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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; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del dependencia, Unidad Administrativa y/o
Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION
Es la razéon de serde la Direccion de Contabilidad, con la cual todos los servidores pUblicos que laboran para
la Institucién deberadn identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.
VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Contabilidad y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES g S=TO JUAREZ

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, Ias actltudes practic:as i formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion de Contabilidad. Representando el
Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los serwdores publicos ‘hacia los!servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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3.1 INTRODUCCION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgénica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

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

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA
JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE: TODO LAQ FUNCI@NES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS Q@E SE MENCIONA - |
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3.2 ANTECEDENTES

La Administracién Publica Municipal de Benito Judrez cuenta con una Estructura
Organica optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa, emprendida
con el objetivo de modernizar los diferentes procesos de la Administracion Publica
Municipal en beneficio de la ciudadania.

La finalidad del presente Manual, es proporcionar a las Dependencias y Unidades
Administrativas, un documento integral bdasico que sirva como marco de referencia
gue permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacion para el
desarrollo de su trabajo, asi como sus origenes y el marco juridico en el gue sustenta su
actuacion y funcionamiento; la visidén, la misién, valores; los objetos que tiene
encomendados; la Estructura Orgdnica, grados de autoridad, lineas de comunicaciéon
y coordinacion y la descripcion especifica de cada uno de los puestos que la integran,
mediante el cual atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los
indicadores de desempefio para estar en condiciones de medir la productividad e
implementar acciones de mejora continua.

En este sentido, se requiere la conformacién de una cultura administrativa que permita
modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y Unidades Administrativas
con base en herramientas técnicas que permitan desarrollar las funciones con eficiencia,
eficacia y con una filosofia de mejora continua.

El presente Manual de Organizacion es un Instrumento Administrativo y Normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez fundamento en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada y el Reglamento interior
correspondiente.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una vision de conjunto de las
dependencias y unidades administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les ha sido encomendadas buscando con ello deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a l|a ejecucion correcta de las
labores proporcionando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y
esfuerzos evitando la repeticion de instrucciones y directrices, servir como medio de
integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando. su incorporacion,
propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recurso materlales y ser
instrumento Util para la orientacién e informacion al publico.:: i |
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La estructura del manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: el origen y desarrollo de la Direccién, el marco juridico que da sustento a
sus funciones, el objetivo primordial de esta, su filosofia institucional, asi como la
estructura organizacional vigente, la descripcidn, de los puestos que la conforman y las

relaciones que existen entre estos.

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

de modernizacién administrativa

L.C. JESUS ANTONIO POOT TAMAY
DIRECTOR DE CONTABILIDAD
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3.2 ANTECEDENTES

En México la Contabilidad Gubernamental tiene mas de cien afios de haber aparecido, lo
cual necesariamente ha permitido que esta técnica alcance un alto desarrollo, y de esta
manera hacer frente a las demandas de informacion de los diferentes usuarios. En el
transcurso de los afos el sistema de registro contable del Municipio de Benito Judrez, se
ha adecuado a las necesidades de su tiempo para dar una adecuada respuesta.

Los requerimientos que formulan los diversos usuarios de la informacién, constituyen
uno de los principales factores que han intervenido en |a evoluciéon del sistema,
pasando del sistema manual al electrénico.

En primer lugar, evidentemente, se encuentra las demandas del congreso, mismas que se
desprenden de las tareas de fiscalizacién del gasto publico. Cada vez que se revisa la
cuenta publica, la cdmara de diputados emite un decreto de revisién relativo a este
informe en donde formula una serie de recomendaciones. A su vez, cuando la contaduria
mayor de hacienda elabora sus dos informes correspondientes, también, a la revision de
cuenta publica, incluyen un conjunto de recomendaciones que debemos de retomar las
areas responsables de féormulas e integrar la cuenta publica, asicomo las areas encargadas
del desarrollo del sistema contable.

En segundo lugar, existe una estrecha vinculacién entre presupuesto y la contabilidad,
aqguiinteresa destacar que esta siempre le da seguimiento al presupuesto. En este sentido,
la evolucion del presupuesto es otro de los factores que influyen tanto en la definicién de
la Cuenta PUblica, en cuanto a su modelo, estructura y contenido informativo, como en la
dindmica de la técnica contable.

Otro aspecto que contribuyo al desarrollo de nuevos métodos y procesos de la Direcciéon
de contabilidad, consiste en los requerimientos del ejecutivo, quien utiliza la informacién
para sus actividades de seguimiento y evaluacién del gasto publico es decir Ia
contabilidad se tiene que adaptar a las necesidades de informacién que el propio
ejecutivo va determinado.
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3.3 MARCO NORMATIVO

: ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMEBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
s 2 : s 29/05/2023
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada erel Perddico GHdal
de la Federaciéon
= 30/01/2018
2 Ley General de Contabilidad Gubernamental Uitia refc{maﬁ,.icad“ne.
diario oficial de la Federacién
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 21/05/2023
3 Quintana ROO Publicada erlE::aT;jédiCOOﬁCEal
; ; o5 ] 09 014
4 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo pub”cadaefnlzﬁiédimoﬁda.
Estado.
e 3 07/06/2023
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pub[icada{n ol fez,iddimﬁcia.
Estado.
- Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus 03/11/2016
MUniCipiOS Publicada Er;:tl::’ear.iddico oficial
: : 23/12/2022
7 Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo riiblicadaanal parlsiicaofcit
Estado.
s Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 03/11/2016
Quintana ROO Dublicadaer;::;’e:ddfcc oficial
9 Reglamento Organico de la Administracion Publica Ummgi{gfﬁgﬁ =5
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo periédico;f;cia! d:l Gobierno
el Estado
i Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 07/12/2022
Municipio de Benito Judrez Quinta Roo N
- Reglamento interior de la Tesoreria del Municipio de 09/11/2018
Benito Juarez Quintana Roo i il ot g
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Emitir los estados financieros béasicos del Municipio en forma oportuna, veraz,
confiable y eficaz de conformidad con lo establecido en |la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Vigilar que los registros contables se realicen conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

Integrar y presentar la glosa de la Cuenta Publica del Municipio a la Auditoria
Superior del Estado, conforme lo dispuesto por dicho érgano estatal y a las normas y
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Elaborar el disefio, integracion, mantenimiento, actualizacién y depuracién de los
datos contenidos en los registros contables del sistema informatico de contabilidad
aprobado por el Ayuntamiento.

Cumplir, en el ambito de su competencia, con las obligaciones en materia de
transparencia que dispone la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables.

Coordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la informacion
financiera que generan para integrar y emitir los estados financieros consolidados en los
términos la de Ley General de Contabilidad Gubernamental, y a las normas y disposiciones
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

. Fungir como Secretario Técnico del Comité Municipal de Armonizacion Contable
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

. Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia poner a
disposiciéon del Sindico Municipal toda la informacién y documentacién financiera
correspondiente a la cuenta publica, como la documentacién comprobatoria y justificativa
gue la integra.

Las demas que le asigne el Tesorero Municipal y las que se detiygrj'_,m_ed_iante
acuerdo del Comité Municipal de Armonizacién Contable del Municipio de‘Benito:Juarez,
Quintana Roo. 2 it
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Aplicar y Registrar sistematicamente las operaciones que realizan las
dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de Ia
Administraciéon publica municipal, proporcionando oportunamente
informacion financiera expresada en términos monetarios, Util para la
revision de los resultados financieros y presupuestales, asi como para dar
a conocer a la ciudadania, los resultados de la gestiéon financiera del
ayuntamiento.

3.6 MISION

Proveer informacién financiera del Municipio de Benito Juarez de tal
manera que sirva de base para la toma de decisiones y proveer las
herramientas para la elaboracién de analisis, presupuestos, proyecciones
financieras necesarias para la operacién del municipio.

3.7 VISION

Consolidar a la direccién de contabilidad, como una unidad competitiva
e innovadora con el disefio de nuevos métodos y procesos de trabajo que
permita procesar de, manera agil y eficiente la informacién
financiera que se genera en el municipio brindando oportunamente los
resultados utiles para la toma de decisiones.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Eficacia

¢ Competente

¢« Compromiso

VALORES

¢ Honestidad

¢ Integridad

« Responsabilidad

¢ Respeto

e Calidad

e Transparencia
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'3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE CONTABILIDAD

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad,
trabaja en el cumplimiento de la Ley General de
Contabilidad, analizando la correcta ejecucion de la
normativa por parte de los entes ejecutores del
presupuesto para posteriormente realizar |la
entrega de la cuenta publica a los entes
fiscalizadores.

Horario de Operacion: LUNES A VIERNES 9:00 A
17:00 HRS

B. RECEPCION

La persona encargada de la recepcion de oficios
dirigidos al Director de Contabilidad es la Secretaria,
en horario lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

C. UNIDAD DE GLOSA

La unidad de glosa se encarga de recibir los archivos
correspondientes a las operaciones contables
ejecutadas por los diferentes entes del municipio,
pueden ser expedientes de Ingreso, Diario o Egreso.

Horario de operacion: LUNES A VIERNES 2:00 A 17:00
HRS
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" 3.10 MARCO CONCEPTUAL

ARMONIZACION Revision, Reestructuracion y Compatibilizaciéon de los modelos

CONTABLE contables vigentes a nivel nacional,a partir de la adecuacién
y fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen,
de los procedimientos para el registro de las operaciones, de la
informacién que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los
principales informes de rendicién de cuentas

CONCILIACIONES La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y

BANCARIAS conciliar los valores que la empresa tiene registrados, de una
cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco
suministra por medio del extracto bancario. Las empresas tienen
un libro auxiliar de bancos en el cual registra cada uno de los
movimientos hechos en una cuenta bancaria, como son el giro
de cheques, consignaciones, notas débito, notas crédito,
anulacién de cheques y consignaciones

CONSOLIDACION Es el método para presentar la informacién financiera de varios
DE ESTADOS entes publicos como si fuera un sector institucional. Este método
FINANCIEROS consiste en la eliminacién de las transacciones y/o saldos entre
las unidades institucionales a consolidar, lo que permite conocer
el cambio en el patrimonio, la posiciéon financiera y/o las
actividades de un sector institucional con el resto de Ia

economia.
CUENTA Informe que, conforme a las constituciones locales, rinden las
PUBLICA entidades federativas y los municipios
SEVAC La Auditoria Superior de la Federacion y la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico se determind con base en las Reglas
de Operacién de los Consejos de Armonizacién Contable de las
Entidades Federativas gque la revision de avances en la
Armonizacion conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y normas contables emitidas por el CONAC se
llevara a cabo con una Guia de Evaluacion a través del Sistema
de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC
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4.3. INVENTARIO DE PUESTOS

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

T Direccién de Contabilidad 1

2. Secretaria 1

3. Unidad de Cuenta Publica 1

4, Auxiliar Administrativo 1

c Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro 1

Contable de Operaciones

6. Auxiliar 1

7. Jefatura del Departamento de Conciliacién Bancaria 1

8. Auxiliar 1

. Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales 1
10. Augxiliar 1

1. Jefatura de Area de Participaciones Estatales y federales 1

12. Unidad de Glosa 1

13 Jefatura de Departamento de Glosa 1
14. Auxiliar de Glosa de Egresos 5
15. Auxiliar de Digitalizacion 5
16. Aucxiliar de Glosa de Diario 4
7. Jefatura de Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y .

Recaudacién Zona Federal Maritimo Terrestre
18. Auxiliar 2
19. Jefatura de Departamento de Revisién de Néminas y Finiquitos : : T
20. | Ausxiliar L TV
.Totall e B
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
]

CONTABILIDAD

' NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

| L] |

'NUMERO DE

| DIRECCION DE CONTABILIDAD
TESORERO MUNICIPAL
suaonmmmos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

ISecretaria

Unidad de Cuenta Publica

Defatura de Departamento de Estados Financieros y Reglstro #

Unidad Glosa
SUBORDINADOS INDIRECTOS

Contable de Operaciones.

Jefatura del Departamento de Conciliaciéon Bancaria

Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales

Jefatura de Area de Participaciones Estatales y Federales

Jefatura del Departamento de Glosa

Jefatura del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y
Recaudacion Zona Federal Maritimo Terrestre

Jefatura del Departamento de Revision de Nominas y
Finiquitos

10 Auxiliar

£ Auxiliar de Diario

5 Auxiliar de Glosa de Egresos
5 Auxiliar de Digitalizacion
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o®fe ] CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Cumplir con la Ley General de la Contabilidad Gubernamental, Ley Organica Municipal |
y su Reglamento, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para la
integracién y el envio de la Cuenta Publica al congreso del Estado.

UBICACIéH EN EL ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL

|
DIRECCION DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA(O)

UNIDAQ DE CUENTA UNIDAD DE GLOSA
PUBLICA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE |=um::|ones

FUHCIONES INSTITUCIONAI..ES

Emitir los estados financieros basicos del Municipio en forma oportuna,
veraz, confiable y eficaz de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, y a las normas y disposiciones
lemitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Vigilar que los registros contables se realicen conforme a |la Ley General de
2. Contabilidad Gubernamental y a las normas y dlsp051c10nes emitldas por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable e, WE§ A
Integrar la glosa de la Cuenta Publica del Municipio a Ia Audltorla Superlor
del Estado, conforme lo dispuesto por dicho érgano estatal yia las’"
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4.1

CONTABILIDAD

normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable

[Elaborar el disefo, integracion, mantenimiento, actualizacién y
depuracién de los datos contenidos en los registros contables del
sistema informdatico de contabilidad aprobado por el Ayuntamiento

Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las obligaciones en materia
de transparencia que dispone la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo, y demas
disposiciones aplicables

Coordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la
linformacién financiera que generan para integrar y emitir los estados
financieros consolidados en los términos la de Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable

Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia

Poner a disposicidén del Sindico Municipal toda la informacién y
documentacién Financiera correspondiente a la Cuenta Publica, asi
como la documentacién comprobatoria y justificativa que la integra.

Fungir como Secretario Técnico del Comité Municipal de Armonizacion
Contable del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que le asigne el Tesorero Municipal y las que se deriven
mediante acuerdo del Comité Municipal de Armonizacién Contable del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

ILlevar al corriente la Contabilidad del Municipio, los libros de caja, diario,
cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean necesarios para la
debida comprobacién de los ingresos, egresos y movimientos, de
conformidad a las disposiciones aplicables, asi como formular
mensualmente el estado de origen y aplicaciéon de los recursos
municipales y elaborar las estadisticas financieras correspondientes.

Vigilar y supervisar conjuntamente con el tesorero munijcipal que se
apliquen en forma correcta los criterios contablés para la elaboracidn de

2. : 2 . A WAL
los informes, estados financieros y rendicién de la cuenta publica del
municipio, de acuerdo a las disposiciones legales que los rigen;

3 Elaborar la balanza de comprobacién, de ingresos y egresos con el

saldo existente para su revisidon y aprobacidén correspondiente.




cODIGO: MO-TES-CO-01

m MUNICIPIO DE FECHADE] 14 NOVIEMBRE-2023
BENITO JUAREZ :
MI QUINTANAROO 'I---m-—- VERSION: 02
PAGINA: 24 DET7

4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o®™ke ] CONTABILIDAD

4, Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia.
Poner a disposicién del sindico municipal toda la informacién y
5. documentacion financiera que integra la cuenta publica y demas de la
documentacién comprobatoria y justificativa que integra esta.
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas de los
departamentos que integran la Direcciéon de Contabilidad, con la finalidad
6 de emitir los estados financieros en forma oportuna, veraz, confiable y
E eficaz en apego a las politicas de registro basadas en los principios,
sistemas procedimientos y métodos de Contabilidad Gubernamental
generalmente aceptados y conforme a las normas previstas.
Vigilar que los registros contables se realicen en apego a las normas de
7. informacién financiera gubernamental, leyes y reglamentos aplicables en
materia de registro
8 Supervisar las tareas correspondientes del personal de la Direccién de
. Contabilidad.
9, Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia
10 Autorizar y validar movimiento altas, bajas, permisos y vacaciones del
: personal
T Autorizar las compras de insumos, equipo y otros.
2 Autorizar gastos menores, asi como vales de caja por concepto de gastos
: por comprobar.
13. Atender a empleados y funcionarios de otras direcciones que lo soliciten
14 [Firmar oficios, salidas de almacén, requisiciones de compra, reembolsos de
: gastos y otros documentos oficiales de |la direccién.
IRevisar y aprobar la emisién de los Estados Financieros y redicién de la
15. cuenta publica del municipio de acuerdo a las disposiciones legales que los
Irigen.
16. Validar y autorizar la entrega de la glosa de la cuenta publica
17 Participar y asesorar en la elaboracién de trabajos especificos de
’ informacién financiera.
18 Supervisar el cumplimiento a las solicitudes de informacién de las
: direcciones externas : EMITG 1 1L 5%
19 Participar en los programas de profesionalizacién y'v_'actualiz_"ac‘iénj.?__of_“;

correspondiente a sus areas respectivas.




CcODIGO: MO-TES-CO-01

FECHA DE = =
m MUNICIPIO DE ERISIAR: 14-NOVIEMBRE-2023
BENITO JUAREZ

\-‘_-4 QUINTANA ROOD s aa s VERSION: 02

PAGINA: 25 DE 117

4 4 -| DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o“Well CONTABILIDAD

20.

Realizar y aplicar los registros contables con base acumulativa y en
apego a los postulados basicos de contabilidad gubernamental
armonizados en sus respectivos registros de diario, mayor y balance.

21.

Participar en la solventacion de los requerimientos hechos a través de
revisiones por parte de las autoridades federales, estatales y municipales, el
despacho de auditoria externa y cualquier otra instancia revisora facultada

en la materia, proporcionando la informacién que obra en los archivos de |a
Direccion.

22.

IDirigir, coordinar y elaborar en forma conjunta con los jefes de
departamento el presupuesto basado en resultados de la direccion de

contabilidad.

23.

Dirigir y coordinar la elaboracién de la glosa de la Cuenta Publica, en forma
conjunta con los jefes de departamento de glosa, para su entrega a la
auditoria superior del Estado, ya sea de manera mensual o anual,
incluyendo pdlizas rezagadas de meses anteriores

24,

lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Tesorero Municipal.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
®

CONTABILIDAD

PERFIL DEL PUESTO
| i Margue con una (X) el ult altimo grado de estudios requerldo para desarrollarel |
| ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| z Carrera
Profesional =
profesiona
no - X -

terminada (2 terminada

afos)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Postgrado

Contabilidad y Finanzas

Finanzas, Impuestos, Nominas, Técnicas de Contabilidad

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| Conocimiento Paqueteria Office, OPERGOB,

= £ Informaticos:
sl Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo
Herramientas
Experiencia- 2 Afos de experiencia en la Administracion Pablica Municipal
Competenclas Laborales |
[ RS et S Tt BC a1 el P R B ) Rie e

« Liderazgo
e Supervision
e Elaboracién de Presupuestos
« Etica Profesional
s« Capacidad para Escuchar
¢ Resolver problemas
Habilidades Técnicas:
« Manejo de Programas Contables
« Manejo de Paquete Office
General:
« Relaciones Humanas
s« |niciativa .
« Trabajo en Equipo de Manera D|5C|plmana
e« Trabajo en Base a Resultados £
Proactividad
Honesto y Directo
Comunicacion
Respeto

| Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4.1

CONTABILIDAD

¢ Puntualidad

 RESPONSABILIDAD

: —

[ Mobiliario y Equipo:

1 L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de a partir de las 9am sin hora de salida.

S

L_ = B Fraccion VIII.

« TN

\ AUTORIDAD:

Delegar el trabajo operacional para dar cumplimiento a

1. : A = B
las obligaciones de la Direccidn.

| Manejo de Informaciéns Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y Xl de la Ley de
Transencia y Acceso a la Informacidn Publica de Quintana Roo.

| Manejde Prsupuesto: Reglamento Interior de |la Tesoreria, Capitl I, Articulo

Autorizar el envio de la cuenta publica a la dependencia
fiscalizadora.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Entrega de cuenta pG(Trimestrentredos Trimestres

| transcurridos)

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

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 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
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
e*We l CONTABILIDAD

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

e RUESES

Nombre y Cargo: L.C. JESUS ANTONIO Nombre y Cargo: C.P.C. YURI SALAZAR
POOT TAMAY CEBALLOS
DIRECTOR DE CONTABILIDAD TESORERO MUNICIPAL

|Fecha= 14 - NOVIEMBRE -2023 EFecha: 14 - NOVIEMBRE -2023
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Llevar a cabo la gestlon de la correspondencia y atenciéon al personal de las
| dependencias que llegan a la Direcciéon

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA(O) <:|

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. IRealizar y recibir llamadas telefénicas
2. ERecibir, enviar, organizar y controlar la correspondencia de |a direccion.
3. “Elaborar oficios, capturar informes, elaborar etiquetas y estadisticas

Registrar en la bitacora la correspondencia que genera y recibe por fecha,
4. numero de control consecutivo y de oficio, clasificdndola segun el tipo de
documento al que pertenece (enviados, recibidos etc.)

5 Llevar el control y archivo de expedientes del personal,
: contratados, actas, movimientos de personal, entre otros.
6 Elaborar los formatos para los tramites de movimientos e incidencias del
: personal ante |la direccion de Recursos Humanos
o IEarticipar en los programas de profesionalizacién y actualizacién
: orrespondientes a sus areas respectivas.
8. llMantener actualizados los directorios de area y telefénicos del Municipio
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
9. - =
director de Contabilidad.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
3 | Preparatoriao X

Primaria Secundaria | Técnica

Carrera
I £ Carrera
| Profesional 3
| no terminada % protesions = | - )
| (2 afios) terminada | Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad Mecanografia
requerida Técnico Administrativo

N/A
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2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)
& &,

[ (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
et Manejo de Programas :
:onoc!;.mento Titorniticas Excel, Word, Power pointy Web
| v e Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. | Experiencia: 2 Afos de experiencia en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
« Conocimiento de Computacion
e« Programas office.
General:
e« Comunicacién
¢ Puntualidad
e Facilidad de Palabra
e Proactividad
e Responsable
12. Actitudes. e Amable
e« Organizada (o)

| Habilidades

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9am a 4pm

RESPONSABILIDAD

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

» I Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VIII, IX Y Xl de la Ley de
|
| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo.

-Ita e Wf ‘ X B Nuo
| ‘ | | |

S Manejo de Presupuesto: N/A
e N e e

i s
FAU'romDAm

R N/A
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ OFICIOS EMITIDOS ARCHIVADOS = (OFICIOS ARCHIVADOS / OFICIOS
| REGISTRADOS)

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 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. JOSEFINA ARGUELLES [Nombre y Cargo: L.C. JESUS ANTONIO
ESTRELLA IPOOT TAMAY
SECRETARIA DIRECCION DE CONTABILIDAD

Fecha: 14 - NOVIEMBRE -2023 HFecha: 14 - NOVIEMBRE -2023
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4 4 3 DESCRIPCIC')N Y PERFIL DE UNIDAD DE CUENTA
® PUBLICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el NOMBRE DEL PUESTO UNIDAD DE CUENTA PU BLICA
| JEFE INMEDIATO | DIRECCION DE CONTABIL]DAD

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERODE

1 Auxmar Admlnlstrativo

Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro
Contable de Operaciones.

1 Jefatura del Departamento de Conciliacién Bancaria

1 Jefatura del Departamento de Deuda Publica yRecursos
Federales.

1 Jefatura de Area de Part1c1pac1ones Estatales y Federales

. Coordlnar \% superwsar la emisién de informacion financiera para su mtegracmn ala |
| Cuenta Publica. |
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE CUENTA
°

PUBLICA

UBICACIOH EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

[
UNIDAD DE CUENTA <:|
PUBLICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL
ESTADOS JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DE
FINANCIEROS Y DEPARTAMENTO DE DEUDA AREA DE
REGISTRO DE CONCILIACION PUBLICAY PARTICIPACIONES
CONTABLE DE BANCARIA RECURSOS ESTATALES Y
OPERACIONES FEDERALES FEDERALES

DESCRIPCIéH ANAI.ITICA DE FUNC!ONES

'FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

[Emitir los estados financieros basicos del Municipio en forma oportuna
veraz, confiable y eficaz de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por
lel Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Vigilar que los registros contables se realicen conforme a. la Ley
2 General de Contabilidad Gubernamental y a las normas y drsposmlones
mitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
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Integrar la glosa de la Cuenta Publica del Municipio a la Auditoria Superior
del Estado, conforme lo dispuesto por dicho érgano estatal y a las normasy
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Elaborar el disefio, integraciéon, mantenimiento, actualizacién y depuraciéon
de los datos contenidos en los registros contables del sistema informatico
de contabilidad aprobado por el Ayuntamiento

Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las obligaciones en materia de
transparencia que dispone la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables
Coordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la
informacién financiera que generan para integrar y emitir los estados
financieros consolidados en los términos la de Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable

Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia
Poner a disposicién del Sindico Municipal toda la informacion y
documentaciéon Financiera correspondiente a la Cuenta Publica, asi
como la documentacién comprobatoria y justificativa que la integra.

Atender |la correspondencia designado por el director de contabilidad.

Supervisar y Analizar la racionalidad de las cuentas contables,
lpresupuestales y los auxiliares de registro que sean necesarios para la
comprobacion de ingresos, egresos y diarios.

Atender a funcionarios y empleados sobre temas contables.

10

Revisar los estados financieros mensuales, asi como las aplicaciones
realizadas.

m

Coadyuvar y supervisar la elaboracién, captura y actualizacion del PBRy
sus avances de la direccion.

12

BLIenado de la informacioén requerida en el SEVAC.

13

uEIaborar reportes especiales o informacién ocasional solicitada.

14

Solicitud y recepciéon de la informacion que forma parte del Informe de
Avance de Gestidn Financiera.

15

Coadyuvar a la elaboracién de informacion estadtstlcas del INEGI e
Informacién ocasional solicitada. :

16

Elaborar los reportes y analisis de caracter financiero presupuestal.
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17

Participar en los programasde profesionalizaciény actualizacion
orrespondiente a sus areas respectivas.

18

Coordinar la presentacién del Tomo de Cuenta Publica Anual del
Municipio con los Entes Paramunicipales y Consolidacion.

19

Dar seguimiento a que se cumpla con las Fracciones del Articulo 91de la

Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica en |la Portal del

Municipio. Y a su vez cargar en los formatos al Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT) trimestralmente, (Suplente-enlace
e Transparencia y SIPOT).

20

Elaborar y actualizar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral de la
Dependencia conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesidon de Particulares (LPDPPSOQROOQ), (Enlace de Transparencia).

21

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Contabilidad.

PEI‘-!I'-'IL DEI.. PUESTO
Marque con una()( el Gltimo grado de estudios requerldo para ara desarrollar el
puesto
| E . Preparatoriao K
Primaria Secundaria Técnica
| carrera
= Carrera
| Profesional .
2 - profesional X -
no terminada nad
| (2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho

Area de especialidad

Conocimiento de leyes estatales y municipales.

:::::LIic:iento Cadigo fiscal federal.
Técnico) Reglamentos vigentes.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

iCPRsticas: Excel, Word, Power point, Opergob

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo _ ; =
Herramientas S, AR i A

| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica.
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Directivas:
« Elaboracién de programas presupuestales
s« Capacidad para Escuchar
« Manejo de Personal
+« Relaciones Publicas
| Habilidades Véecnicass
| « Manejo de Programas Contables
General:
¢ Relaciones humanas
 Facilidad de palabra
* Iniciativa
‘ ¢ Organizacion
| Actitudes. 7 Eptusia:sfrno
| * Discreciéon
1 Horario Laboral. De Lunes a Viernesde9am a5 pm

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

| 5 | Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
j procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VIII, IX Y X1l de |a Ley de
2. TransparenmAcceso a la Informacion Publica de Qumtana Roo

= !Q\ - B
‘ “

3. Mane.lo de Presupuesto N/A —
- T -
AUTORlDAD‘ o
|
i

| Coordinar las actividades de forma éptima para dar
cumpllmlento a la conformacién de la cuenta publica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Conformacion de la cuenta publica (registros contables / operaciones
realizadas)

| 5
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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 compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. ALMA BEGONIA Nombre y Cargo: L.C. JESUS ANTONIO
MARTINEZ VERA POOT TAMAY
UNIDAD DE CUENTA PUBLICA DIRECTOR DE CONTABILIDAD

Fecha: 14 - NOVIEMBRE -2023 Fecha: 14 - NOVIEMBRE -2023
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

4 -
- 4 JEFE INMEDIATO_ _ | UNIDAD DE CUENTA PU BLICA

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(A_qohbm.memolobjcﬂwonzﬁnporhmlcxkh)

Contabilidad apoyando en la gestiéon, Elaboracién de Documentos y tramites ante Ias

| diferentes del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Cuenta Publica

Auxiliar Administrativo




FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o W'e

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Elaborar oficios circulares, tarjetas informativas y demas documentos gue
requiera la Direccién de Contabilidad

Mantener actualizados los inventarios del parque vehicular, mobiliario y

Z equipo de oficina y equipo de computo
Tramitar y Realizar la comprobacién de gastos por comprobar del

3 Director, verificando que la documentacién redna los requerimientos
establecidos para este fin

4 Gestionar vidticos ante las direcciones correspondientes para el
personal de la Direccién Asignado Comision

5 Ayudar a llevar el control del personal con respecto a los movimientos por
goce de dias econdmicos, vacacionales y prima vacacional
Elaborar las requisiciones y realizar los tramites para el suministro de

6 papeleria, materiales de limpieza, mantenimiento y cualquier otro que sea
necesario, ante la Direccién de Recursos Materiales

7 Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas

8 Hl‘_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

itular de unidad de cuenta publica.

PERFIL DEL PUESTO

' arque con una )e[ altimo grado de estudios req

uerido para desarrollar el

Primaria

| Carrera

| Profesional
no terminada
(2 afios)

puesto
: Preparatoria o X
- Secundaria Técnica
Carrera
- profesional - 2

terminada Postgrado |

Licenciatura o
carreras afines.

Carrera Técnica en contabilidad o administracién

| Area de especialidad
| requerida

Mecanografia N
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4.4.4 ADMINISTRATIVO

| (Conocimiento
2| Técnico).

Idioma o Lengua: N/A
, e Manejo de Programas "
| :onoc’lf::mento Inferaiticas: Excel, Word, Power point y Web
ool Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
i Herramientas
G | Experiencia: 2 Afhos de experiencia en la Administracién Publica.
R 7= ] R e s S R R e e O S RS T
Competencias Laborales

Directivas: N/A

|
I Técnicas:
‘ ¢ Conocimiento de Computaciéon
| « Programas office
| Habilidades s Lineamientos de gastos a comprobar y viaticos.
General:
« Comunicacion
e« Puntualidad
¢ Facilidad de Palabra
e |niciativa

¢ Responsable
= ¢« Honesto
pcttudes. . Amabilidad
« Organizaciéon
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9am a 5pm

RESPONSABILIDAD
| } Mobiliario y Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IXY XIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo.

> A . , ]

3. Manejo de Presupuesto: N/A

DN =N I

| AUTORIDAD:

| ] % 7 /A
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40404 ADMINISTRATIVO

5 | Tramltes realizados = (tramltes Fnallzados /tramltes requendos}

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 T
| PUESTO

Nombre y Cargo: C. PEDRO PASCUAL | Nombre y Cargo: L.C. ALMA BEGONIA
RODRIGUEZ CARRILLO MARTINEZ VERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

Fecha: 14 - NOVIEMBRE -2023 IFecha: 14 - NOVIEMBRE -2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.5 DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

INF‘ORMACION GENERAL DEL PUESTO

| [ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADOS
UGV EDTL TSRS (B8 FINANCIEROS Y REGISTRO CONTABLE DE
b | | OPERACIONES

| JEFE INMEDIATO | UNIDAD DE CUENTA PUBLICA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

P i i i ey o)
Generacmn perlodlca y oportuna de los Estados y la Informacién Financiera del |
| Municipio de Benito Juarez ]

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ESTADOS FINANCIEROS Y
REGISTRO CONTABLE DE
OPERACIONES

AUXILIAR
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CONTARBLE DE OPERACIONES

Emitir perlodlcamente los estados y la informacién financiera, en apego alal
Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada por el CONAC, de
conformidad con el Art. 48 respecto al Art. 46, Frac. |, informacién contable
con la desagregacioén siguiente:

a) Estado de actividades;

b) Estado de situacidn financiera;

c) Estado de variacion en la hacienda publica;

d) Estado de cambios en la situacion financiera;

e) Estado de flujos de efectivo;

f) Notas a los estados financieros;

g) Estado analitico del activo;
|[Estado analitico de la deuda y otros pasivos

5 Emitir los estados financieros mensuales indicados como basicos por el
CONAC, asi como depurarlos y revisarlos mensualmente.

3 Capturar en el sistema OPERGOB la Depreciacién Acumulada del mes en
base a la informacién proporcionada por la Direccién de Patrimonio.
Realizar la depuracién mensual a las cuentas contables de todas las

4 uentes de financiamiento con el fin de detectar registros erréneos y
corregirlos.

5 Realizar el alta de cuentas contables en el sistema OPERGOB segun lo
requieran las necesidades operativas.

6 Administrar y vigilar el buen manejo del catdlogo de cuentas, segun los
criterios establecidos por el CONAC y por el Director.

7 Procesar el cierre financiero mensual y anual.

8 Generar reportes y auxiliares solicitados por las diferentes Direcciones y
despachos de auditoria.

9 Registrar pélizas emitidas por los despachos de auditoria externa.: |

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso, le as&gne

el Titular de la Unidad de Cuenta Publica.
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CONTABLE DE OPERACIONES

PERFIL DEL PUESTO

Mron una (X) el altimo grade estudios requei para desarrollar el
puesto

ESCO

| Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

| Carrera |

| 2 Carrera

| Profesional = feslonal X I )
no terminada P | Postgrado

terminada

(2 anos)

f Lu:enctatura 2 Contabilidad y finanzas.
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento PiesUpUeste
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
| s Manejo de Programas A
| :onoc!:lento Ihformsticos: Excel, Word, Power point, Opergob.
I C . n N
p=epeenre Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
Experiencia: 2 Afios en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales
- Directivas:
¢ Toma de Decisiones
+ Trabajo en Equipo
+« Elaboracién de Presupuesto
e« Capacidad para Escuchar
Técnicas:
« Dominio de Contabilidad gubernamental
« Conocimiento de Computacién
General:
+ Relaciones Humanas
« Habilidades Comunicativas

Habilidades

e Potencial de Crecimiento et TLTR D A
e Proactividad
Actitudes. « Honestidad
| s Respeto
« Discrecion

| Horario Laboral. De lunes a viernes de 9am a 5pm
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 RESPONSABILIDAD

MObIl[arIO y Equ:po
e & | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
lar & | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y Xl de la Ley de
' Transparencia y Acceso a la Informacion Publlc e Qumtana Roo.

!7 _— = ——————EERSEE ——————

« RN TTEE

' AUTORIDAD:

i [ Coordinar la elaboracién de los estados financieros
i_ | mensuales.

INDICADQR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|

{ = | meses transcurridos)
Me c:omprometo 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
i SEUESEO hif

Nombre y Cargo: L.F.C.P. KARLA DENISSE Nombre y Cargo: L.C. ALMA BEGONIA

GUTIERREZ GARCIA MARTINEZ VERA
JEFA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO Y

REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES UNIDAD DE CUENTA PUBLICA =
|Fecha= 14 - NOVIEMBRE -2023 |Fecha. 14 - NOVIEMBRE ' 2023 iy
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

nouans DEL PUESTO AUXILIAR

| 4.4.6 T JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADOS
JEFE INMEDIATO | FINANCIEROS Y REGISTRO CONTABLE DE
| OPERACIONES

NUMERO DE

}[ SUBORDINADOS DIRECTOS
i

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) =~ |
| Verificar oportunamente las aplicaciones contables para entregar la informacién de las

| operaciones financieras del Municipio.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADOS
FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

I

AUXILIAR

N/A
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' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

It

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar y Capturar las pélizas de diario especiales que se generen fuera de
la gestién de las dreas operativas.
Analizar y depurar mensualmente las cuentas contables de todos los

2

recursos.
5 Creacidén de cuentas por cobrar a los empleados por finiquitos, préstamos.
4 Creacién y vinculaciéon de cuentas por pagar de reembolso de gastos, gastos

a comprobar y fondos revolventes.

IRealizar informes y auxiliares solicitados por el Director, Titular de la Unidad
5 de Cuenta Publica y Jefe de Departamento de Estados Financieros y
IRegistro Contable de Operaciones.

Atender oficios con requerimientos especificos de diversas dreas y dar
[respuesta en tiempo y forma.

Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondientes a sus areas respectivas.

Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
8 Jefe de Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones.

Mre con una (X) el ultimo grado de estudios requrido para desarrollar el
puesto
Preparatoriao, . ' | X
Primaria E Secundaria Técnica [ R 47 B
Carrera e
= Carrera
Profesional . e anda
S ® profesional - Postgrado” i} ! -
no terminada :
% terminada '
& (2 afios)
| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.6

Area de especialidad
| .
requen_da_ Técnico contable
! (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
i Manejo de Programas 5
| | :onoc]plento nfarmiticas: Excel, Word, Power point, Opergob.
| SRESTE Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
’ | Experiencia: 2 afo en la Administracion Publica Mumcnpal

Competenclas Laborales |

Directivas: N/A

! Técnicas:
¢ Manejo de Contabilidad
! e« Conocimiento de contabilidad gubernamental
| Habilidades +« Conocimiento de Computacion
‘ General:
¢ Comunicacién
+« Puntualidad
« Facilidad de Palabra
« Iniciativa

« Honestidad,
Actltudes. s Trabajo en Equipo
I e Respeto
i ‘ « Discrecién
i Horario Laboral. De lunes aviernesde9amas pm
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y eq.IIpO‘

L Es responsable de dar el uso para el que estan destmados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento . : .

| Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IX ¥ Xl de la Ley de ;
2. Transparenma y Acceso a la Informacidn Publica de Qumtana Roo

N - B B

Manejo de resupuesto- N/A
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| Informacion procesada = (mformac:lon contenida en los auxiliares/

. | informacion total)

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 e e e
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ARELI SERRANO ' Nombre y Cargo: L.F.C.P. KARLA DENISSE

CASTRO GUTIERREZ GARCIA
JEFA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO Y
AUXILIAR REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES

|Fecha= 14 - NOVIEMBRE - 2023 "Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
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IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION
NOMBRE DEL PUESTO BANCARIA

JEFE INMEDIATO UNIDAD DE CUENTA PUBLICA
susonmml\nos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE |

Auxiliar
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Amhbmmnhﬂobhﬂvooménporhunluku)

| bancos y los registros en el auxiliar contable de las cuentas bancarias del municipio, asi
| como supervisar y validar la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

I
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE BUNITO JUARL:
CONCILIACION BANCARIA i | BRAEEDA
|
AUXILIAR
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.7

DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

FEUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

areade g resosy Distribucion

Recepcion de Estados de cuenta or parte
a las dreas correspondientes.

Revisar y validar el correcto registro de comisiones bancarias,

2 ; e ;
intereses y rendimientos financieros.

3 Revisar y validar los registros contables de los depdsitos diarios con base a
los estados de cuentas.

4 Integrar conciliaciones bancarias a la cuenta publica.
Analizar las posibles partidas que quedaran en Conciliacién.

6 Elaborar las notas a los Estados Financieros el cierre del mes del rubro de
efectivo y equivalentes.

7 IEnvié de las conciliaciones bancarias al area de digitalizacion.

8 Las demas funciones a su puesto o las que en su caso asigne el titular del

area.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grad

puesto
| Preparatoriao

| Primaria : Secundaria 7 Técnica )
| carrera Carrera

Profesional S ra s ona |
| no - I X Postgrado -
| terminada 2 |

(2 afos) terminada

Licenciaturao
| carreras afines.

Contabilidad y finanzas.

(Conoc

| Area de especialidad
| requerida

Técnico).

i Licenciatura en contabilidad, administracién, finanzas o a fin.
imiento
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
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DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

Idioma o Lengua: Espafiol

‘ Manejo de Programas i
|- conacimiento ]| g Excel, Word, Power point, Opergob y

| = Informaticos: Sistemas Contables.
| Especifico. = =

| Manejo de Equipo

‘ Especializado y/o Equipo de coémputo.

Herramientas

| Experiencia:

Competenclas Laborales

2 Afos en la Administracién Publica Munlclpal

Directivas:
s Relaciones Humanas
¢ Toma de Decisién
| s Capacidad de Analisis de Problemas
| Técnicas:
Habilidades « Manejo de Contabilidad

+ Conocimiento de Computacién
General:

« Relaciones humanas

¢« Habilidades comunicativas

« Potencial de Crecimiento
Honestidad,
Discrecién,
Trabajo en Equipo,
Respeto.

1 Actitudes.
|

e o &

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernesde9ama5 pm

[ Mobiliario y Eqmpo'

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

| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccion VIII, IX'Y Xl de la Ley de
Transparenaa y Acceso a Ia Info la Informacién Publica de Quintana Roo..

- N - - B -

l Manejo de Presupuesto. N/A

AUTORIDAD

Coordlnar y supervasar la correcta revisién de estados
| bancarios para conciliacion.

lta

i .
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l L. Total de registros contables = (Operaciones bancarias / Registros contables)

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 companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. FATIMA SELENE Nombre y Cargo: L.C. ALMA BEGONIA
GOMEZ GONZALEZ MARTINEZ VERA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE CUENTA PUBLICA
CONCILIACION BANCARIA

HFecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 IFecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFOI!MACION GEHERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ﬁ AUXILIAR

| 4.6.8 | :
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION |
 JEFE INMEDIATO s "BANCARIA |

SUBORDINADOS DIRECT dS

 NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anohbmmnhelobjﬂlvoonﬁnporhunlexku)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONCILIACION BANCARIA

AUXILIAR <:|
| S

N/A
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CIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas
federales y elaboracién de conciliaciones de cuatro cuentas de la direccion

de ingresos.

Integrar conciliaciones bancarias a la Cuenta publica.

Realizar seguimiento a las partidas en conciliacién con el fin de que sean
registradas por las dreas en el mes inmediato siguiente al de la elaboracién
de la conciliacién respectiva.

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

Jefe de Departamento de Conciliaciéon Bancaria.

PERFIL DEL PUESTO

Marqucon una (X) el dltimo gras requea ra desarrollar el
puesto

Primaria

2 E Secundaria

Preparatoriao
Técnica

| Carrera
Profesional

| no terminada
| (2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Técnico administrativo.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Excel, Word, Power point, Opergob y
Sistemas Contables. B 1L N o :

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo.

Experiencia:

1 Ao en la Administracion Publica Municipal o 2 afios en un puesto
administrativo donde realice conciliaciones bancarias.
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Competenclas Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:

« Manejo de Contabilidad
Habilidades e Conocimiento de Computacion
General:

e Comunicacidén

e Puntualidad

e« Facilidad de Palabra e Iniciativa
Honestidad,

Respeto,
Trabajo en equipo,
Discrecién.

Actitudes.

e o o @

Horario Laboral. De Lunes a Viernesde 9am a4 pm

‘RESPONII.IDAD ST e | |

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VI, IX Y Xl de la Ley de
Transparenma y Acceso a la Enformamon Publlca de Qumtana Roo.

DO T - O _* e B8
s

2 Manejo de Presupuesto. N/A

4“_@»’

AUTORIDAD:
R N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

L. Total de registros contables = (Operac:|ones bancarias/ Qeg;stros contables)

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

poehsety gy | JEFE INMEDIATO

—_— NSRRI — e —
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.8

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

MARTINEZ CORTES

AUXILIAR

| Nombre y Cargo: C.P. ROBERTO PASTOR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. FATIMA SELENE
GOMEZ
GONZALEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
CONCILIACION
BANCARIA

EFecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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 JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B ot o

Realizar la revisién y validacién de las Participaciones, Aportaciones

| los registros contables de los Recursos Federales.

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

UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

y C

| revision de la correcta aplicacién de los registros de las operaciones de la Deuda Publica que se |
generan en el Municipio de Benito Juarez, también realizar las conciliaciones de los
Fideicomisos que se apertura para el pago de la misma. Y coordinar la revision de las pdlizas de |

UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
DEUDA PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

AUXILIAR
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

\Validar las pélizas de diario y egresos relacionadas con el pago de |la deuda
publica a instituciones financieras.

Validar la pdliza de diario de los pagos de honorarios fiduciarios y la péliza
de Ingreso del CAP.

Solicitar formato de validacién original del reporte de la deuda publica
lelaborada por la Direccidn Financiera para cotejo de la misma, y para firma
del Director(a). Una vez firma se solicita copia para integracion del
expediente de la Direccién de Contabilidad.

Informar al Director(a) y/o Titular de la Cuenta Publica de las partidas en
conciliacién que puedan alterar considerablemente la informacion
inanciera del mes de que se trate o que no hayan sido contabilizadas en el
mes siguiente.

alidar y aplicar los registros contables en el sistema OPERGOB las pre-
pdlizas de ingresos de las participaciones y aportaciones al fideicomiso
comprometidas para el pago de deuda publica.

[\/a]idar y aplicar los registros contables en el sistema OPERGCOB las pre-
pélizas de Ingresos de las Participaciones, Aportaciones, Convenios y
Reintegros de Obras Federales.

Elaborar las Conciliaciones Bancarias de los Fideicomisos vigentes de la
Deuda Publica.

Dar de alta en el sistema OPERGOB las cuentas contables que solicite el area
ejecutora en cuanto a Deuda publica, Recursos Federales (Obras-Acciones)
v Municipales (Obras) y vinculaciéon de las mismas.

Dar de alta las Cuentas Bancarias de los Fideicomisos en el sistema
OPERGOB que se requiera para la contabilizacién de la deuda publica,
iempre y cuando la Direccién Financiera lo solicite de manera oficial.

Recepcionar los envios generados por las Direcciones de Financiera y

uditoria por medio del sistema OPERGOB las Solicitudes de Pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), y
Municipales (Obras). Ry | E\ | B 70
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1

Revisar y enviar por medio del sistemma OPERGOB las Solicitudes de Pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), y
Municipales (Obras) para su pago a la Direccién de Egresos.

12

\Validar que las pélizas Diario y Egresos originados con recursos federales, en
los casos en que los registros no sean correctos se deben regresar al area
correspondiente.

13

Validar los registros contables por terminacién de obras seguln: Acta
Entrega- Recepcidén de Obras y Servicios por Contrato, y Acta Entrega-
Recepciéon para la Operacién, conservacién y mantenimiento de Obra
Publica.

14

Validar la entrega fisica al darea de glosa todas las pdlizas de Diario, Egresos
e Ingresos revisadas con la documentacion comprobatoria.

15

Supervisar y validar al cierre de cada mes el arqueo y control de operaciones
realizadas con Recursos Federales para determinar las pdlizas faltantes y
requerirlo a las areas ejecutoras.

16

Registrar y aplicar los Reintegros de Capital de Obras de Recursos Federales.

17

Recepcionar, revisar y aplicar la pre-pdliza generada por la Direccién de
Alumbrado Publico del registro contable del Consumo de Energia y la pre-
péliza generada por la Direcciéon Financiera del registro contable del cruce
del DAP contra el Consumo de Energia.

18

Analizar y depurar las cuentas contables relacionadas con los Recursos
|[Federales, en coordinacién con el Auxiliar Administrativo de |a Jefatura.

1k,

IParticipar en los programas de profesionalizaciéon y actualizacién
correspondientes a sus areas respectivas.

20

Apoyar en la elaboracién en las Notas Financieras correspondiente a los
puntos relacionados a este departamento.

21

Apoyar en las Auditorias con informacion de Recursos Federales.

22

Subir las caratulas de las conciliaciones de los Fideicomisos realizadas mes
a mes, y caratulas de Validacién Deuda Publica de los Formatos del Estado
al SENTRE.

23

’IDar seguimiento a que se cumpla con las Fracciones del Articulo 91de la Ley
de transparencia y Acceso a la Informacién Publica en la Portal del
IMunicipio. Y a su vez cargar en los formatos al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) trimestralmente, (Enlace de
Transparencia y SIPOT). B VBB Ak




CcODIGO: MO-TES-CO-01
FECHA DE E >
m ;E£I+%:;6§RE; FECHADE |  14-NOVIEMBRE-2023
‘_‘_-‘_.L" QUINTANA ROO s s v VERSION: 02
PAGINA: 62 DE 117

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y

nE~IIDCAC CENRENDAI EC

4.4.8

Elaborar y actualizar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral de la

24 Dependencia conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesidon de Particulares (LPDPPSOQROO),(Enlace de Transparencia).

5 Elaborar y dar seguimiento a la matriz de indicadores para resultados (MIR
2021-2024)

-6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de Unidad de Cuenta Publica.

PERFIL DEL PUESTO iy e |

, Marue con una (XeL'iItimo grado de estudios eqrido ara desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
r > i Preparatoria o S
. | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
| Profesional F
profesiona
no - I X g
fterm nada terminada Postgrado
| (2 afios)
Llcenmatm"a 2 Contabilidad y finanzas.
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerl.da. Conocimiento contable
(Conocimiento
| Téenico).
Idioma o Lengua: Espanol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Excel, Word, Power point, Opergob,
Sistemas Contablesy PNT/SIPOT

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo.

Experiencia: 2 ARos en la Administracion Publica Municipal.

| Competencias Laborales

| Directivas: T
e Toma de Decisiones
. Liderazgo
Técnicas:
¢« Manejo de Contabilidad
« Conocimiento de Computacién

| Habilidades
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General:
+ Relaciones humanas
+« Habilidades comunicativas
« Potencial de Crecimiento

} Actitudes. 2 Aflos en la Administraciéon Publica Municipal.

De Lunes a Viernes,de9ama5 pm

Mobiliario y Eqmpo.

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

B Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VIII, IX Y XII de la Ley de
2. Transparenua 'y Acceso a la Informamon Publlca de Qumtana Roo.

'm# Sv-c- EN=-- - S

3. | Manejo de Presupuesto. N/A
AUTORIDAD

'I. Rev;sar y valldar el correcto reglstro de las operacnones de la Deuda Publica

i

lL 2. i Revisar, validar y aplicar las Participaciones Federales, Aportaciones y Convenios.
‘ T B = e - . - .

e i Firmar las Conciliaciones de los Fideicomisos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

3 [ Validacion de pol|zas correspondlentes s al pago de obra (pollzas validadas / pollzas
2 | generadas)

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.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

_PUESTO

Nombre y Cargo: C. EDIE RENE BE POOL Nombre y Cargo: L.C. ALMA BEGONIA
MARTINEZ VERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA
PUBLICA Y RECURSOS FEDERALES UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

|Fecha= 14 - NOVIEMBRE - 2023 gFecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
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\ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
— STt
\

NomeRE DEL PUEsTO | AUXILIAR
| 449 § |  JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA

| |
[EEE BMEDIATS | PUBLICA Y RECURSOS FEDERALES

‘ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anouhnv.menuclobj.ﬂwonzonporhmlukuL

concepto de la deuda publica y de las participaciones federales con las que se realiza el |
| pago de dicha deuda.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA
PUBLICA Y RECURSQS
FEDERALES

I

AUXILIAR <:|

I
N/A
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o™ e

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Recepcionar y revisar las pdlizas Diario y Egresos relacionadas con el pago
de la deuda publica a instituciones financieras.

Recepcionar y revisar pdliza de Diario de los pagos de honorarios fiduciarios.

IRecepcionar y revisar fisicamente las pre-pdlizas de Ingresos de los registros
contables de las Participaciones y Aportaciones al fideicomiso
comprometidas para el pago de deuda publica.

Recepcionar y revisar fisicamente las pre-pdlizas de Ingresos de los registros
contables de las otras Participaciones, Aportaciones y Convenios Federales.

Dar de alta en el sistema OPERGOB las cuentas contables que solicite el area
ejecutora en cuanto a Deuda publica, Recursos Federales (Obras-Acciones)
Municipales (Obras) y vinculacién de las mismas.

IDar de alta las Cuentas Bancarias de los Fideicomisos en el sistema
OPERGOB que se requiera para la contabilizacién de la deuda publica,
siempre y cuando la Direccién Financiera lo solicite de manera oficial.

Recepcionar los envios generados por las Direcciones de Financiera y
Auditoria por medio del sistema OPERGOB las Solicitudes de Pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), y
Municipales (Obras).

Revisar y enviar por medio del sistema OPERGOB las Solicitudes de Pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), Yy
Municipales de Obras para su pago a la Direccién de Egresos.

Recepcionar y revisar las pdlizas de Diario y Egresos originadas con Recursos
Federales, en los casos en que los registros no sean correctos se debe
regresar al area correspondiente.

10

Registros contables por terminacién de obras segun: Acta Entrega-
Recepcidon de Obras y Servicios por Contrato, y Acta Entrega- Recepcaon para
la Operacién, conservaciéon y mantenimiento de Obra Publica. |

1l

Entregar fisicamente al area de glosa todas las pélizas de Dlar[o Egresos e
Ingresos revisadas y validadas de que la documentacién comprobatoria
oporte corresponde a |los registros realizados.
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Realizar al cierre de cada mes el arqueo y control de operaciones realizadas
12 con recursos federales para determinar pdlizas faltantes y requerirlo
a las &reas ejecutoras.

Analizar y depurar las cuentas contables relacionadas con los Recursos

12 Federales, en coordinacién con el Jefe de Departamento.

14 Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién
correspondientes a sus areas respectivas.

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

Director o Titular de Unidad de Cuenta Publica.

PERFIL DEL PUESTO

rque con una(X el dltimo grado deesudioque para desarrollarel
puesto

Preparatoriao

| Primaria

Secundaria Técnica
| Carrera
| Profesional EHITRIH
- profesional - Postgrado -

no terminada
(2 anos)

| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

terminada

Contabilidad

Asientos contables.

| requerida AfcEive
(Conocimiento o
Técnico) Elaboraciéon de presupuestos.

Idioma o Lenguat Espaniol

Manejo de Programas | Excel, Word, Power point, Opergob y
Informaticos: Sistermas Contables.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento
| Especifico.

Equipo de computo
Impresora y copiadora.

2 Afios en la Administracién Publica Munlc:pal

Directivas: N/A

| Habilidades Técnicas:
+ Manejo de Contabilidad
s« Conocimiento de Computacion .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.9

General:

e Comunicaciéon
e Puntualidad
e Facilidad de Palabra
« Iniciativa
¢ Honestidad,

12 | Actitudes. g Respe‘to,
« Trabajo,

| « Discrecién.
Horario Laboral. De Lunes a Viernes,de 9 am a 4 pm

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Eqmpo.
L I Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
8l procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IXY Xll de la Ley de
2, Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica de Quintana Roo.

- EEEv-c- - -

3. 1 Manejo de Peupuesto' N/A

LAUTORIDAD
| N/A
mnlcmon DE DESEMPENO PROFESIONAL

|
|
b

Cuentas contables de recursos federales funcionales = (cuentas ‘contables

1
3 | activas / cuentas contables necesarias)

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.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
S EHESHO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. MARIA CONCEPCION | Nombre y Cargo: C. EDIE RENE BE POOL

HERNANDEZ ISLAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA
AUXILIAR PUBLICA Y PARTICIPACION FEDERAL.

IFecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 "Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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4 4 10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. g ESTATALES Y FEDERALES
JEFE INMEDIATO | UNIDAD DE CU ENTA PUBLICA

SUBORDINADOS DIRECT oS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

f RewsaryValldar el Correcto Registro de las Operaciones de las Part|C|paC|ones Estatales |
| qgue se generan en el Municipio, asi como la Conciliacién de los Fideicomisos |

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

JEFATURA DE AREA DE =
PARTICIPACIONES
ESTATALES Y FEDERALES | | .

N/A
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4 4 .l o DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE

PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES
FUNC!ONES IHSTITUCIONAI.ES

Recibir y validar las polizas relacionadas por las &reas ejecutoras a
instituciones financieras, mensualmente.
Recibir y validar las pélizas relacionadas con la deuda publica a instituciones

2 : :
financieras.
3 Revisar y validar las pélizas de diario mensual de la recuperacion de créditos
2 Recibir y validar pdlizas de diario mensual de los pagos de honorarios
iduciarios.
5 Validar y apoyar elaborando las conciliaciones de los fideicomisos vigente de
lla deuda publica.
Realizar seguimiento a las partidas en conciliacién con el fin de que sean
6 registradas por las dreas ejecutoras en el mes inmediato siguiente al de Ia
elaboracién de la conciliacién respectiva.

Informar al director de partidas en conciliacién que puedan alterar
7 considerablemente la informacidn financiera del mes de que se trate o que
no hayan sido contabilizadas en el mes inmediato siguiente.

Revisar y validar el registro contable de las participaciones federales

e al fideicomiso comprometidas para el pago de deuda publica.

9 Llevar el archivo de oficio de conocimiento de las participaciones estatales
comprometidas para el pago de |la deuda publica.

10 Solicitar copia para archivo del reporte mensual de la deuda publica

elaborada por el area ejecutoria.

IParticipar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas.

|dentificar periédicamente las erogaciones que se realizan de acuerdo a los
12 recursos de participaciones federales, integrando - el ‘documental
correspondiente. n
Comprobar ante la auditoria superior de federacion Ios gastos en gue se
13 hayan incurrido con cargo a las participaciones en forma digital de acuerdo
a los auxiliares correspondientes bancos y auxiliares de gasto.

n
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4 4 .I o DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
effg PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

Conciliar con la direccién de egresos y financiera las participaciones y
14 afectaciones de bancos con las participaciones bancarias y afecto
presupuestales.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
itular de la unidad de cuenta publica.

PERFIL DEL PUESTO

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

s 8 Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| Profesional Sancena
2 - profesional X Postgrado -
no terminada A
I £ terminada
(2 anos)

Licenciaturao

Contabilidad y finanzas.
carreras afines.

| Area de especialidad

requerl.da. Elaboracion de Presupuesto.
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de Programas :
Conocimiento 3 og Excel, Word, Power point, Opergob.

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Especifico.
Equipo de computo
Impresora y copiadora.

| Experiencia: 2 Aflos en la Administracidn Publica Municipal.
Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
s« Manejo de Contabilidad
| Habilidades « Conocimiento de Computacién .
General: g
e+ Relaciones humanas
« Habilidades comunicativas
e Potencial de Crecimiento
« Capacidad de Iniciativa,
Actitudes. e honestoy
« directo e inspirar a los demas a ser mejores.
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4 4 -Io DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
®

PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

Horario Laboral.

| RESPONSAB“.IDAD

De Lunes a Viernesde 9am a5 pm

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

| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y Xl de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Qumtana Roo.

- - IR _m+—

Manejo de Presupuesto. N/A

e mg m

AUTORIDAD
8 N/A

mchnon 3 DESEMPENO pnopssmmu.
e )

l_ .

Reglstro o contable de las operaciones s de partnapaaones (reglstros contables
i correspondientes a participaciones/ operaciones bancarias en las cuentas de
recurso participaciones)

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 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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SO BHESTG S L0

Nombre y Cargo: C.P. OSCAR ADAN Nombre y Cargo: L.C. ALMA BEGONIA

CANFIELD DIAZ MARTINEZ VERA
JEFE DEL AREA DE PARTICIPACIONES
ESTATALES Y FEDERALES UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

[Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 [Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023



CcODIGO: MO-TES-CO-01

ﬂ MUNICIPIO DE FECHADEl 14 NOVIEMBRE-2023

. EMISION :
BENITO JUAREZ
\-‘a.-" QUINTANA ROO st na s e VERSION: 02
PAGINA: 74 DE 117

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Unidad de Glosa
‘ .'.IEFE INMEDIATO | Dlrecc:|on de Contabilidad

SUBORDIHADOS DIRECT OS

~ NUMERO DE

1 Jefatu ra del Departamento de Glosa

Jefatura del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y de
Recaudacién de Zona Federal Maritimo Terrestre

1 Jefatura del Departamento de Revision de Néominas y Finiquitos.

SUBORDINADOS INDIRECT OS

Auxmar de Dlarlo

Auxiliar de Digitalizaciéon

5 Auxiliar de Egreso
5
5

Auxiliar

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén porlacual existe) =

| Coordinar \% Superwsar la elaboracién e integracién de glosa de |la Cuenta Publlcapara '
su enviod a la Auditoria Superior del estado. |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA
4.4.11

UBICACION EN El. OI!GANIGRAMA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE GLOSA

JEFATURA DEL

GLOSA DE POLIZAS DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO INGRESOS Y DE REVISION DE
RECAUDACION DE <
DE GLOSA N FEDERAL NOMINAS Y
MARITIMO TERRESTRE FINIQUITOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DEL

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
Fuucwnes INSTITUCIONALES

~ [Emitir los estados financieros basicos del Mun|C|p|o en forma oportuna,
] veraz, confiable y eficaz de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental,y a las normas y disposiciones emitidas por
lel Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable.

Vigilar que los registros contables se realicen conforme a la Ley General de
2 Contabilidad Gubernamental y a las normas y dlSpOSICIones emltldas por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable. SR
Integrar la glosa de la Cuenta Publica del Mun:mplo a Ia Audltorla Super:or
3 del Estado, conforme lo dispuesto por dicho érgano estatal'y a'las normasy
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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4 4 ." DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA
® { ]

Elaborar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacidon y depuracion

4 de los datos contenidos en los registros contables del sistema informatico
de contabilidad aprobado por el Ayuntamiento.
Cumplir, en el ambito de su competencia, con las obligaciones en materia

5 de transparencia que dispone la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables

6 Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia
Poner a disposicién del Sindico Municipal toda la informacién y

7 documentacién Financiera correspondiente a la Cuenta Publica, asicomo la
documentacién comprobatoria y justificativa que la integra.
Supervisar de forma continua la integraciéon y elaboracién de la glosa de la

8 cuenta publica en base a los lineamientos establecidos por la Auditoria
Superior del Estado.

9 Supervisar los avances de la glosa de ingresos, egresos, diario y nomina
conforme a los cierres mensuales.
Asesorar en la realizacién de reportes especiales o informacién ocasional

10 solicitada en relacién con la documentacién que se tiene a resguardo en la
direccién, asi como de las emisiones de los oficios de solicitud de pdlizas
[faltantes de integracion a la cuenta publica.

n IMantener actualizado el archivo digital con todos y cada una de los
documentos que serdn remitidos a la Auditoria Superior del Estado.

2 Asistir y coordinar la entrega de la Cuenta Publica con las autoridades de la
Auditoria Superior del Estado.

13 Administrar el Archivo Documental relacionado con la Cuenta Publica,
manteniendo en orden y en buen estado, ya sea digital o documental.

14 Coordinar los envios y bajas de documentos caducos relacionados con la
Cuenta Publica, al archivo municipal y/o su destruccion.
Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién

B correspondiente a sus Areas respectivas.

16 Atencion a los Oficios girados por la ASE en relacién a las Observaciones
Irealizadas a la Cuenta Publica, a solicitud del director.

17 ]Elaborar la actualizacién del sistema de Entrega-Recepcién SENTRE:

18 lRevisién de manuales y catdlogo de disposicién. : :

19 Autorizar permisos y vacaciones, coordinar las actividades del personal a su

cargo.
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4 4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA
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Validar las pdélizas de diario y egresos de acuerdo a las disposiciones emitidas
20
por el CONAC.
1 Llevar el control de pélizas de diario y egresos recibidas y faltantes para la
emisidn de reportes correspondientes.
2 Realizar el alta de cuentas contables en el sistemma OPERGOB segun lo
requieran las necesidades operativas.

PERFIL DEL PUESTO

el L’Jltimgra de estudios requerid desarrollar el |

[Marque con una (X)
puesto
‘ - | Preparatoria o )
| Primaria | secundaria Técnica
| Carrera |
3 Carrera
Profesional | z
| = - | profesional X -
| noterminada | %
(2 afos) terminada Postgrado
| Licenciaturao Contabilidad

carreras afines.
Area de especialidad

Conocimiento de Leyes Estatales y Municipales.

::g:::':.:iento Cédigo fiscal federal.
Técnico) Reglamentos vigentes.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento Excel, Word, Power point, OPERGOB

| Especifico.

Equipo de Computo
Copiadora e impresora

| Experiencia: 2 afos en la Administracién Pablica Municipal.

ompetencias Laborales

Directivas:
s« Capacidad de Trabajo en equipo
| e Elaboraciéon de Presupuestos
Habilidades e Capacidad para Escuchar

Técnicas: )3 Lo S

« Manejo de programas computacionales de estadisticas = ' |

« ManejodelaWeb v

« Manejo de programas Contables
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General:
e« Relaciones Humanas
« Facilidad de palabra
e Iniciativa

¢ Entusiasmo,
Actitudes. 2 Comunif:acién,
| e Puntualidady
« Cooperacién.
i Horario Laboral. De Lunes a Viernesde 9 am a5 pm
' RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
| - . -
; 1. | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VIlI, IX Y Xl de |a Ley de
2. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo.

| Manejo de Presupuesto: N/A ST
= X2 4l

| establecidos y con la suficiencia establecida.

j Programar permisos y vacaciones al personal para la autorizacién del director.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

T | Entrega de la glosa de cuenta publica a la ASEQROO =(Entregas mensuales
] 2 | realizadas / meses transcurridos)

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 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.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

AKE

UNIDAD DE GLOSA

 Nombre y Cargo: C. CLAUDIA MARIA AKE |

PAGINA: 79 DE 117

Nombre y Cargo: L.C. JESUS ANTONIO
POOT TAMAY

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

|Fecha= 14 - NOVIEMBRE - 2023

MFecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

4. 4.1 2

| 4402 | NOMBRE DEL PUES'I‘O

JEATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA

JEFE lNMEDIATO UNIDAD DE GLOSA
mmiSUBORDINADOS DIIIECT OS 7
| '::j;;::::: NOMBRE DEL PUESTO
4 Auxiliar de Glosa de Diarlo
5 Auxiliar de Digitalizacion
4 Auxmar de Glosa de Egreso

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Mubmommuobjuﬂvoonﬁnporhmlexku)

UNIDAD DE GLOSA
l

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

=5 l
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
GLOSA DE DIARIO GLOSA DE | DIGITALIZACION

EGRESOS
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

4.4.12

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST

1 Supervisar la elaboracién de las glosas (ordenar, pegar y archivar).

2 Validar las pélizas con auxiliar de bancos y listados que arroja el programa.

3 Coordinar la rotulacién de los legajos, cajas de las glosas y los reportes
financieros para el envio de la cuenta publica, mensualmente.

4 Dar resultados de los avances de las glosas, al titular de la unidad de glosa.

5 Conciliar que los documentos digitalizados cuadren con los documentos
‘ﬁsicos de las glosas.

6 [Realizar resumen del total de cajas v legajos que se envian fisicamente a la
auditoria Superior del Estado.

7 IRecepcién de Solicitudes de Pago para su Revisién y Emision de Pdliza
Diario.

8 Acudir a realizar la entrega fisica de la documentacién a la Auditoria Superior
del estado.

9 Participar en los programas de profesionalizacién correspondientes a sus
areas respectivas.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de la Unidad de Glosa.

" PERFILDEL PUESTO

ueltimo grado de estudios reerid para desarrollar el

Marque con
puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera v,
A Carrera

Profesional ofactanal X e L MOV AAAC i
| no terminada P . Postgrado
| 2 terminada
| (2 anos)

Licenciaturao Contabilidad

| carreras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

Area de especialidad

requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Técnicas de Contabilidad
Archivo
Digitalizacién de informacién.

Idioma o Lengua: Espafiol

| Conocimiento

Manejo de Programas

otk oe: Paqueteria Office, Opergob.

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo
Copiadora e impresora.

| Experiencia:

Competenclas Laborales

2 afos en la Administracién Publica Munlmpa!

Directivas:

Delegar
Toma de decisiones
Organizacién
Proactividad

| Habilidades

Técnicas:
Manejo de Contabilidad
Conocimiento de Computaciéon

General:

Relaciones Humanas
Habilidades Comunicativas
Potencial de Crecimiento

Actitudes.

Capacidad de Iniciativa,
honestidad,

Respeto,

Trabajo en Equipo.

: Horario Laboral.

=

8 | Es responsable de d

| Mobiliario y Eqmpo.

De Lunes a Viernes,de9ama5 pm

ar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

2, Tra nsparencia y Acceso

=]

Manejo de Presupuesto' N/A

L - I

Manejo de Informacioén: Articulo 3 Fraccion VIII, IXY XIl de la Ley de

ala lnforrnacton Publica de Qulntana Roo

x A
- 8
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e DEPARTAMENTO DE GLOSA

da.,

 AUTORIDAD:

optimizando tiempos.
Supervisar la rotulacion de cajas para la entrega de la

B cuer
| INDICADOR
| Cuenta publica terminada para entrega = (cajas rotuladas y selladas / cajas
5 | totales)
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.

— e = = TR
! SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | JEFE INMEDIATO

L PRIESED

Nombre y Cargo: C. CARLOS MOISES Nombre y Cargo: C. CLAUDIA MARIA AKE

CHAN KU AKE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA UNIDAD DE GLOSA
Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 |Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

s e e —

i  NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE GLOSA DE EGRESOS |

FE ATV TN G  JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA

SUBORDINADOS DIRECTOS

i[ ,,,,, =

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) , el

| Realizar rbo de integracion de la Glosa de Egresos, para cumpn el envio A
| entrega, en tiempo y forma de la Cuenta Publica ante la Auditoria Superior del Estado.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA
[

AUXILIAR DE GLOSA DE <:|

EGRESOS
I

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
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4.4.13

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES |

FUNCIONES IHS'I'ITUCIONALES

r-'unc:lonss PROPIAS DEL PUESTO |

Recepmon de Péliza Chequey Transferenma Expelda or la Direccién de|

Egresos.

2 Pegar y foliar las pélizas con todos los documentos soporte de contenga.

3 Validar las Pélizas de Egresos Recibidas con el Reporte de Pdlizas Generadas
por Cuentas Bancarias del Mes Correspondiente.

4 Integrar las pdélizas originales de forma cronolégica al legajo, foliar con
[ndmero consecutivo y turnar al responsable del scanner.

5 Recibir del Scanner las cajas turnadas para etiquetar los legajos armados.
Rotular cada una de las cajas conforme lo marcan los Lineamientos de la

6 uditoria Superior del Estado (ordenadas por cuenta bancaria, el folio

consecutivo del primero al ultimo que integra cada legajo.) Pegar la
inforrmacién detallada de cada caja en el formato hoja lateral.

Elaborar el inventario mensual de Pélizas de Egresos, turnar a la Secretaria
£ para la elaboracion del Oficio de Envio de la cuenta publica ante la Auditoria
Superior del Estado.

IRevisar las pdlizas de Egresos remitidas por las &reas operativas
conforme a la normatividad vigente.

Llevar el control de pdlizas de Egresos recibidas y faltantes para la
emisién de reportes correspondientes.

Acudir a realizar la entrega fisica de la documentacién a la Auditoria
Superior del estado.

IParticipar en los programas de profesionalizacién correspondientes a
sus areas respectivas.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
ﬂJefatura del Departamento de Glosa. -

10

T

12
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PERFIL DEL PUESTO

| — |Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
| ESCOLARIDAD: puesto
3 - : | Preparatoriao X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
I 5 Carrera
| Profesional : |
| 2 - profesional - Postgrado -
| noterminada -
I % terminada
| (2 afnos)
| Licenciaturao N/A

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Técnico Administrativo

idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Equipo de computo
Copiadora e impresora.

| Experiencia: 2 Afios en la Administracién Publica Municipal.

s Laborales

' Competencia
Directivas: N/A

Técnicas:

« Conocimiento de Computacién

¢« manejo de fotocopiadora
General:

« Comunicacién

¢ Puntualidad

e« Facilidad de Palabra

e Iniciativa

¢ Responsable,
Actitudes. « Trabajoeneguipoy
| » Organizacién.

| Habilidades

i Horario Laboral. De Lunes a Viernes,de 9 ama 4 pm
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o“ e DE EGRESOS

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
2 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
il procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informaciodn: Articulo 3 Fraccion VIII, IX Y Xl de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo.

I E 2T - am T

i
[ S Manejo de Presupuesto: N/A

o~ I

AUTORIDAD:

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Pdélizas de egresos procesadas (pdlizas de egresos revisadas / pdlizas
| recibidas)

| 8

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.

Nombre y Cargo: C. CARLOS MOISES CHAN KU
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE EGRESOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. LIZBETH ANG ELICA
SOLIS MARTIN
AUXILIAR DE GLOSA DE EGRESO

| Nombre y Cargo: C. MACARIO CHAN TUT

JEFE INMEDIATO

AUXILIAR DE GLOSA DE EGRESO

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

PUESTO

Nombre y Cargo: C. LEYDI JOSEFA
ACOSTA
LOPEZ
AUXILIAR DE GLOSA DE EGRESO

[Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Nombre y Cargo: C. YARA YESENIA
CASTRO
MARIN
AUXILIAR DE GLOSA DE EGRESO

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Nombre y Cargo: C. GEMA ROSALBA DELGADO
MISS i Y UNTAL
(COMISIONADA DE LA DIRECCION DE INGRESOS COORDINADQS Y COBRANZAS)
AUXILIAR DE GLOSA DE EGRESO w2 H OV e

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 i & NGV, 2023
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4 4 14 DESCRIPCICI)N’Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

 NOMBRE DEL puss1'o ' Auxiliar de Digitalizacién

JEFE INMEDIATO Jefatu ra del Departa mento de Glosa

SUBORDINADOS DIRECT (o 1

EE — -—-71——
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

[ Realizar ladlgltallzac:lon de cada uno de los documentos que mtan y soportan cada |
tipo de pdliza (Diario, Egresos e Ingresos).

' UB|<:AC|6N EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

I
DIGITALIZACION
I
N/A
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DESCRIPCIC’)N’Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

4.4.14

DESCRIPCION AIIAI.ITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir las pdlizas para el ¥ proceso de escaneo de la Jefatura del
departamento de glosa.

Llevar el control de las pdlizas escaneadas por rubro (Diario, Egresos,
Ingresos) al Igual que Nomina, Conciliaciones Bancarias, Estados
Financieros y Notas de los Estados Financieros.

Verificar que la clasificacion de la documentacién digitalizada de la cuenta
plblica sea llevado a cabo mediante el programa 3D Data Documento
Digital proporcionado por la empresa SIEM el cual encarpeta y la
referencia con el nimero de pdliza contable que le corresponda el cual
es asignado por el responsable de la digitalizacién tomando esta
informacion de los metadatos extraidos del programa OPERGOB.

IMantener en 6ptimas condiciones de uso el equipo de trabajo, cuidar y
alimentar atinadamente los scanner destinados a este fin, para que estos no
se saturen e intercalen, ya que la documentacién en proceso esta registrada
con un numero de folio consecutivo, previamente asignado por el
departamento de glosa.

Conciliar que los documentos digitalizados no presenten faltantes
comparédndolos con el inventario de pélizas generado por el departamento
de glosa.

Determinar las pdlizas faltantes de escaneo por tipo de pdliza.

IRealizar el respaldo de la digitalizacién de los equipos de computo en los
discos duros asignados para este fin, para su resguardo.

Localizar los documentos en los respaldos de las pélizas digitalizadas.

Entregar los discos duros externos para que estos a suUu vez sean
resguardados en un area segura y confiable.

10

Participar en los programas de profesmnahzacton correspondlentes a
sus areas respectivas. i :

1

Las demas funciones inherentes a su puesto o Ias que en SU caso asigne la
Jefatura del Departamento de Glosa. Lo
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4 .I 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
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" PERFIL DEL PUESTO

Marquecon una (X] el dltimo ado erqurido parrollar el
puesto
‘ > Preparatoriao X
| Primaria 2. | Secundaria Técnica
| Carrera Carrera
| Profesional 2= | profesiona )
no terminada o8 ‘ 1
(2 afios) ' | terminada Postgrado
| Licenciatura o N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
requer;.da. Técnico administrativo o técnico computacional.
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lenguat Espafiol
| e Manejo de Programas :
| Conoc’lmlento iformaticos: Excel, Word, Power point y Web.
| Especifico. = n
I Manejo de Equipo 5
| S Equipo de computo
Especializado y/o
. Escaner.
Herramientas
- : . 1 Afio en la Administracién Publica o 2 afios en puesto administrativo a
Experiencia: fin

| Competencias Laborales
O

Directivas: N/A

Técnicas:
« Conocimiento de Computacién
+« Manejo de fotocopiadora
General:
« Comunicacion
e Puntualidad
Facilidad de Palabra
Iniciativa 4 MN
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Discrecién
Honestidad

| Habilidades

: Actitudes.

Horario Laboral. De Lunes a Viernes,de 9 am a 4 pm
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4 4 14 DESCRIPCI()N’Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

| ' RESPONSABILIDAD

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

; Manejo de Informacioén: Articulo 3 Fraccion VIII, IX Y Xl de la Ley de
1 TransparenCIa y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo.

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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés Chan Ku
Jefe de Departamento de Glosa

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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4.4, 14

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. ADAELY CISNEROS
GARCIA
AUXILIAR DE DIGITALIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C.P. MARCO ANTONIO
TEC
POOT
AUXILIAR DE DIGITALIZACION

[Fecha: 14 - NOVIEM BRE - 2023

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. CARMEN MARIANA
PINA
LEAL
AUXILIAR DE DIGITALIZACION

[Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
1 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

INombre y Cargo: C. CARLA ELENA
AURORA

ALCOCER CRUZ
AUXILIAR DE DIGITALIZACION

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

DUK B Ly U e »

Nombre y Cargo: L A.E. SAMANTHA
BAUTISTA MEZA
AUXILIAR DE DIGITALIZACION

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE DIARIO

AUXILIAR DE GLOSA DE DIARIO
| JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

" suaonmm\nos INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Realizar el trabajo de integracién de la Glosa de Diario, para cumplir con el envio y ;
entrega, en tiempo y forma de la Cuenta Publica ante la Auditoria Superior del Estado.

UBICACION EN EL OIIGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
GLOSA

AUXILIAR DE GLOSA DE
DIARIO

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
4.4.15

DE DIARIO

DESCRIPClON ANAI.ITICA DE FUNCIONES

1 N/A

1 Ordenar Cronolog[camente toda las Pollzas de Diario Expedldas

2 Pegar y foliar las pdlizas con todos los documentos soporte de contenga.
Validar las pdlizas recibidas con el reporte de pdlizas de diario del mes

3 correspondiente y turnar a la Jefatura de departamento los faltantes para
integrar la glosa.

i Integrar los legajos con las pdlizas originales de forma cronolégica, foliar
con nimero consecutivo y turnar al responsable del scanner.

5 Recibir del Scanner las cajas turnadas para etiquetar los legajos armados.
Rotular cada una de las cajas conforme lo marcan los Lineamientos de la
Auditoria Superior del Estado (NUmero cronoldégico por mes, el numero

6 de pdlizas, el folio consecutivo del primero al Ultimo que integra cada
legajo.) Pegar la informacién detallada de cada caja en el formato hoja
lateral.
Elaborar el inventario mensual de Pélizas de Diario, turnar a la Secretaria

7 para la elaboracién del Oficio de Envio de la cuenta publica ante la Auditoria
Superior del Estado.

8 Apoyar en la verificacién y entrega fisica de la cuenta publica, para su envio
ala AS.E.

9 Participar en los programas de profesmnahzamon correspondlentes a
sus areas respectivas. o1 ¥ T h A

10 Integracién de Conciliaciones Bancarias, Auxmares de Bancos, Estados
Financieros, CD S para su Envié a la Cuenta Publica. f

N HE]aboraCIon de manual de procedimientos y organizacion.

12 ﬂEIaboracién del catalogo de disposicién.

13 “Recepcién de solicitudes de pago para su revisién y emision de péliza diario.

1% Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

efatura de Departamento de Glosa.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
4.4.15

DE DIARIO

PERFIL DEL PUESTO

Mar con una !Iimo grado de estudios requrdo desarrollar el

puesto
. . - 4 - X
Primaria Secundaria
Carrera
5 Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada A
2 terminada
(2 anos)
Llcenclatu!‘a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Técnico administrativo
| (Conocimiento Archivo
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

foicnaticos Paqueteria Office

| Conocimiento

Espechfico. Manejo de Equipo ; ;
e Equipo de cémputo
Especializado y/o : :
% Copiadora e impresora
Herramientas
5 A 1 Afio en la Administraciéon Publica Municipal o 2 afos en puesto
Experiencia:

administrativo a fin.

Directivas: N/A

Técnicas:
s« Conocimiento de Computacion
« Manejo de fotocopiadora

Habilidades = =
| e Comunicacion et
« Facilidad de Palabra e
e Proactividad 14 MUY
e Organizacion
Actitudes. ¢ Responsable,

e Trabajo en equipo

| Horario Laboral. IDe Lunes a Viernes,de9am a 4 pm
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
G DE DIARIO

| ﬁssnousulumo

L . vPYTT

: | Moblllarlo y Equlpo.

! L. | Es responsable de dar el uso para el que estédn destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y Xl de la Ley de
Transparenma y Acceso a la Informacién Publica de Qumtana Roo

- BENN-- B S
tedia *T* T -

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES]ONAL

1 5 | Pélizas de Diario para entrega = (pollzas rewsadas/ polizas reC|b|das)

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 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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés Chan Ku
Jefe de Departamento de Glosa

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE DIARIO

7] SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUEST

- PUESTO

Nombre y Cargo: C. GLORIA DEL
SOCORRO DZIB CHI
AUXILIAR DE GLOSA DE DIARIO

Nombre y Cargo: C. ADELINA ALEJANDRA

ALCUDIA ROMERO
AUXILIAR DE GLOSA DE DIARIO

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

' Nombre y Cargo: GUMERCINDO CANTO |
AUXILIAR DE GLOSA DE DIARIO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. KEYLA GRAJALES
GUERRERO
AUXILIAR DE GLOSA DE DIARIO

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

4,4,1 6 GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

- : INFORMACION 'GENERAL DEL PUESTO

| | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA DE |
LCIELI TSRS Gl POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE |

i ‘ =
| Faiey ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE
\ JEFE | INMEDIATO UNIDAD DE GLOSA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

HERSEINGS. 1o

2

IAuxiliar

SUBORDINADOS INDIRECT OS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: A ) {Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe) |l
Revisar los reglstros contables de los ingresos obtenidos por la recaudacion diaria del
municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGAN!GRAMA

UNIDAD DE GLOSA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE GLOSA
DE POLIZAS DE INGRESOS Y
DE RECAUDACION DE ZONA

FEDERAL MARITIMO st PR E
TERRESTRE L

l

Auxiliar
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GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
4.4.16

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

UNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Dar de alta y modificar en el sistema de contabilidad las cuentas de ingresos.

5 Revisar las pre-pdlizas de ingresos, que tenga toda su informacién
completa.

2 Validar mensualmente los ingresos por concepto de incentivos de multas
federales no fiscales.

o Validar el traspaso de la pdliza de ingresos diaria (SIM), ZO.FE.MA.T,
Torito y Transito, al sistema de contabilidad. (OPERGOB-CONTABILIDAD).

5 IReaIizar las correcciones y ajustes originados en las pdlizas de ingresos.

6 Revisar los registros de la recaudacién diaria de bancos en las pre-pdlizas,
en el sistema contable de Opergob.

- Realizar la conciliacién mensual de los ingresos de ZOFEMAT, y
hacer las correcciones necesarias.

8 Validar inventario de la documentacién originada en el area para su
envio a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

9 Verificar los registros contables de ingresos y faltantes de cajeros.

10 Aplicar las pre-pdlizas mensual en el sistema de Opergob.

- Participar en los programas de profesionalizacion correspondientes a
ﬂsus areas respectivas.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

12 ; :

itular de Unidad de Glosa.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
4.4.16

GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

' PERFIL DEL PUESTO

'_"__ con na() el dltimo grado de requeridrlr el
puesto

1 ¥ Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
‘ . Carrera
Profesional .
2 - profesional X =
| no terminada =
| (2 afos) terminada Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento
Técnico).

Contabilidad y Finanzas.

Técnicas de Contabilidad.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas | Paqueteria Office, Opergob y Sistemas
Informaticos: Contables.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo
Copiadora e impresora

2 Aflos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
« Relaciones Humanas
s Capacidad de Trabajo en Equipo
« Capacidad para Escuchar
| E Técnicas:
| Habilidades « Manejo de Contabilidad
| s Conocimiento de Computacion
GCeneral:
¢ Relaciones humanas
« Habilidades comunicativas
e Potencial de Crecimiento
e Capacidad de Iniciativa,
| Actitudes. ¢ honesto y directo,
« einspirar a los demds a ser mejores.

| Horario Laboral. De Lunes a Viernes,de9am a5 pm
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4.4.1 6 GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

FRESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

I Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VIII, IX Y XII de la Ley de]
| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo.

*Superwsar la correcta revisién de los registros contables
| por concepto de ingresos.
| *Coordinar la conformacién de la cuenta publica
| correspondiente a las pdlizas de ingresos.
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: Pélizas de i ingresos totales = (polizas de ing mgresos generadas / pre pohzas de

| ingresos recibidas)
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 compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ST —
 PUESTO JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: C.P. KARINA SORIANO | Nombre y Cargo: C. CLAUDIA MARIA AKE

CUELLAR L AKE
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA DE L
POLIZAS DE INGRESOS Y DE UNIDAD DE GLOSA

RECAUDACION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
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AUXILIAR

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GLOSA DE
POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERODE

" PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTO

2 e OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

‘ Verificar el consecutivo de recibos expedidos por la direcciéon de ingresos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE
INGRESOS Y DE RECAUDACION
DE ZONA FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE

AUXILIAR <:|

N/A
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DESCRIPCION AI'IAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNClONES INST I"I'UCIONALES

1 Recepmonar mensual los recubos oficiales de la DlreCC|on de Ingresos

> |Revisar el folio consecutivo de los recibos oficiales expedidos por la Direccién
de Ingresos.

3 Foliar en consecutivo los recibos oficiales.

4 Elaborar relacion mensual de los recibos faltantes y solicitarlo a la direccién
de ingresos.

5 Realizar inventario de los recibos oficiales originada en el area.

6 Etiguetar y sellar las cajas de los recibos oficiales, para su envié de la cuenta
publica.

7 Participar en los programas de profesionalizaciéon correspondientes a sus
areas respectivas.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

8 Jefe del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y de Recaudacion de
ZOFEMAT.

PERFIL DEL PUESTO

' Marque con una X) el altimo graclo de estudios requendo para desarrollar el
puesto

Preparatoriao

(2 anos)

Primaria Secundaria Técnica
| car
= rera Carrera
Profesional &
- profesional -

| no terminada

Postgrado -
terminada ‘ !

carreras

Licenciaturao

afines. /A

requerid

| Area de especialidad

| (Conocimiento
Técnico).

A Area administrativa.
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o™ W'e

Idioma o Lengua: Espafiol
ot Manejo de Programas | Paqueteria Office, Opergob y Sistemas

| COI‘IDCJfI:I"IIGrItO Informaticos: Contables.

‘ Especifico. Manejo de Equipo Equipo de computo
Especializado y/o Copiadora e impresora

; 1 Herramientas Foliador.
| . . 1 Afo en la Administracién Pdblica Municipal o en un puesto a fin del
Experiencia: 5
| 10. | sector privado.

| Competencias Laborales |

i 1 Directivas: N/A

| Técnicas:

e Capacidad de analisis

i = ¢ Conocimiento de Computacién
. | Habilidades Goneral:

e Comunicacioén

e Puntualidad

e Facilidad de Palabra

e Proactividad

e Honestidad,

« Trabajo en Equipo,

Actitudes. s -REchats
| s Discrecion.
3. Horario Laboral. De Lunes a Viernes,de 9 am a 4 pm

 RESPONSABILIDAD

| | Mobiliario y Equipo: iR G
1. Es responsable de dar el uso para el que _esjcén destinados, asi como,
8l procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccion VIII, IXY Xll de la Ley de

| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo.

- I T O T -
i_AU'rqnlbgni

|
|
lL_

3 Manejo de Presupuesto: N/A
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
@ ®

' INDICADOR DE DESEMPEFId PROFESIONAL

[ FOLEO DE RECIBOS OFICIALES =
} OFICIALES EMITIDOS)

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

: (RECIBOS OFICIALES FOLIADOS / RECIBOS

Nombre y Cargo: C.P. KARINA SORIANO CUELLAR.
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION
DE ZOFEMAT

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. JONATHAN EZEQUIEL |[Nombre y Cargo: C. BESSICA NATALY RUIZ
PEREZ TUZ CANTO i
AUXILIAR AUXILIAR (7= 4 0

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023 Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y
FINIQUITOS

4. 4.1 8

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

"JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REVISION DE |
NOMINAS Y FINIQUITOS |

UNIDAD DE GLOSA

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIREC‘I‘ OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anmbrmmnuclobjoﬂvoonmporhmludsu)

UNIDAD DE GLOSA
|

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
REVISION DE NOMINAS Y
FINIQUITOS

AUXILIAR
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
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DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUHCIONES

{FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

alidar contablemente las Pélizas de Diario de las néminas de todo el
personal del Municipio por recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones,

oportados con documentos originales y firmados que envia la Direccién de
IRecursos Humanos.

Dar de alta las cuentas contables de la nédmina, préstamos personales y
retenciones diversas.

Validar contablemente las Pdlizas Egresos de las nédminas de todo el
Ipersonal del Municipio por recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones
soportados con documentos originales y firmados que envia la Direccion de
|[Egresos.

Validar contablemente los listados de Deudores Diversos, Préstamos
Personales y Ajustes de Auditoria por tipos de recursos Fiscal, Estatal,
Federal y Participaciones.

Vincular las cuentas contables de empleados en el Sistema Opergob por los
conceptos de Deudores Diversos, Préstamos Personales y Ajustes de
Auditoria por tipos de Recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones.

Validar contablemente las Pdlizas de Diario de la canasta basica por
Recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones soportados con
documentos originales y firmados, que envia Direccién de Recursos
Humanos.

Validar contablemente las Pdlizas de Egresos de |la canasta basica por
Recursos  Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones soportados con
documentos originales y firmados, que envia Direccién de Egresos.

Validar anualmente las pdlizas de diarios de aguinaldos, fondo de ahorro,
gratificaciones, estimulos por afo de servicio, empleado del mes y del afo,
bono del dia de la madre y dia del padre, soportados con. documentos
originales y firmados. i -

Validacion de las pdlizas diario de Impuestos del 3 % sobre némina, ISSSTE,
IFOVISSTE, IMSS e INFONAVIT.

10

Validacion de las pdlizas Egresos de ISSSTE, FOV]SSTE IMSS e INFONAVIT.
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4 4 .I 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
. DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y
o FINIQUITOS

1 ﬂ\/a[idacién de pdlizas egresos pagos retenidos en némina. (Financieras,
Impuestos, SUTSABJ, INFONACOT, pensiones alimenticias etc.)
- Pnealizar andlisis de cuentas y/o aclaraciones sobre descuentos y
dispersiones bancarias con la Direccién de Recursos Humanos y Egresos.
13 Generar y Entregar Informacién que solicita la Auditoria Superior del Estado
e IMSS.
14 Subir y Actualizar la Informacién en el Sentre y Generar los anexos para
entrega del area.
15 Atender dudas y aclaraciones con respecto a los registros contables o
soporte de las néminas.
16 Esarticipar en los programas de profesionalizaciéon correspondientes a
us areas respectivas.
Fas demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
17 . :
itular de la Unidad de Glosa.

PERFIL DEL PUESTO

arquc una (X) el dltimo grado de estudios requerido pesarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

| . : Preparatoriao "
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

| 2 Carrera

| Profesional .

' : - profesional X Postgrado -
| no terminada 2

| = terminada

| (2 afos)

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Contabilidad y finanzas.

Técnicas de Contabilidad y Habilidades aritméticas.

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, Opergob y Sistemas
Contables.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo _
Copiadora e impresora.

Experiencia:

2 Afios en la Administracién Publica Municipal.
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4 4 .I 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y

Competenclas Laborales

Directivas:
e Relaciones Humanas
e Capacidad de Trabajo en Equipo
e« Capacidad para Escuchar
+ Capacidad de analisis de informacién.

| Habilidades Técnicas: - o

« Manejo de Contabilidad
« Conocimiento de Computacion

General:
« Proactividad
« Habilidades Comunicativas
s« Potencial de Crecimiento
» Capacidad de Iniciativa,

12. | Actitudes. > Honegtidad, .
¢« Trabajo en equipo,
i s Discrecion.

13. | Horario Laboral. De lunes aviernesde9amas5pm

|  RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
L Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como,
I procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VI, IX Y Xl de la Ley de

2. Transparencia y Acceso a la Informac:on Publlca de Qulntana Roo.

e B

S D - XN

| Manejo de Presupuesto.

. Bvesi: 1

‘L =

} AUTORIDAD:
' e Supervisarla correcta revisién de la nomina

. Valldar el registro contable de |la nlna

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

NOMINAS VALIDADAS CONTABLEMENTE = (NOMINAS VALIDADAS / NOMINAS|
| PAGADAS) S FRAIES

-
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o e DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y

FINIQUITOS

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 OCUPANTE DEL | e
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. ADRIANA Nombre y Cargo: C. CLAUDIA MARIA AKE
MOSQUEDA MOSQUEDA AKE
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS UNIDAD DE GLOSA

|Fecha= 14 - NOVIEMBRE - 2023 "Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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AUXILIAR

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REVISION DE |
NOMINAS Y FINIQUITOS

|  JEFE INMEDIATO

NUMERO DE |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ _(@pouhmmclcbjntlvooramporhunluhh)

unchcuSn EN EL onEsANlanMA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
REVISION DE NOMINAS Y
FINIQUITOS
|

AUXILIAR AR A
I 1 4 pity
N/A
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DESCRIPCI(SN AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

‘Vincular las cuentas contables en el catalogo de beneﬂmanosy proveedores '
del sistema OPERGOB.

Revisar contablemente las Pdlizas de Diario, de la canasta basica por
recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones soportados con

z documentos originales y firmados, que envia Direccién de Recursos
|[Humanos.

3 iRecepcionar vy Revisar las Pdlizas de Diario y Egreso de Apoyo Funerario.
IRevisar anualmente las pélizas de diarios de aguinaldos, gratificaciones,

4 estimulos por anos de servicio, bono del dia de la madre y dia del padre,
soportados con documentos originales y firmados.

5 Revisar contablemente la Pdliza de Diario del bono trienal, soportados con
documentos originales y firmados.

6 Revisar las constancias de no adeudos de finiquitos con las cuentas
deudoras segun Balance General.

7 Archivar la documentacién Municipal y FORTAMUN recibida de las
direcciones de Recursos Humanos y de Egresos.

8 Cancelar pdlizas de diario del devengo, solicitados mediante el oficio de |a
Direccion de Recursos Humanos.
Enviar la documentacién original de las Pdlizas de Diario y Recibos de

9 némina de FORTAMUN a la Direccién de planeacién municipal de forma
mensual.

10 Participar en los programas de profesionalizacién correspondientes a sus

|areas respectivas.

n

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
efe de Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos.




CcODIGO: MO-TES-CO-01
MUNICIPIO DE EEACI'S‘:AOSE 14-NOVIEMBRE-2023
BENITO JUAREZ '
QUINTANA ROO mwmsan s VERSION: 02

PAGINA: 114 DE 117

PERFIL DEL PUESTO

7 '7” (X) el dltimo grado de esuido padesarrollar el
puesto

5 B | Preparatoriao %
Secundaria | Técnica
| Carrera
| . Carrera
| Profesional 2
no terminada & profesional - Postgrado -
= terminada
| (2 afos)

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimientos contables
Técnico administrativo.
Nominista

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas | Paqueteria Office, Opergob y Sistemas
Informaticos: Contables.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo
Copiadora e impresora

Habilidades

Directivas: N/A

2 Ahos en la Administracion Publica Municipal.

Técnicas:
¢ Manejo de Contabilidad
« Conocimiento de Computacién

General:

« Comunicacion

« Puntualidad

e Facilidad de Palabra
Iniciativa

Actitudes.

Honestidad,
Trabajo en Equipo,
Respeto,
Discrecién.

| Horario Laboral.

De Lunes a Viernes,de 9ama 4 pm
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| mssnonmlunm

Moblllarlo y Equrpo.
L. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
‘ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y Xl de la Ley de
| Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica de Quintana Roo.

o - T 2 T

| Manejo de Presupuesto- N/A

4 m — Media [ -B . T -

I AU"I‘ORIDAD
| L

CUMPLIMIENTO NOMINA FORTAMUN = (EVIDENCIAS ENVIADAS A A
FORTAMUN / NOMINAS PAGADAS)

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.

.'IEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. ADRIANA MOSQUEDA MOSQUEDA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE REVISION DE
NOMINAS Y FINIQUITOS

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

EHESEG

Nombre y Cargo: C. ALBERTO CHAN TUT

AUXILIAR

PAGINA: 116 DE 117

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. LUCY ARACELLY
AGUILAR
TEJERO
AUXILIAR

Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023

DOR PUB P U ~ 1o »

4

Nombre y Cargo: L.C. CRISTINA ESTRADA
CRUZ.
AUXILIAR

echa: 14 - NOVIEMBRE - 2023

|Fecha: 14 - NOVIEMBRE - 2023
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