar a cabo la recuperacion de las
10. indemnizaciones de las unidades robadas y determinadas pérdidas
totales. -

1.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
la Jefatura del Departamento Vehicular. { -

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
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DEL AREA DE SEGUROS

Primaria - |ﬁSecundaria - Ptep-aratorla a -
Técnica

Carrera

Profesional Carrera

no X profesional - Postgrado -

terminada terminada

(2 afnos)

| Licenciatura o
| carreras afines
| Area de especialidad

Licenciatura en Administracién, Finanzas, Economia carrea a fin o trunca.

requerida Administracion publica, peritaje, nociones de refacciones de vehiculo,
(Conocimiento manejo de archivo.
Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
¢ —— Manejo de Programas OperGob, Sistema Integral de Parque
°n°°,'m'e“ o Informaticos: Vehicular y Pagqueteria Office.
Especifico = =
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
f Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.
' Competencias Laborales |
..... i o — R o]
Directivas:

s+ Proceso administrativo.

s+ Trabajo en equipo.

¢ Manejo de grupos.

¢ Toma de decisiones.

¢ Relaciones publicas.
Técnicas:

* Manejo de equipo de cémputo.

* Manejo de equipo de oficina.
General:

¢ Manejo de archivo.

e Redaccion.

¢ Manejo del cambio.

e Programaciéon Administrativa.

Habilidades

¢ Puntual.
» Honesto. a6 MOV
Actitudes ¢ Responsable. v o Ry
¢ Comprometido.
¢ Servicial. L BB
13. | Horario Laboral 6:00 am a 6:00 pm
I

RESPONSABILIDAD
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

DEL AREA DE SEGUROS

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

| Manejo de Informacion: Art 5 Frac VI, IXyXV de Ia LTA]PQROO

IR e
i -

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD'

| Autorizar, coordlnar y superwsar los procesos ‘administrativos relacionados con el
1. ‘ aseguramiento, incluyendo la documentacién, renovacion de pdlizas y gestion de
reclamaciones.
| | Gestionar la asistencia en casos de siniestros, asegurando una respuesta oportuna
\ y adecuada a las necesidades de las unidades afectadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje ‘de siniestros \ pollzas de seguro ‘administrados de acuerdo con los
1 B procedlmlentosy regulaciones establecidos, lo que refleja una adecuada gestion de
| rlesgoyaseguramlento
| Tiempo promedio requerido para proporcionar asistencia en caso de siniestros,
| desde la notificacién inicial hasta la resolucién, asegurando una atenciéon agil v
efectiva.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

DEL AREA DE SEGUROS

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

" Nombre y argo: . EricDanieare Cargo: Edg ]
Castaneda Rueda
Jefe del Area de Seguros Jefe del Departamento Vehicular

|Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NQOV-2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
O 2ne® MATUTINO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| [NTIYELTSTIMTT 5 (ol Asistente Matutino
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Seguros

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS |
N/A
TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ : {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Verificar y dar seguimiento a los expedientes de las unidades siniestradas, corroborary
actualizar altas y bajas del Padrén de Unidades Aseguradas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
VEHICULAR

I
JEFATURA DEL AREA

DE SEGUROS
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
PUESTO > MATUTINO VESPERTINO OPERATIVO

| ; DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES




FUNCIONES INSTITUC-ONALES

IRealizar manejo y seguimiento a los tramites del Area de

cODIGO: MO-OMA-RM-01
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PAGINA: 134 DE 170

DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
MATUTINO

Seguros.

5 Elaboracion de oficios y contestacién de correspondencia ingresada al
area.
3 Manejo del Sistema de Armonizacion Contable para el ingreso de las
" facturas de deducibles ante |la Direccion de Egresos.
Integracion de expediente, convenios y conclusién de procesos para el
4, cobro de deducibles al empleado ante la Direccion Recursos Humanos y
Direccion de Contabilidad.
5 Integracion de expedientes y conclusion de las indemnizaciones de las
) Iunidades determinadas pérdida total y robo, por la aseguradora.
olicitar a las Dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de
6. Benito Juarez, la informacién requerida en relacién a los siniestros del
Parque Vehicular asegurado.
o Realizar la revision de archivos y con:crol de inventario de equipo de
g computo y mobiliario del personal del Area de Seguros.
3 Elaboraciéon de la proyeccion de Presupuesto Anual, para el
) aseguramiento del Parque Vehicular Municipal.
9 Las demas funcjones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
; la Jefatura del Area de Seguros.

o para desarrollar el

Preparatoria o

Secundaria - SENE
Técnica

| Carrera

2 aios)

| Profesional Carrera _ ‘
| no - profesional - Postgrado' ¢ _
| terminada terminada ‘ UV B Dw

Licenciaturao
carreras afines

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico)

Archivologia, manejo de archivo y programacién administrativa.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

MATUTINO

Idioma o Lengua: Espanol.

c . Manejo de Programas Sistema Integral de Parque Vehicular y

onocimiento ey i :
" Informaticos: Pagueteria Office.

Especifico . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Un afio en la Administracién Publica Municipal.

’ Experiencia:

Competencias Laborales

| Actitudes

Directivas:
s N/A
Técnicas:
e  Manejo de equipo de cédmputo.
* Manejo de equipo de oficina. i
Habilidades General: o

« Manejo de archivo.

¢ Redaccioén.

e Buena presentacion.

* Manejo del cambio.

s Proceso Administrativo.

Honesta.
Responsable.
Comprometida.
Disponibilidad.
Iniciativa.

e & @ ° o

13. | Horario Laboral 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

| Moblllarloy EqUIpo Es Responsab[e de dar el uso para el que estan destinados, asi
COMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de lnformamon Art. 3 Frac. VII, IXy XV de la LTAIPQROO

Manejo de Presupuestcr N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4 b 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
[ ] L ]

MATUTINO

Integracion de reportes de las facturas de deducibles ingresadas al Sistema de
Armonizacion Contable, asi como seguimiento de altas y bajas de las bases de datos
del Area de Seguros.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL I’l.lES"l'OI JEFE iNhIEblATO

. Nombre argo: Lic. Yazmin Isabel Tun Nombre ' arg. Erick Daniel Ocapo
Pech Castaneda
Asistente Matutino Jefe del Area de Seguros

lFecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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| el =il Me ]IV o Bl Asistente Vespertino
4.4.27 1
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

Jefatura del Area de Seguros

SUBORDINADOS DIRECTOS

I 7

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

: N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual existe)

Realizar el aseguramiento, seguimiento y conclusion de los tramites.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
VEHICULAR

[
JEFATURA DEL AREA

DE SEGUROS
ASISTENTE PUESTO ASISTENTE ASISTENTE
MATUTINO VESPERTINO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
VESPERTINO

4.4.27

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ‘ |
I Realizar el manejo y seguimientos de los trémites del area de seguros.
5 Revision de la informacién y actualizacién de forma periédica para el
) aseguramiento del Parque Vehicular.
3. IRevisar y entregar las polizas emitidas por el proveedor.
4 Capturar y archivar en el Sistema de Control de Oficios, recibidos en el
- Area de Seguros.
Solicitar a las Dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de
5. IBenito Juarez, Quintana Roo, la informacién requerida en relacion a los
siniestros del Parque Vehicular asegurado.
6 Capturar de pdlizas y siniestros en el Sistema Integral del Parque
? Vehicular.
7 Integrar y revisar las tarjetas informativas de los siniestros ocurridos en
) lel Parque Vehicular.
g Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
5 lla Jefatura del Area de Seguros.

_ PERFIL DEL PUESTO

(

Marque con una (X) el dltimo grad ara desarrollar el

puesto

o de estudios requerido p

Primaria - Secundaria - | PrCpATAIann.0 X
| Técnica
| Carrera
| Profesional | Carrera
no - || profesional - Postgrado -
| terminada terminada Y
(2 afios) | ) W i

Licenciatur
| carreras afi

ao
nes

requerida
| (Conocimie
| Técnico)

Area de especialidad

—_— \Archivologia, manejo de archivo y programacién administrativa.

Especifico

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Sistema Integral de Parque Vehicular y
Paqueteria Office.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
[ )

VESPERTINO

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia'

Un afio en la Administraciéon Publica Municipal.

Competenclas Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
e Manejo de equipo de oficina.

Habilidades General:
| e Manejo de archivo.
e Redaccion.
e Buena presentacion.
¢ Manejo del cambio.
e Proceso Administrativo.

Honesto.
Responsable.
Comprometido.
Disponibilidad.
Iniciativa.

Actitudes

13. Horario Laboral 3:00 pm a 8:00 pm

Moblllarloy Eqmpo Es Responsable de dar el uso para el que estan destlndos asi|

1.
~ | Como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

l RESPONSABILIDAD

Manejo de Informauon Art 3 Frac. VII, IXy XV de |la LTAIPQROO.
2. e

MBHEJO de Presupuesto N/A

. Ita Medla

Mantener la correcta actualizacién de las bases de datos y % expedlentes de
| unidades siniestradas. B ?

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL I

‘ :I | Elaborar reportes de las altas \% bajas de aseguramlento, a5|mom|ento y
B conclusién de tramites. 08 NBV. 2073
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
VESPERTINO

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

‘SERVIDOR PUBLICO OCUPAN'I'E DEL PUESTOL

Nobrey Crgo: ic.MigueI I Vl NombreyCargo C Erick Daniel Ocampo |
Gutiérrez Castaneda

Asistente Vespertino Jefe del Area de Seguros

EFecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
S OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
VLTRSS (ol Asistente Operativo
JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Seguros
3 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

IN/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| ; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Asistir y realizar el acompafamiento necesario a cada uno de los siniestros reportados
en coordinacion con la Jefatura del Area de Seguros.

- ; UBICACION EN EL ORCANIGRAMA
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
VEHICULAR 0 8 NV, 2043

|

JEFATURA DEL
AREA DE SEGUROS

[ |

ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ——
MATUTINO VESPERTINO OPERATIVO PUESTO |

? DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o OPERATIVO

FUNCIONES INSTlTUCIONALES 7
1. N/A

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir a los smlestros ofrecer el mejor servicio p05|ble a nuestros
1. asegurados y elaborar reportes de la situacién en la que se encuentren
llas unidades siniestradas.

Asistir a todos y cada uno de los siniestros ocurridos a los vehiculos
asegurados, hasta la firma con el ajustador.

[Dar asesoria de acuerdo a los procedimientos existentes segln sea el
3. caso del siniestro, al conductor involucrado en el accidente, verificando
lel aviso oportuno a la aseguradora para el envio del ajustador.

En los casos de siniestros que se Turnan al Ministerio Publico, solicitar la
activacion del area legal de la aseguradora.

Llenar correctamente los formatos y entregar los reportes internos, asi
5 como recabar documentos soporte que genera la seguradora de los
vehiculos involucrados en los siniestros.

Entregar el volante de admision al taller asignado por la aseguradora

B para la reparacion de los danos, al resguardante.

7 Recabar informaciéon documental relacionada con los siniestros
; ocurridos para el 6ptimo desemperio del area.

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

la Jefatura del Area de Seguros.

PERFIL DEI.. PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto
Primaria - Secundaria - ’ Pl:ep?ratorla i X
| Técnica
Carrera
Profesional Carrera ;
no - profesional - Postgrado .. . | -
| terminada terminada : R R R L
| (2 afos) %
| Licenciaturao Ud NUY, 2U73
0| carreras afines N/A
| Area de especialidad ™ W B #a P
requerida Conocimientos de los principios béasicos de seguros, familiaridad con los
(Conocimiento procedimientos de presentacién de reclamaciones.
Técnico)
Idioma o Lengua: Espanol.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

OPERATIVO

Mane;o,d‘e Programas Paqueteria Office.
| o Informaticos:
Conocimiento = =
Especifico Manejo de Equipo
| Especializado y/o Motocicleta o automovil.
s Herramientas

i Experiencia:

Un afio en la Administracién Publica Municipal.

mpetencras Laborales

Directivas:
° N/A
ere Técnicas:
Habiligadas ¢ Nocién de refacciones de vehiculo.
General:
« Escucha activa.
* Honesto.
Actitudes * Responsable:.
¢« Comprometido.
e Paciente.
| Horario Laboral 6:00 0 P2 6:00 am

T

RESPONSABILIDAD |

Mobiliarioy y Equrpo Es Responsabfe de dar el uso para el que estan destinados, asi|
- COMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: N/A

Tl 2T

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

& ;l_

! AUTORIDAD:

ASIStlr a todos y cada uno ¢ de Ios smlestros ocurridos a los vehlculos asegurados

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Elaboracién de reporte de la cantidad de vehiculos atendidos para reparacion “de]
| dafos.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

OPERATIVO

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp05|c10nes gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_ PUESTO

Nombrey Cargo C.Juan Ruben Rodrlguez Nombrey Cargo C.José AleJandro

Rodriguez Hernandez Bravo
Asistente Operativo Asistente Operativo

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha 08- NOV 2023

Nombre y Cargo: C. Erick Daniel Ocampo Castafieda
Jefe del Area de Seguros

Fecha: 08-NOV-2023
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YAy A 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
[ ] [ ]

DEL AREA DE COMBUSTIBLES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4.46.29 (el [=1-1e M- 1Ty {e B Jefatura del Area de Combustibles

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Vehicular
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS |
A Asistente Administrativo
T Supervisor
| - IN/A |
-

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ 3 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Supervisar y coordinar la entrega eficaz y oportuna de combustibles solicitados por las
diversas dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, gestionando el
presupuesto asignado a través de tarjetas personalizadas para cada Dependencia
municipal.

7 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO VEHICULAR

I
JEFATURA DEL AREA DE BUESTe: | Bning i
COMBUSTIBLES AR AT 6

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO oo, F

SUPERVISORES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

DEL AREA DE COMBUSTIBLES

DEéCRIPCiON ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUC!ONALES :

[Brindar asesoria técnica que reqwera el personal de las dn‘erentes
ldependencias municipales.
5 Comprobar mediante reportes si se estd gestionando el combustible de
) manera eficiente
2 rotiﬁcar al jefe del Departamento Vehicular las cargas atipicas que se
) presente en el suministro de combustible.
" Generar informes sobre los horarios y actividades de los supervisores de
) combustible.
5. Supervisar, coordinar y evaluar al equipo a su cargo.
6 Verificar y gestionar la facturacion de combustible para el periodo
) designado.
7 Realizar analisis estadisticos para determinar y cuantificar los consumos de
) combustible.
g Firmar ordenes de servicio, a fin de continuar con el tramite
’ correspondiente.
9 Coordinar, supervisar y controlar de forma adecuada los procesos de la
) armonizacion contable, que se llevan a cabo en el Area de Combustible
10. IEIaboracién de las érdenes de pago en el Sistema OperGob.
m Reali.za}r entregas de tarjetas: personalizadas a las diferentes Dependencias
municipales del H. Ayuntamiento de Benito Judrez.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
1= |,Jefatura del Departamento de Vehicular.

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

puesto .

! " 3 : _.Preparato'ria'o" ]
| Primaria Secundaria Técnica ,,_,
I HOR oy

s Carrera
| Profesional e
| no terminada - PI'Ofe'Slonal X i

2 an terminada | i
i g Postgrado
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DEL AREA DE COMBUSTIBLES

| Licenciaturao
| carreras afines
| Area de especialidad
| requerida Administracién publica, contabilidad y Finanzas.
~ | (Conocimiento Técnico)

Licenciatura en Administracién de Empresas, Logistica, o carrera a fin.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conommlento Especifico| Informaticos:
Manejo de Equipo

Sistema OperGob, Paqueteria Office.

Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: Dos afios en la Administracion Publica Municipal.
| R = o LSS e —
Competenclas Laborales
TS T T ope [Directivas: o & N

¢ Proceso administrativo.
e Analisis de proceso.

e Manejo de personal.

e Toma de decisiones.

e Liderazgo.

Técnicas:

n Habilidades
1

| ¢ Manejo de hojas de célculo.
| e Uso de equipo y software de oficina.
1 General:
\ e Dirigir.
i e Controlar.
| * Planear.
2 e Organizar.
| e Comunicacion.
1 s Honesto.
| Actitudes %~ dhrrbsies
* Manejo de conflictos.
Horarlo Laboral 9:00 am a 4:00 pm
RESPONSABILIDAD
. M Moblllaruo y Equipo: Es Responsab[e de dar un buen uso al mob}llano v eqmpo
asngnado a su area.

3] ,’“\ !”, Y Fiilde!

Manejo de Informacion: Art. 3 Frac. VI, IXy XV de la LTAIPQROO.

X Media | Baja |

1

\
\

I
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DEL AREA DE COMBUSTIBLES

| ManeJo de Presupuesto N/A ‘

.o =N oE T
_ R USSR, 0| ______ |

AUTORIDAD-

| Supervisar y coordinar el suministro de combustible para la flota vehicular del H.
| AyLnathientode BEROJURTSR.. . oo s e on e

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 1 Eficiencia en el suministro de combustible suministrado a los vehiculos oficiales del
| H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
I

—
I
I

2 | Gestionar el presupuesto referente al consumo de combustible asignado las
| Dependencias municipales.

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
... PUESTO

JEFE INMEDIATO

HOMA
Nombre y Cargo: C. Luis Edgar Durén
Rueda
Jefe del Departamento Vehicular
Fecha: 08-NOV-2023 ﬂFecha: 08-NOV-2023

Nombre y Cargo: Lic. Sinder Te Gomez
Jefe del Area de Combustible
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el [z{-1fe]dE-11]3g el Asistente Administrativo de Combustibles

4.4.30 |

JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Combustibles
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

7 {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) |
Colaborar en los tramites administrativos del suministro y control de combustible,
solicitado por las diferentes Dependencias que integran el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez, asi como la captura de los tickets en el sistema de control de combustibles.

| UB!CACIGN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO VEHICULAR e .y !

|

JEFATURA DEL AREA DE
COMBUSTIBLES

| ASISTENTE 2
| _PUESTO ADMINISTRATIVO DE SUPERVISOR(A)
COMBUSTIBLES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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ADMINISTRATIVO DE COMBUSTIBLES

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Verificar con base al reporte emitido por el proveedor el consumo del
combustible de acuerdo a los tickets entregados en la estacidn de servicio.

2. Capturar los tickets en el Sistema de Control de Combustibles diariamente.

3. Cotejar que la factura emitida por el proveedor sea precisa y esté correcta.

4 Elaboracion de Solicitudes de pago en el sistema de armonizacién contable
) OperGob.

5 Integrar el expediente correspondiente para remitir al Departamento de
A Operaciones de la Direccién Financiera para tramite de pago

6. HEIaboracién de oficios y reportes, asi como el archivo de documentos.

7 Gestionar y controlar los resguardos de las tarjetas personalizadas para cada
) Dependencia del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

8 NJLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en caso asigne la

efatura del Area de Combustibles.

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

puesto
| = " | Preparatoriao X
| Secundaria B2 Técnica

Primaria
Carrera
3 Carrera
Profesional v
no terminada 1 | profesional )
2 af terminada g ey ayf A
| (2 afios) | Postgrado. - . |
Licenciaturao SRR
| carreras afines :
Area de especialidad U NUY
requerida Administracién publica, Procesos Administrativos y Costos.
(Conocimiento Técnico)
Idioma o Lengua: Espafol.

| Conocimiento Especifico| Informaticos:

Manelods Brogramas Sistema OperGob y Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE COMBUSTIBLES

OMPETENCIAS LABORALES

Directivas: N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo.
| Habilidades e« Manejo de software de oficina.

General:
o Facilidad de palabra.
« Disponibilidad.
e Trabajo en equipo.

Iniciativa.
Disponibilidad.
Servicial.
Honesto.

12 Actitudes

Horario Laboral

l RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo Es Responsab[e de dar un buen uso al moblllarloy eqmpo o
asignado a su area.

|
=

900ama400pm

| Manejo de Informacién: Art. 3 Frac. VI, IXy XV, de la LTAIPQROO.

| Llevar a cabo registros precisos de la utilizacion de combustible y los documentos
| relacionados, como tickets y facturas.

Tlckets capturados en el Sistema de Control de Combustlbles

& Evaluarla precision de los registros y la documentacion relacronada con el
consumo de combustible, las facturas y los informes. A i
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ADMINISTRATIVO DE COMBUSTIBLES

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL " SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO b PUESTO

Nombre y Cargo: Ing. Francisco Javier Moo | Nombre y Cargo: C. Zahira Guadalupe Ortiz
Suaste Castillo
Asistente Administrativo de Asistente Administrativo de
Combustibles Combustibles

Fecha: 08-NOV-2023 [Fecha: 08-NOV-2023

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL BH e g e
o " PUESTO. _ JEFEINMEDIATO

| Nmbrey Cargo: C. Rogelio Enrique Martin |

Nombrey Cargo: Lic. Sinder Te Gémez

Goéngora < -
Asistente Administrativo de Combustibles Jefe del Area de Combustibles

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4'4°31 SUPERVISOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4 il NOMBRE DEL PUESTO BS{¥[el=laVi-e]s
' JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Combustible

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

' {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Gestionar el suministro de combustibles, solicitado por las diferentes Dependencias que
integran el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

— UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO VEHICULAR

JEFATURA DEL AREA DE 0 WLy
COMBUSTIBLES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE SUPERVISOR(A) PUESTO |
COMBUSTIBLES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FEUNCIONES INSTITUCIONALES
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SUPERVISOR

5 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gestionar y controlar las cargas de combustlble asegurandose de
1. suministrar la carga asignada a los vehiculos que forman el Parque Vehicular
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

5 Elaborar los reportes correspondientes del dia, de las cargas realizadas de
: las distintas Dependencias del H Ayuntamiento,
Capturar regularmente los tickets correspondientes a las tarjetas
3. personalizadas de las distintas direcciones del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
4, < .
Jefatura del Area de Combustibles.

PERFIL DEL PUES'I'O

[Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
puesto

. k Preparatoria o X
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
. Carrera
Profesional p
- - profesional - | s
no terminada "
(2 afos) terminags Postgrado

Licenciatura o
carreras afines
| Area de especialidad B R g
| requerida Administracién publica, gestién de combustible. = # e L S
| (Conocimiento Técnico)

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol. ‘ T A

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico| Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Motocicleta o vehiculo.
Herramientas

Sistema de Control dé Combustibles

Experlent:la.

Un afio en la Administraciéon Pdblica Mun|c1pal

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades Directivas: N/A
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SUPERVISOR

Técnicas:

o Manejo de equipo de cdmputo.
General:

e Facilidad de palabra.

e Ortografia.

e Redaccion.

e Productivo.
Actitudes ° D[.sp?or.ub|hdad.
e |niciativa.
¢ Responsable.
‘ Horario Laboral 5:00am a9:00 amy 9:00 am a 4:00 pm

! RESPONSABILIDAD
i v s i e

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

| asignado a su area.

R
- |

Manejo de Informacion: N/A

IAlta

Manejo de Presupuesto: N/A

N S Sl 8 —
| [

AUTORIDAD: 1

ISupervisar las cargas de combustible que se suministra a las unidades vehiculares,
| - -
Imaquinarias y otros.

1

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Efectividad en el proceso de suministro de combustible a los vehiculos quonforman
el Parque Vehicular del Municipio y la entrega diaria de tickets al area correspondiente
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
SUPERVISOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Eleacin Chavez Torrez
Supervisor

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
lbuen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
ldisposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO _

Nombrey Cargo: C. José Magafa Reynozo
Supervisor

Fecha: 08-NOV-2023

Nombre y Cargo: C. Alfredo Manuel Pérez
Supervisor

IFecha: 08-NOV-2023

SERVIDOR F PUBLICO OCUPANTE DEL |

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
Ea PUESTO el

Nombre y Cargo: C. Jasiel Melgarejo
Martinez
Supervisor

EFech a: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombrey Cargo: C. José Antonio Lopez
Martinez
Supervisor

DESCRIPCION Y PERFIL DE
SUPERVISOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jorge Alberto Azamar
Sandoval
Supervisor

Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Hernandez Balam

Castillo
Supervisor
Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023

JEFE INMEDIATO

Jefe del Area de Combustibles

Fecha: 08-NOV-2023




CcODIGO: MO-OMA-RM-01
% MIUN [CI PO D E - EECHADE 08-NOV-2023
EMISION :
& BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO mmemesan s VERSION: 01
PAGINA: 158 DE 170

4 4 32 DESC’RIPCI()N Y PERFIL DE JEFATURA
S DEL AREA DE PARQUE VEHICULAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| IV S AN S (o0 Jefatura del Area de Parque Vehicular
JEFE INMEDIATO Zlefatura del Departamento Vehicular
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
1 | Asistente Administrativo.

Asistente Operativo.
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : : |
Gestionar de manera eficiente y efectiva los servicios de mantenimiento y reparacién de
del parque vehicular, solicitado por las diferentes Dependencias que conforman el H.

Ayuntamiento de Benito Juarez para garantizar el funcionamiento adecuado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

JEFATURA DEL 08 NOY. 2073
DEPARTAMENTO VEHICULAR

l

JEFATURA DEL AREA DE '
PARQUE VEHICULAR PUESTO |

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
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1. N/A

] Verificar hiltos correctos del vehiculo en la base de datos del
) Sistema de Parque Vehicular.
5 Brindar asesoria técnica al personal de las diferentes dependencias que
§ conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez
3 Organizar, controlar y evaluar al personal a cargo del area.
Asignar taller a los vehiculos que requieren mantenimiento o reparacion
4., vehicular de las Dependencias que conforman el H. Ayuntamiento de
|Benito Juarez, dando seguimiento a las requisiciones de servicio.
5 IEvaluar los presupuestos para los servicios de mantenimiento de
) vehiculos.
6 Recibir solicitudes de pago y documentacion complementaria para
revision de datos y complementar con firmas
7 Firmar las 6rdenes de servicio que se requieren para continuar el tramite
ante la Direccién Financiera
8 Coordinar y programar la entrada al taller con las diferentes
Dependencias municipales las reparaciones de las Unidades asignadas.
9 Dar seguimiento a las reparaciones autorizadas de los vehiculos oficiales.
10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe

la Jefatura del Departamento Vehicular.

PERFIL DEL PUESTO

Mr una (X) el L'Jo graio para desarla el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria i u Secundaria i

Carrera

Profesional Carrera

no - profesional X

| terminada terminada

| (2 anos)

| Licenciaturao

_ | carreras afines.
: Area de especialidad

requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Preparatoria o
Técnica

AT IR | | i

Postgrado

Ingenieria, Administracién de empresas o carrera a fin. "7 =~

Procesos Administrativos, mantenimiento de vehiculos.
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DEL AREA DE PARQUE VEHICULAR

Idioma o Lengua: Espafiol.
c P Manejo de Programas Sistema Integral de Parque Vehicular
| = PNGSLUETLS Informaticos: y Paqueteria Office
| Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Vehiculo
Herramientas
|
i 10 i periencia: Dos afios en la Administracion Pablica Municipal.
| .

Competencms Laborales

\ Directivas:
| « Manejo de conflictos.

e Toma de decisiones.

s Liderazgo y gestion de personal.
Técnicas:
Habilidades ¢ Uso de equipo de oficina.

e Manejo de software de oficina.
General:

e Escucha activo.

e« Disponibilidad.

e Planeacién.

|
|
!
n
|

} e Trabajo en equipo.
‘ i . ¢ Actitud de servicio.
0% Actiiudes. «  Flexibilidad.
L’___________ i e Etica laboral.
13 | Horario Laboral.

9003ma400pm

L O"2 i Labora
\ RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equlpo
1. Es Responsable de dar el uso correcto, asi como, procurar su conservaciéon y el
oportuno mantenimiento.

i Manejo de Informamon Art.3 Fracc VI, lX Y )(V dela LTAIPQROO

ecia [RORC- -

Manejo de Presupuesto N/A

o — - -

 AUTORIDAD:

Toma de decisiones sobre la aS|gnaClon de talleres a Ios vehic
| Ayuntamiento de Benito Juarez.

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PHOFESIONAL

Nulo 7




cODIGO: MO-OMA-RM-01
% MUNICIPIO DE EE:I:'S':QEE 08-NOV-2023
BENITO JUAREZ e
\-—“l > QUINTANA ROO mmwm s mn s e VERSION: 01
PAGINA: 161 DE 170

4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
®

DEL AREA DE PARQUE VEHICULAR

Calidad en el servicio de mantenimiento vehicular, brindado a las dependencias
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Tiempo promedio de respuesta a solicitudes de mantenimiento o reparacion.

Elaboracion de reportes de mantenimiento y reparacion de las unidades
ingresadas a taller.

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

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

_disposiciones ¢ que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

)V

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Rodrigo Ismael Nieto Nombre y Cargo: C. Luis Edgar Duran
Hobak Rueda.
Jefe del Area de Parque Vehicular Jefe del Departamento Vehicular
Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023
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4 4 33 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
S ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO [T T
4.4.33 | |

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Vehicular

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

L

N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

suBonmNADos INDIRECTOS

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : X |
Coordinar, controlar y supervisar de forma adecuada los procesos de la armonizaciéon
contable correspondiente a las reparaciones de los vehiculos del H. Ayuntamiento de

Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

D A

Yt .J".i

JEFATURA DEL -
DEPARTAMENTO VEHICULAR 0§ NOY. 2073

JEFATURA DEL AREA DE
PARQUE VEHICULAR

ASISTENTE ASISTENTE
PUESTO ADMINISTRATIVO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES
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ADMINISTRATIVO

L N/A

Recibir y sellar oficios de solicitudes de reparacién, para brindar el
ramite correspondiente.

5 ‘Llflaborar pases de trabajo para el ingreso a taller de los vehiculos oficiales
) maquinaria perteneciente al H. Ayuntamiento de Benito Juarez

3 Recibir cotizaciones de reparacion para su tramite y soporte del
’ expediente.

4 Elaboracién de orden de compray captura de la factura en el Sistema de
) Parque Vehicular,

5 Remitir la documentaciéon correspondiente al Departamento de
) Operaciones de la Direccién Financiera para tramite de pago

6 Seguimiento del proceso administrativo hasta su culminacion en el
: procedimiento de pago por servicios.

7 Recibir y gestionar llamadas de las diferentes Dependencias
’ municipales.

8. ﬂEIaboracién de reportes, oficios y archivo de documentos.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
) la Jefatura del Departamento Vehicular.

PERFIL DEL PUESTO
‘ IMarque con una (X) el Gltiorado de estudios requerido pardesarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

) i Preparatoriao X

| Primaria Secundaria Técnica

| carrera
Profesional Carrera
no - profesional - -
terminada | terminada |
(2 afos) | Postgrado
Licenciaturao ' ey 11
carreras afines. j o i o D |

Area de especialidad G Ny R eSSy
requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Administracién pdblica, Procesos Administrativas.: [ty

nLY, ¢

| 58 Idioma o Lengua: Espafiol. R B A
| Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas Sistema Integral de Parque Vehicular,
Informaticos: Sistema OperGob y Paqueteria Office.
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Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

10. Expenenc:a

| Competenmas Laborales

Habilidades
I
i
I
I

Dlrectlvas
o« N/A.

Dos afos en la Administracion Publica Municipal.

Técnicas:
e Uso de equipo de oficina.

« Manejo de software de oficina.

General:
e Disponibilidad.
¢ Planeacién.
e Organizacion.

Actitudes.

Iniciativa.

Actitud de servicio.
Proactividad.
Pensamiento critico.

13,
I

RESPONSABILIDAD

i ‘ Horario Laboral.

9:00 am a 4:00 pm

Moblllarloy Equipo:
Es Responsable de dar el uso correcto, asi como, procurar su conservaciény el
| oportuno mantenimiento.

Ita

1.

.
AUTORIDAD.

| Reallzar reportes de las reparaciones efectuadas en el tal!er

Manejo de Informacion: Art.3 Frac. VII IX Y XV de Ia LTAIPQROO

ManeJo de Presupuesto N/A

-

- B
[E e el
-

X

.__....._._._1

-

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Mantener y organizar registros, documentos y archivos relacionados con el
| mantenimiento de la flota vehicular oficial.

| Registro de las solicitudes de pago por las reparaciones efectuadas

0.6 Elry2

| Generacioén de reportes de pagos realizados al taller.

VD iUy, ZULY
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ADMINISTRATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Rivera
Alvarez
Asistente Administrativo

Nombre y Cargo: C. Rodrigo Ismael Nieto
Hobak
Jefe del Area de Parque Vehicular

Fecha: 08-NOV-2023

Fecha: 08-NOV-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO N e
4.6.34 | |

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Vehicular

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

. SUBORDINADOS INDIRECTOS
—— . _

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 5 7
Realizar una supervision efectiva de las reparaciones de los vehiculos pertenecientes al
H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL i RIEASATRE
DEPARTAMENTO VEHICULAR YR

JEFATURA DEL AREA DE
PARQUE VEHICULAR

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO OPERATIVO PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.34

i N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Superwsar que el dlagnost|co se lleve a cabo de manera correcta e
) linformar al jefe del Area de Parque Vehicular.

Supervisar que los datos del pase de envio al taller coincidan con la

“ unidad que ingresa.

3 Llenado de formato de salida de unidad del taller.

4. Entrega de refacciones en mal estado al area correspondiente.

S Reporte de reparaciones efectuadas en el dia.

6. Supervision de reparaciones de vehiculos en los diferentes talleres.

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

la Jefatura del Departamento Vehicular.

PERFIL DEL PUESTO e

) Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerido para desarrollar el
puesto
) : Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - -
terminada terminada
(2 afios) ! Postgrado
Licenciaturao N/A

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién publica, Procesos Administrativos.

Idioma o Lengua: Espanol.

g s Manejo de Programas - :
Conocimiento intermatleos: Paqueteria office.

| Especifico. - - — ce o Seed o
| Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Vehiculo. Ca Nty

Expenencna.

Dos afios en la Administracion Publica Mumc:lpal

|iompei:em:la:s Laborales
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OPERATIVO

Directivas:
s N/A,

Técnicas:

Habilidades + Manejo de equipo de software de oficina

General:

e Resolucién de conflictos.

¢ Planeacion

« Organizacion.
¢ |Iniciativa.
e
L]

Servicial.

12. | Actitudes.
! Proactividad.

13, Horario Laboral. 9:00 am a 4:00 pm

RESP RESPONSABILIDAD _ |

| Mobiliario \ Equrpo
Es Responsable de dar el uso correcto, asi como, procurar su conservacion y el
oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacidén: Art.3 Frac. VII IXY XV de la LTAJPQROO

’’’’ | N N O ™

ManeJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

1. Reallzar reportes acerca de Ias reparamones Iievadas a cabo en el taller

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAI.

1. Llenado de formatos de salida de vehrculos de Ios talleres

2. | Elaboracion de reportes de reparaciones.
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OPERATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nambrey Carger & FumbentaAntanie:Solis Nombre y Cargo: C. Cesar Jorge Cosio Tellez

Huchim . ]
. . Asistente Operativo
Asistente Operativo P

Fecha: 08-NOV-2023 Fecha: 08-NOV-2023

Nombrey Cargo: C. Rodrigo Ismael Nieto Hobak
Jefe del Area de Parque Vehicular

nFecha: 08-NOV-2023
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