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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como
los datos de Identificacion del Manual, como son; Direccién de Egresos.

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 Direccion de Egresos designe como enlace Responsable.

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacion que el titular de la Direccidén de Egresos explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origeny evolucion de la Direccién de Egresos

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 Direccion de Egresos, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la
Direccion de Egresos.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccidon de Egresos para el cumplimiento de las
actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Direccidon de Egresos, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Egresos y como se ve-
en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad '

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES | &

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento/ las 'éctitu‘deis, pg?',ctig;ig,y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion de Egresos. ﬂeﬁrégé%ta’ﬁdd el Conjunto
de normas morales que regulan la conducta de los servidores publiccés hacia los servicios que prestan a la
ciudadania y en el desarrollo de sus actividades. { i
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POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Direccion de Egresos, debidamente validada por
la ley oreglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un éarea en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento
de la Dependencia.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE.

En la Direccion de Egresos 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 NORMAL; PERO SOBRE TODO, LAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EMLOS‘FUESTOS‘QUE SE |

a_s,',o U2

MENCIONA. E
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La Administraciéon Publica Municipal de Benito Judrez se encuentra inmersa en una
constante dindmica de crecimiento orgdnico-estructural, acorde a los cambios en el orden
social y en el gobierno en sus tres niveles.

En este sentido, el Municipio de Benito Juarez no podia ser ajeno al contexto cambiante
en el que vivimos, por lo que surge asi la necesidad de modernizar todos nuestros
procesos, tanto operativos como administrativos.

El presente Manual de Organizacién de la Direcciéon de Egresos, representa una guia
practica de gran utilidad para el personal adscrito en esta dependencia ademas de ser una
herramienta que agiliza las actividades cotidianas de las dreas que la conforman.

Adicionalmente, este documento constituye un avance importante que plasma la
estructura interna de esta Direccidon de Egresos y sus areas sustantivas, sus recursos
humanos calificados que permiten otorgar un mejor servicio a la ciudadania municipal.

-
-

/

LIC.?bSE CUAUHTEMOC IRABURO ZARATE
74 DIREC DE EGRESOS
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Desde el inicio de las funciones de los diversos ayuntamientos que han integrado el
Municipio de Benito Judrez, se crea como parte medular de la Tesoreria Municipal la
Direccion de Egresos, con la finalidad de operar con calidad y eficiencia el ejercicio del
gasto publico y efectuar los diversos pagos de acuerdo con los presupuestos autorizados
por la ley respectiva.

El desarrollo turistico de Benito Juarez trae como consecuencia que sus areas financieras
adquieran una relevancia fundamental dentro del esquema organizacional municipal, a lo
cual no escapa la Direccién de Egresos por la importancia que ésta reviste.

En este contexto, la correcta operacion de esta Dependencia es primordial para el
desarrollo del municipio en su conjunto.

Esta Direccion es la encargada de realizar el egreso a nivel Municipal, desarrollando todo
el proceso especifico de pago y creando los instrumentos necesarios que hacen posible
un mejoramiento continuo de esta actividad.

De la buena actuaciéon de esta Direccidén depende una proporcion importante el desarrollo
de la economia municipal, pues el ejercicio oportuno del gasto repercute en una
reactivaciéon de caracter econdmico que impacta sus beneficios en el entorno local y
regional.
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

28/05/2021

Publicada en el Diario
Oficial de la
Federacion

t
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

24/12/2021
Publicada en el
Periédico Oficial del
Estado

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

25/05/2022
Publicada en el
Periddico Oficial del
Estado

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Quintana Roo

03/11/2016
Publicada en el
Peridédico Oficial del
Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Quintana Roo

06/09/2013
Publicada en el
Periodico Oficial del
Estado

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica para el Estado de Quintana Roo

22/06/2021
Publicada en el
Periédico Oficial del
Estado

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del
Estado de Quintana Roo

22/12/2021
Publicada en el
Periédico Oficial del
Estado

Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

22/12/2021
Publicada en el
Periédico Oficial del
Estado

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo

13/05/2022
Publicada en el
Peridédico Oficial del
Estado

10

Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

06/04/2021
Publicada en el

Periddico Oficial del
Estado

n

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e

o | vPer o:Oficial del

06/02/2020
_Publicadaenel _
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Las atribuciones institucionales de la Direccién de Egresos son las que se derivan de las
que dan marco legal a la Tesoreria Municipal de Benito Judrez, dado que la Direccién de
Egresos es una dependencia que forma parte de aquella.

Dentro del marco legal existente, las leyes que tienen incidencia sobre las actividades de
la Tesoreria Municipal en una forma importante, son las siguientes:

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

2. Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

3. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

4. Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, del Estado de Quintana Roo.

5. Reglamento Interior de |a Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

De este Ultimo se desprenden las actividades especificas que lleva a cabo la Direccién de
Egresos, entre las que encontramos mas importantes:

1. Verificar la disponibilidad de recursos financieros en las partidas correspondientes,
para la celebracién de contratos y convenios en los que se afecte el presupuesto de
egresos.

2. Abrir las cuentas bancarias a nombre del Municipio de Benito Juarez, con firmas
mancomunadas del Presidente y Tesorero Municipal, previa autorizacién del
Presidente Municipal.

3. Mantener una revision constante de los recursos econémicos disponibles, con el
objeto de prever oportunamente los créditos que habrédn de requerirse a corto o a
largo plazo para la realizacién de los proyectos de inversion.

Revision de Estados de Cuenta Bancarios.
Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe
el pago de las mismas.

LN

H. AYUNTAMIENTO DE

REZ

06 JUN. 2022
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Desarrollar estrategias concretas para establecer una estructura

administrativa moderna, eficiente, rapida y satisfactoria para que la

informacién fluya ininterrumpidamente a través de las dareas
| involucradas, con la finalidad de maximizar el uso de los recursos
| otorgados eficientando y agilizando el pago en la adquisicion de bienes
| y servicios.

3.6 MISION

Somos un Organismo Publico que apoya en el ejercicio del gasto
municipal acatando puntualmente el marco formal existente en este
renglén, tratando de perfeccionar en forma continua nuestra actividad.
En la medida en que el gasto municipal se canalice respetando el
presupuesto autorizado y demdas ordenamientos de disciplina
presupuestal, serd mas facil alcanzar las metas y objetivos planteados
dando como resultado unas finanzas municipales mas sdlidas, evitando
fendmenos nocivos como los desequilibrios presupuestales que
conducen a endeudamientos innecesarios y por consiguiente
perjudicando la atencién a las necesidades urgentes de la ciudadania.

3.7 VISION

Ser una Direccién que coadyuve a alcanzar los objetivos de |la Tesoreria
Municipal, consistentes en una administracion de calidad y eficiencia en
la aplicacidon de los recursos financieros, vigilando que las dependencias
acaten con los lineamientos y politicas del gasto establecidas para su
debido cumplimiento.
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PRINCIPIOS

« Compromiso Institucional
+ Mejora continua

e Igualdad

VALORES

e Servicio

e Responsabilidad

e Tolerancia
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La operacion de la Direccion de Egresos esta compuesta por varios procesos, los cuales
guardan una secuencia que vistos en conjunto forman una totalidad. Los esfuerzos estan
dirigidos a lograr que los resultados de cada proceso en particular queden totalmente
terminados antes de pasar al siguiente, poniendo especial énfasis en el transito de un
proceso a otro, y asi sucesivamente hasta llegar al ultimo término.

Esto nosda como resultado obtener una mejora constante de las actividades que realizamos
diariamente, viéndose este trabajo interior reflejado hacia el exterior, en lo que
denominariamos “mejora de procesos” que derivaria en eficacia en el trabajo que
continuamente estamos realizando.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS

1.- Que todo pago de cheque nominativo por concepto de pago a proveedores, de
finiquitos y por devoluciones de cualquier indole, debera contener sin excepcioén alguna la
leyenda “PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO Y/O NO NEGOCIABLE".

2.- La persona responsable de la entrega del cheque por los conceptos antes mencionados
debera cotejar la copia simple de la identificacion oficial con fotografia con el original del
beneficiario.

3.- De igual forma, previa entrega del cheque se debera validar en el Portal del Instituto
Nacional Electoral (www.ine.mx/credencial) la validez y vigencia de los datos de la
Credencial de Elector, en caso de que el beneficiario presente otro tipo de identificacion
oficial, tal como Pasaporte o Cedula Profesional y/o Cartilla de Servicio Militar, estos
deberan ser validados y cotejados en el portal correspondiente u con otro mecanismo de
validacion (scanner, lector de cédigos de barra QR), previa autorizacion y aceptacion del
Director de Egresos.

4.- Para la entrega de cheques, la podliza cheque debera contener de puno y letra del
beneficiario su nombre completo, firma y fecha de entrega del cheque o de la persona
autorizada a recibirlo, asi como rubrica y/o iniciales de quien lo entrego.

5.- Se impartira un curso para el personal de la Direccion de Egresos, referente a la materia
de “Deteccion de Documentacion falsa, Reglas Generales de Documentos copia,
Grafoscopia, asi como de Suplantacion de Identidad, esto con la finalidad de estar en
aptitud de detectar documentacion apdcrifa y de impostores al momento de la entrega de
cheques.

6.- Horario de atencion a publico9 am a3 pm. R -

. AYY M‘l'.&i'-:‘x!&}‘f('(! DE i
RENITO JUAREZ !
3 5

7.- Horario caja general 9am a 4pm.

e EC 7,
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POLIZA DE
CHEQUE

PAGARE
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TRANSFERENCIA
BANCARIA
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Orden de pago puesta por escrito que permite a la persona que
lo recibe cobrar una cierta cantidad de dinero que esta
estipulada en el documento y que debe estar disponible en la
cuenta bancaria de quien lo expide.

Documento creado con la finalidad de garantizar |la
comprobacién del pago con un cheque.

Documento que extiende y entrega una persona a otra
mediante el cual contrae la obligacion de pagarle una cantidad
de dinero en la fecha que figura en él.

Son recursos que se otorgan a las dependencias o servidores
publicos en general para el cumplimiento de sus funciones,
cuya comprobacion no debe exceder un plazo preestablecido.

Documento que acredita el pago de una determinada
cantidad de dinero, emitido por la persona acreedora (quien
recibe), y dirigido a la persona deudora (quien paga).

Documento que tiene como fin, asegurar o prometer la
realizacién de un tramite y/o pago de alguna obligacion.

Cantidad de dinero que se le da a algun empleado, para
realizar un viaje.

Cantidad de dinero que se destina a pagos

por necesidades urgentes que no rebasen determinados
niveles, los cuales se regularizan en periodos establecidos
convencionalmente o acordados y se restituye mediante la
comprobacion respectiva.

Operacion por la que una persona o entidad (el ordenante) da
instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo
a una cuenta suya, una determinada cantidad de dinero a la
cuenta de otra persona o empresa (el beneficiario).
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CAPITULO I

DE ORGANIZACION
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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PUESTO B BYE
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O pE::Z':AS
ENTIDAD MUNICIPAL.

1. Director de Egresos

9 Asistente de Direccién 0
3 Abogado(a) 1
4 Unidad Financiera y Administrativa . 1
5 Auxiliar Administrativo 2
g Secretaria(o) 1
7 Jefatura de Departamento de Control Financiero 1
8 Recepcionista 1
9 Jefatura de Area de Registro Presupuestal 1
10. | Auxiliar 5
1. Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar 1
12 Auxiliar 1
13. | Jefatura de Departamento de Bancos y Emisién de Pago 1
14. | Jefatura de Area de Transferencias 1
5. Auxiliar 6
16. | Jefatura de Area de Cuentas por Pagar 1
17. | Auxiliar 3
18. | Jefatura de Departamento de Caja 1
19. | Auxiliar 2
20. | Unidad de Programas Especiales




o PF BEN, CODIGO:
& ‘ O”‘o
s
3 \\ ’ s FECHA DE
‘ “3 EMISION:
\"’”“‘...-” v VERSION:
o, -,
S PAGINA:

f DlreCC|on de Egresos

MO-TES-EG-01
06/06/2022
01
19 DE 99

| Tesoreria Municipal

Asistente de Direccié

Abogado (a)

Unidad Financiera y Administrativa

— == O

Unldad de Programas Espemales

susonomAbos NDIRECTOS

Authar Admlnlstratlvo
1 Secretaria(o)
1 Jefatura de Departamento de Control Financiero
1 Recepcionista
1 Jefatura de Area de Registro Presupuestal
5 Auxiliar
1 Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar
1 Auxiliar
1 Jefatura de Departamento de Bancos y Emisién de Pago
1 Jefatura de Area de Transferencias
6 Auxiliar
1 Jefatura de Area de Cuentas por Pagar N
3 Auxiliar N
1 Jefatura de Departamento de Caja
2

Auxiliar
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EJercer eI presupuesto de egresos de conformldad “con Ios planes programas y
presupuestos aprobados por el H. Ayuntamiento, a la programacidén, calendarizacion de
las erogaciones, a las prioridades y liquidez del erario municipal, de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Titular de la Tesoreria
Municipal
1
Director de Egresos <€UESTO
Asistente de Direccion Abogado
| |
Unidad Financiera y Unidad de Programas
Administrativa Especiales

2. irmas mancomunadas del Presidente y T\esorero Mumpg@al’!.p”rewa

autorizacion del Presidente Municipal. |
1
}

icipio de'Bemto Juarez con
i
i
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Mantener una revisién constante de los recursos econémicos disponibles,
con el objeto de preveer oportunamente los créditos que habran de
requerirse a corto o a largo plazo para la realizacién de los proyectos de
inversion.

Controlar la recepcién mensual y revisar los estados de cuenta bancarios a
nombre del Municipio de Benito Juarez, en las diversas instituciones
bancarias contratadas;

Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se
programe el pago de las mismas;

Calendarizar y efectuar los pagos de acuerdo con los programas, partidas,
presupuestales y disponibilidad financiera del Erario Municipal;

Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que sean
necesarias para contar con una suficiencia financiera que permita la
operacion adecuada del Ayuntamiento de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes;

Una vez vencido el mes y transcurridos quince dias, proceder a la
cancelacion de cheques en transito no cobrados, previa autorizacién del
Tesorero Municipal;

Custodiar dentro de las instalaciones de la Tesoreria Municipal los
talonarios de cheques usados y por usar, asi como las garantias que se
entreguen por los proveedores o con motivo de la firma de contratos entre
particulares y el Municipio;

10.

Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y pago de
ndmina quincenal;

1.

Coordinar la entrega de efectivo y |la correcta comprobacién de los recursos
emanados por el concepto de percepcién salarial a los servidores publicos
municipales;

12.

Una vez efectuado el pago de la nédmina y transcurridos cinco dias,
proceder al reintegro a las cuentas municipales del remanente del pago
por concepto de percepcidn salarial no cobrada por servidores publicos
municipales, previa autorizacién del Tesorero Municipal;

13.

Cuidar, vigilar y custodiar que los pagos de ndmina se efectlen de acuerdo
con el calendario autorizado por el Tesorero Municipal;._.

14.

Vigilar y acatar que los cheques expedldos:po N :oncepte@e pago 2
proveedores por la adquisicién de bienesy:setvicios: super’qre_ ,_.a $2,000.00
lleven la leyenda Para abono en cuenta dei benef|C|ar|o sin excepcién :

alguna; “ 06 JUN. 2022 f
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15.

Cancelar inmediatamente con la leyenda de Pagado los documentos ya
liquidados por el Erario Municipal;

16.

Cuidar y efectuar el pago de viaticos al personal que corresponda, con
anticipacion a la realizacién de las comisiones oficiales asignadas, aun en el
caso de que éstas hayan sido encomendadas de manera imprevista; asi
como, a través de los medios eficaces que se implementen, encargarse de
la reintegracion inmediata al erario municipal de aquéllos que no hubieran
sido justificados de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

17.

Elaborar, actualizar y aplicar los manuales que establezcan los tramites y
procedimientos de las actividades de su area

18.

Dotar de efectivo y atender la correcta aplicacion de los fondos revolventes
autorizados y asighados a las diversas dreas administrativas, incluyendo el
autorizado para la Direccidén a su cargo, en los términos de las disposiciones
oficiales que se emitan sobre reglas de operaciéon de fondos revolventes.

19.

Recibir y revisar la documentacién que ampare erogaciones para la
ejecucion de obras publicas, para los pagos correspondientes y elaborar
reportes mensuales del avance fisico-financiero de las mismas;

20.

Realizar corte diario de caja y supervisar los depdsitos efectuados a las
cuentas bancarias;

21.

Implementar los mecanismos que resulten necesarios para llevar el control

interno de los documentos y expedientes que se encuentren bajo su
resguardo, tanto en su oficina, como en las Unidades Administrativas a su
cargo;

22.

Revisar las érdenes de compra observando el concepto de la misma, que
dependencia la propone y en que sera utilizado para su posterior firma,
siempre y cuando sea autorizado por el tesorero;

23.

Estar en constante coordinacién con la Direccién de ingresos informéandose
de cuanto se genera en ella y en esta forma programar los pagos que se
llevan a cabo;

24.

\Autorizar cada pago que se realice, previa verificacion de su procedencia y
contenido de firmas correspondientes;

25.

Programar inversiones financieras a corto y mediano plazo, asegurando el
mejor rendimiento y menor riesgo en ella, de conformldad con Ia
normatividad correspondiente; c R, AYUNTAS

26.

Supervisar los saldos bancarios dlspomblesy allmentar cuentas pagadoras
a través de: transferencias, cancelaciones o arnr phamones presupuestales

27.

Informar al Tesorero diariamente, los saldos de las |rp\4en§19ng§jbancar|as,§




(o OF BEN,, cODIGO: MO-TES-EG-01

\O\Q VO ~
ANy 06/06/2022

:...”—w VERSION: o1
Uirarss 0O
rans ® PAGINA: 23 DE 99

28.

Elaborar el informe diario del estado financiero;

29.

Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.

30.

Ejercer el presupuesto de egresos de conformidad con los planes,

programasy presupuestos aprobados por el H. Ayuntamiento, a la
programacion, calendarizacién de las erogaciones, a las prioridades y
liquidez del erario municipal, de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

3.

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales y retenciones a
cargo del municipio ante las dependencias federales, tales como la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; el Instituto Mexicano del Seguro
Social, y el Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
asi como informar mensualmente del cumplimiento de estas actuaciones
al Tesorero Municipal, exhibiendo la documentacién comprobatoria
correspondiente.

32.

Atender en coordinacién con el sindico municipal los requerimientos,
Vvisitas domiciliarias, auditorias, revisiones de gabinete y demas facultades
de comprobacion que ejerzan las autoridades fiscales, en cuanto a las
obligaciones de pago de impuestos y créditos fiscales que correspondan al
municipio.

33.

Informar al presidente municipal, sindico y tesorero municipal, de los saldos
de cuentas bancarias y entregar un reporte diario de las mismas

34,

Entregar un reporte semanal y mensual de los egresos efectuados por
partida, Presidente Municipal, Sindico, Tesorero Municipal y al
Ayuntamiento sin que medie solicitud;

35.

Las demas que le ordenen las leyes de la materia, asi como las que
determine el Ayuntamiento.

Preparar y ejecutar, en funcién del presupuesto, el proceso de pago de
proveedores y de compromisos derivados de los requerimientos efectuados
por los organismos centralizados, asi como, de los contratos de
prestaciones de servicios.

Debe velar por las disponibilidades presupqesta;las *a'correftt‘:a |mpu:taC|on
contable y la documentacién de respaldo. 1Y :

i

Las demas inherentes al o puesto o las que |

jerarquico.
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PE&FIL DES. PUES‘I' (o]

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

ESCOLARIDAD:

5 ’ ] i Preparatoria o ]
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional <
4 - profesional X Postgrado -
no terminada 5
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria

requerida - i S : P
(Conocimlunts Administracion Publica, Armonizacién Contable
Técnico).
Idioma o Lengua: uN/A
.. Manejo de Programas . N
Conocimiento informaticos: Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

2 aflos en la Administraciéon Publica

: (:ompetenclas Laborales

| Experiencia:

Directivas:
e Liderazgo
e Proactivo
| e Organizado
| Habilidades Técnicas:
e Control del Gasto Publico
e Uso de paqueteria office
General:
e Facilidad de Palabra

e Compromiso Institucional
Actitudes. * Ip{Clat|va
e Etica
. e Amabilidad
k&t | Horario Laboral. 9am-5pm

5 RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: 0 b JUN.

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantemmlento , "
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o DN T I

7 Manejo de PresupuestO' Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la
Tesorerla del Municipio de Benlto Juarez Qumtana Roo

[ Firma de Estados Fmanmeros Autonzauon pago de
némina mediante cheque y via transferencia,

- | Autorizacion pago de Impuestos, Firma de Cheques,

. Autonzacnon Pago Proveedores

, Cumplimiento’ de pagos = (Pagos efectuados / Solicitudes de pago recibidas)

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

ERVIDOR PﬁBl.iC OCUPANTE DEI. JEFE INMEDIATO

d’

FIRMA ' " FIRMA

34 Cargc .José Cuauhtémoc | Nombre y Cargo. L.A.E. Marcelo Jose &
Irabur Zarate Guzman
Director de Egresos Tesorero Municipal

Fecha: 06/06/2022 Fes:ha._O_GlQG/ZOZZ
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N?ORMACI@N GﬁﬂERAL DEI. PUEST O 7

Asistente de Direccién

Director de Egresos

OBJETIVO W
__{Anote brevemente el objetivo o razénporlacualexiste} @ == .

Apoyar al lrector en el manejo de su agenda y en la optimizaciéon en eI manejo de la |
informacién generada en la Direccién de Egresos.

CION EN EL ORGANIGRAMA

Director de Egresos

Asistente de Direccién

N/A

QESCRIPCIéﬂ ANAL‘T!CA BE FUNCIORES

Elaboracién del Manual de Organizacién y Manual de procedimientos
esta Direccion de Egresos.

2. Administracion de sistemas de informacién y archivos.

Organizaciéon y gestién de agendasy comunlcamones q e
coordinando las diferentes actividades programadas

Asistencia a la direccién y a los demas departamentos realtzando funciones
4. administrativas, documentales, de gestion dela lnformacui
comunicacién interna y externa. l ’

¢




ol SEg CODIGO: MO-TES-EG-01

\Q\O %
3 A“"‘% FEMISION: 06/06/2022

: EMISION:
M VERSION: 01
%"oo :
Nrans R :
PAGINA: 27 DE 99

2 IONYPERF“'TD. AS!STENT

DlRECC!éN

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asighe mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldopara desarrollar el
puesto
| Primaria - Secundaria - Pr:ep?ratorla £ =
Técnica
Carrera
| s Carrera
Profesional %
: - profesional X Postgrado -
no terminada s
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida N/A
_ | (conocimiento Técnico).

Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria

Idioma o Lengua: “N/A

| Manejo de Programas
| conocimiento Especifico.| Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

’Paqueterl’a Office

| Experiencia: 2 afios en puestos similares

Directivas:
e Organizacion
Técnicas:
e Manejo de Equipo de Computo,
e Paqueteria Office e Internet
General:
e Buena presentacion
Proactivo
Compromiso Institucional
Iniciativa
Proactividad
Etica
Amabilidad

Habilidades

‘ Actitudes.

| Horario Laboral. 9am-5pm
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Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo

Manejo de PresupuestO' Capttulo IV Articulo 16 del Reglamento Interior de la
Tesoreria de! Mun|C|p|o de Bemto Juarez Quintana Roo

Cumplimiento de actividades = (Actividades realizadas en el mes / actividades
indicadas a realizar en el mes)
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

Ieyes y reg ntos apllcables

JEFE fNMEDIATO -

Vacante

Fecha: 06/06/2022




CODIGO: MO-TES-EG-01
FEMISION: 06/06/2022
VERSION: 01
PAGINA: 29 DE 99

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

"T,,_BRE DEL pussm Abogado(a)

Direccion de Egresos

' m_nsa. pussro

Es el encargado de verlflcar Si Ia mformacnon en poder de los SU_]etOS Obllgados de esta
Direccion de Egresos estara a disposicion de las personas, salvo aguella que se
considere como reservada o confidencial.

Direccion de Egresos

I
Abogado <UESTO

N/A

i .DESCRIPC!éﬂ ANAL!T!CA DE FUNCIONES

Enlace SENTRE, coordinar que la informacic

1. SENTRE de la Direccién se encuentren a{:ﬁ?i

la normatividad vigente. ; 'y : X

- [Encargado de remitir a juzgado o a la Direccién de Asuntos Jurldlcos Io
2. cheques por Laudos Laborales, asi como elaborargos é‘f*“‘mo@idﬂe

cumplimiento de estos

T 2
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- Brindar asesoria a la Direccién de egresos en temas legales para el
' desarrollo de procedimientos.

4 Es el enlace de transparencia y SIPOT para la Direccidn, proporcionando la
' informacidén requerida tanto en solicitudes como en normativas.

5 Es el enlace de Archivo, coordinando los catalogos de disposicidn
' documental de las distintas areas de la Direccién.

6 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior

jerarquico.

Marque con una (Xeio grado de estureido para desarrollar el
puesto

" . . . Preparatoria o
Primaria & | Secundaria = g il =
| Técnica

Carrera

P Carrera
Profesional %

. - profesional X Postgrado -
no terminada ] .
2 | terminada

(2 afos) ,

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Conocimiento del Reglamento Municipal, Leyes, Cédigos y
(Conocimiento LTAIPQROO.

Técnico).

Lic. en Derecho

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conocimiento Uso de Paqueteria Office

| o Informaticos:
Fapeainee; Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica

Directivas: N/A

Técnicas: B
e Manejo de Equipo de Computo
e Paqueteria Office e Internet |
General:
e Buena presentacion
e Trabajo en Equipo

Habilidades
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e Servicio
i Honestidad
| Actitudes. °
e Responsabilidad
e Disponibilidad
Horario Laboral. 9am-5 pm

-ESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo. Es Responsable de dar el uso pz para ra el que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX,

- m s [ [

ML fI 2 Il ~

Determina la forma de re respuesta a oficios de caracter
| Juridico o Legal que competan a la Direccién de Egresos,
. | asi como autorizar el envié del archivo de la Direccion de

Egresos al Archlvo Mumapal

INDICADOR DE DESEMPE&O PROFESIONAL

Segwmlento oportuno de |OS_]UICIOS (_|UICIOS icios atendidos correctamente hasta
| le emisién del cheque o deslinde de responsabilidades / juicios activos).
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto pUblico que represento con éticay
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.

RVIDOR PUBLICO OCISBANTE DEL PUESTO

- FIRMA
Nombre y Cargo: Mtra. Maria José Pech

Saenz
Abogada

_ JEFE INMEDIATO

Nombre/y Cargo: Lic. José Cuauhtémoc
raburo Zarate
Director de Egresos

Fecha: 06/06/2022

Fecha: 06/06/2022

6 JUN. 2022
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NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad Financieray Administratva

JEFE INMEDIATO Direccién de Egresos
L '::g;:gg :SE ' ~ NOMBRE DEL PUESTO
: 2 E | Auxmar Admlnlstratlvo

1 Secretaria(q)

1 Jefatura de Departamento de Control Financiero

1 Jefatura de Departamento de Bancos y Emisién de Pago

1 Jefatura de Departamento de Caja
7 SUE&RBEAWS leIRECT Og -
“ - Recepaomsta R S R R
1 Jefatura de Area de Registro Presupuestal

5 Auxiliar

1 Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

1 Auxiliar

1 Jefatura de Area de Transferencias

6 Auxiliar

1 Jefatura de Area de Cuentas por Pagar

3 Auxiliar

2 Auxiliar
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~ DESCRIPCION Y PERFIL Trrux.An‘DE LAU
" FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Coordinar y dar seguimiento a la operatividad financiera y administrativa de la
Direccion de Egresos.

Director de Egresos

Unidad Financiera y
Administrativa

{ PUESTO |

Secretaria

Auxiliar
Administrativo

1 1
Jefatura de

Jefatura de
Departamento de
Control Financiero

Departamento de
Bancos y Emision de
Pago

Jefatura de
Departamento de Caja

DESCRIPCI@N ANAI.ITICA DE FUNCIONES

Operatlwdad administrativa de la direccién y
las cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

2 Revisar que las pélizas cheques cuenten codeo el so?:or!ce docur
’ necesario antes de pasar a firma los cheques con el Djrector de Egresos.
Encargado de |la presentacion de las declaqaaones mensualés “de ISRy 3%
& sobre némina.
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' 4 ‘ ~ DESCRIPCION Y PERFIL TITULAR DE LA
o o

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

4 Eeguimiento al cumplimiento de la comprobacién de los viaticos y gastos
por comprobar otorgados a trabajadores del municipio

5 "Encargado de la elaboracién del presupuesto de la direccion de egresos.

6 Responsable del seguimiento trimestral de los medidores de desempefio
indicados por la tesoreria para monitoreo del PBR.

7 IiLas’ den:més inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior
erarquico.

PERFII. DEI. PUESTO

Licenciatura o
carreras afines.

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar eI
ESCOLARIDAD: a (X) el g 4 P
puesto
5 5 o 5 | Preparatoriao
Primaria - | Secundaria - [ p. -
| Técnica
| Carrera |
3 Carrera
Profesional .
£ - profesional X Postgrado -
no terminada .
= terminada
(2 anos)

ILic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Planeacion Financiera y Armonizacion Contable

Conocimiento

Idioma o Lengua: N/A

Manca de Programas Uso de Pagueteria Office

ﬁ-_:C_ompetenéias Laborales

Habilidades

- ;_'_'i,ﬁii,A" S

s ifi Informaticos:
PReciie: Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia:

2 afos en la Administracion Publica

Directivas:

e Liderazgo

e Manejo de Grupos
e Organizacion

Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Con

e Paqueteria Office e Intern
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o DESCR!PC!GN Y PERFIL TITULAR DE munso- \D

FiNANCIERA Y ADMSNISTRATIVA

General:
e Buena presentacion
s Facilidad de palabra
e Trabajoen Equipo

e Servicio
. Honestidad
Actitudes. °
e Responsabilidad
e Disponibilidad
Horario Laboral. 9am-5pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,

Artlc37 J T ja r T

] Manejo de Presupuesto. Capltulo IV Articulo 16 del Reglamento Interlor
de la Tesoreria del MunIC|p|o de Benlto Juarez, Qumtana Roo.

I I .

AwomoAn-

[ Autoriza permisos, llcenc1asy vacaciones al personal, asi como pagos de
1. impuestos y derechos después de verificar que la documentacion esté
' debidamente integrada.

D CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumphmlento de obllgacmnes con otras dlrecaones (Actlwdades de
| cumplimiento realizadas / Actividades fijas para cumplimiento)

“z\:'ﬁ‘h::‘

| 06 JUN. 2022




OF By, CODIGO: MO-TES-EG-01

¥
s BN "‘%, FECHA DE 06/06/2022

‘:—;—a"“ VERSION: 01
Uyrpnin 7O :
PAGINA: 37 DE 99

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 companfieras(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

Py

argo: Lic. José Cuauhtémoc
Iraburo Zarate
Titular de la Direccién de Egresos

Meza
Titular de la Unidad Financieray
Administrativa

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




o BB ALy cODIGO: MO-TES-EG-01
: “ "3 FENaioN: 06/06/2022

VERSION: 01

PAGINA: 38 DE 99

BJIETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ _____ Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar a Ias areas adscrltas a la Direccidon de Egresos en materia de recursos humanos,
| materiales y financieros de acuerdo a sus requerimientos y a la normatividad aplicable,
| en estricto apego a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

decretados para el ejercicio fiscal en curso .

Unidad Financiera y
Administrativa

1
Auxiliar Administrativo <UESTO

N/A

NoAplica

Llevar el control de los resguardos de mobiliario y equipo de cémputo de
odo el personal de la Direcciéon de Egresos. . : -
3, Elaboracién de macro para el pago de pensuones aumentlmas
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

‘:ADMIN!STRATIVO

3 Llevar el control de asistencias, dias econdmicos, vacaciones del personal
’ de la Direccion de Egresos.
Proveer a las diferentes areas de la Direccién de Egresos los elementos y
4, materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones.
5 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
erdrquico.

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Me con una (X) el ltimo grado de estudios re a desarrollar e

= | primaria

% ; Preparatoria o X
Secundaria Técnica
| Carrera
' : Carrera
Profesional .
. - profesional - =
" | noterminada -
| (2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

'!0. Experiencia:

Habilidades

1afo de expenenma en puestos similares

Directivas: N/A

Técnicas: o
e Manejo de Equipo de Comput"
e Paqueteria Office e Interne -{ e

General:
e Razonamiento légico
s Dominio de lenguaje

° Comunicacion.
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4 5 DESCRIPCION Y PERFIL}@_E,
) e ADMINISTRATIVO L

e Servicio
. e Honestidad
Agtitudes. «  Responsabilidad
e Disponibilidad
Horario Laboral.

', RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,
Articulo 137

ata |1 Imedia [T leaja [T Nuie [T
3. Manejo de Presupuesto: No Apllca
1:

e vmgjm

j Awomom:

iNDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I

Indlcador- (Reportes Actuallzados por Trlmestre/ Reportes EX|stentes)
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ADMINISTRATIVO

ewe

Nombre y Cargo: C. Nidia Amparo Ayala
Zapata
Auxiliar Administrativo

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Samantha Bautista
Meza
Titular de la Unidad Financieray
Administrativa

Fecha: 06/06/2022

Fecha: 06/06/2022
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Secretaria(o)

Titular de la Unidad Financiera y Administrativa

Atender amablemente a Serwdores PUblicos y C|udadan|a en general que reqweran
informacion de la Direcciéon de Egresos y conducir en caso de que se requiera, a
seguimiento de atencidn de los responsables de cada area

Unidad Financiera y
Administrativa

1
Secretaria <} IESTO |

N/A

DE CRIPCION ANALITICA DE FUNClONES ,

Llevar el control y elaboracion de cheque§ »
de ZOFEMAT. i

= (' “3

N9
Lo

4 Captura y archivo de contrarecibos elabdrados eneldia. = 'g
i {
}

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

 PERFIL DEL PUESTO ,
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
B | 2 | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional s
5 - profesional - -
no terminada : |
(2 afios) | terminada | Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conocimiento Uso de Paqueteria Office

. Informaticos:
ESpeClties. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 aflos en puestos similares

Directivas: N/A

Técnicas:

e Manejo de Equipo de COmputo

e Paqueteria Office e Internet
General:

¢ Empatia

° Espiritu de Servicio

e Servicio
Actitudes. e Responsabilidad i
e Disponibilidad i

Habilidades

<P
(& p]
Sl
e
=
~ -
™~

Horario Laboral. 9am-5pm

ESPONSABILIDAD
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Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,

| Articulo 137

Manejo de Presupuesto.

Indicador
Quincenales)

(Actlwdades reallzadas por qumcena/ Act|V|dades Fuas

Nombre y Cargo: Lic. Ana Bertha Diaz de

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
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
dlsposmlones que establezcan las leyes y rt reglamentos apllcables

“|Nombre y Cargo: Mtra. Samantha Bautista

la Cruz Meza
. Titular de Ia~~U*m<;ad anancreray
Secretaria ‘Ad linistrativa . -
Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/207

i 06 JUN 2022 é
| g
i
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2 Recepctonlsta

1 Titular de la Jefatura de Area de Registro Presupuestal
1 Tltular de la Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

1 Auxiliar

1 Auxiliar

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. . _ {Anote brevem brevemente ¢l objetivo © razén por la cual existe) v .
Coordlnarse con Ia Direccidn de Contabilidad sobre temas relacionados con la Cuenta

Publica, Cierre mensual, trimestral y comprobaciones.

06 JUN. 2022
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Unidad Financiera y
Administrativa

1
Jefatura de
Departamento de <DUESTO
Control Financiero
Recepcionista
I 1
Jefatura de Area de Jefatura de Area de
Registro Presupuestal Cuentas por Cobrar

e

1. " Control de Folios de ches, elaborados por el Area de cuentas por pagar.

Contabilizar pdlizas cheques pendientes por codificar pagadas por el
2. Departamento de Caja.

Envioé a la Direccidén de Contabilidad, pdlizas cheques debidamente
3. codificadas en sistema Opergob.

Recepcidn de solicitudes de pago de Némina, IMSS, vales de despensa,

% urnados por la Direccién de Recursos Humano, para elaborar el registro de
pagado. e W AYUMTAMIENTO PEL
2% P !
Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asighe mi superior.

- -4

jerarquico.

; <
i 6 N 2072
: 22
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Marque
puesto

ESCOLARIDAD:

Primaria

.| Carrera
Profesional

no terminada
(2 afos)
Licenciaturao
carreras afines.

Lic. en Administracién de Emresas, Lic. en Contaduria

PﬁRl‘-‘lL DEL PUﬁSTO

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

Preparatoriao
Técnica

‘ Secundaria

| carrera
.| profesional
< | terminada

Postgrado

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento

Manejo de Programas

Informaiiicps: Uso de Pagueteria Office

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

2 aflos en la Administracién Publica

Directivas:
Liderazgo

| Habilidades

Técnicas:
Manejo de Equipo de Coémputo
Paqueteria Office e Internet

General:
Facilidad de palabra
Trabajo en Equipo

Actitudes.

Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

Es Responsable de da

Moblllarlo y Equlpo.

9am-5pm

' JUN, 2022

r el uso para el que estan destlnados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenlmlento
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Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, X,
Articulo 137

Manejo de Presupuesto. Capltulo IV Articulo 16 del Reglamento Interlor de
la Tesorerla del Mun|C|p|o de Benlto Juarez Qumtana Roo

Autoriza el registro de pasivo de proveedo esya reedores
en el sistema OPERGOB, después de verificar que el
soporte documental esté debidamente mteg rado

PI ﬁo pnores:onm. .

Cumplimiento con la cuenta publlca = (Cantldad de pagos por cheques
turnados a contabilidad /Cantidad de pagos por cheques generados en la
direccion de egresos)

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

dlsp05|C|ones que establezcan las Ieyes \Y reglamentos apllcables

‘Nomb y Cargo: C.P. José Gabriel Gbmez [Nombre y Cargo: Mtra. Samantha Bautista

Poot Meza

Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la’Unldad Fmanaeray
Control Financiero CAdmir iV .

Fecha: 06/06/2022
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| Recepcionista

Jefatura de Departamento de Control Financiero

Brmdar mformamon y atenaon al pe personal asi como atenC|on n telefénica aI publlco en
general y a usuarios internos.

Jefatura de
Departamento de
Control Financiero

Recepcionista &K PUESTO

N/A

oescmpcxén ANALEm:A DE FUNC!ONES

uucxoxzs msnmc:om;.zs

1 E No Apllca

. ES-PROPKAS DEL PUESTO

Atender turnar y realizar llamadas telefonlcaS) "
|

3 Atencién a proveedores y a PUblico en general.
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Recepcidn y elaboracién de contrarecibos de las solicitudes de pago que
3. llegan para pago de proveedores que prestan sus servicios al
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Turnar al drea de cuentas por pagar la documentacion referente a finiquitos
y apoyos funerarios para que esta a su vez la programe para pago.
Las demds inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

e con una (X) el ultimo gr de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
. ' | Preparatoriao X
Primaria ) Secundaria | Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional .
g - profesional - -
no terminada s |
(2 afios) terminada | Postgrado

Licenciaturao Carrera Tecnica
carreras afines.

. | Area de especialidad
| requerida N/A

(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office,

Especifico.

2 afos en la Administraciéon Publica Municipal

Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de Equipo de Cémputo:
e Paqueteria Office e Internet }
General:
o Facilidad de palabra
e  Espiritu de Servicio i
e Servicio i

Actitudes o Honestidad

Habilidades
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A " 8 DESCRIPCION Y PERFIL
"™ e

' DE RECEPCIONISTA

e Responsabilidad
e Disponibilidad

Horario Laboral. 9am-5pm

RESPONSABIL!DAD

[ Mobiliario y Equlpo. Es Responsable de dar el uso f para el c que estan
destinados asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,
Articulo 137

o SO T

Manejo e prespuesto- ’ Ba‘ - ‘

AUTORIDAD’
N/A
-mmcanon DE DESEMPERNO pno;ssmum.

;' |con atencion = (Cantldad de personas atendidas /Cantldad :
; de personas requiriendo atencidén en ventanilla o teléfono)

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

e B

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO 3EFE iNMEDlATO

Nombre y Cargo. C.P.Jose Gabrlel Gomez
Nombre y Cargo: C. Rosa Isela Chan Ku _Poot . gl i \
Recepcionista Titular de la Jefatura del Departamento de

Control Financiero
IFecha: 06/06/2022 [Fecha: 06/06/2022

} J H I‘l f(l]
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~ | Jefatura de Area de Registro Presupuestal

| Titular de la Jefatura de Departamento de Control
' FlnanCIero

sunonomAnos DIRECTOS

NOMBRE DEL pussro;_:‘ -

il ux|||ar . _, . . . . ,

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

, . 7 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .
Venﬂcar el correcto registro de los movimientos contables de Ios pagos de nomlna
finiquitos, laudos, devoluciones y pensiones alimenticias efectuados via transferencia,
asi como los pagos efectuados via cheque.

Jefatura de
Departamento de
Control Financiero

|
Jefatura de Area de
Registro Presupuestal PUESTO
1
Auxiliar

H. AYUNTAMIENTO DE
ZENITO JUAREZ
LR . ¥ <
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5 PROPIAS DEL PUESTO

Sollcrcar al C Departamento de Bancos y Em|5|on de Pago estados de cuentas

1. bancarios para validaciéon de pago de nédmina contra reporte de némina
urnado por la Direcciéon de Recursos Humanos.

Recepcidon de pdlizas cheques por concepto de proveedores, laudos,
2. iniquitos, sueldos, devoluciones, etc., debidamente pagados por el
Departamento de Caja de la Direccién de Egresos.
Actualizacion y control de pdlizas de acuerdo al folio consecutivo de cada
cheque.
Solicitar al Departamento de Bancos y Emisién de Pago estados de cuentas
bancarios para validaciéon de pago de pensiones alimenticias, contra
reporte de pensiones alimenticias turnado por la Direccién de Recursos
Humanos.
Las demds inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

n

Marque con una (X) el
ESCOLARIDAD: puesto
) , . Preparatoria o
Primaria - | Secundaria - Téc'r)\ica X
Carrera |
: | Carrera
| Profesional .. ¥
: < - profesional - | Postgrado -
| no terminada : p |
. - | terminada
(2 afos) L
Licenciaturao N/A
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida Contabilidad General, Armonizacién-Contable-
(Conocimiento : ri. AY
Técnico)
g Idioma o Lengua: N/A |
Conocimiento i
spe . I IV ] i
Especifico. Manejo de Programas | | def Paqueterla“Offlc;!e” 2077
Informaticos:
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Publica

Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades e Manejo de Equipo de Cémputo
’: e Paqueteria Office e Internet
General:
e Trabajo en Equipo
e Servicio
. e Honestidad
BEHEHE R ¢ Responsabilidad
e Disponibilidad

Horario Laboral. 9am-5pm

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VI, IX,

Manejo de Presupuesto. Capltulo IV Articulo 16 deI Reglamento Interlor
Ia Tesorerla del Mun|C|p|o de Benlto Juarez Qumtana Roo

' psﬁo pnopzs:omu.

Supervision correcta de reg:stlsi
totales) el th
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

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

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

(e/s) inmediata(o/s); con mis 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
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: C.P. José Gabriel Gomez
Poot

Mombye ¥ Cargor VACANTE Titular de la Jefatura del Departamento de
Control Financiero

Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/2022
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en sistema OPERGOB de los movi
finiquitos, laudos, devoluciones y pensiones alimenticias efectuados via transferencia y
cheque.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Registro Presupuestal

Auxiliar

N/A

Control y escaneo d

e oficios turnados a la D

cidn de Contabilidad.

oS

Envidé de pdlizas cheques y pdlizas de egré

de Contabilidad.

sos mediante!oficioa la Direco\%é

)




o OF BEN,, CODIGO: MO-TES-EG-01
“ ¥
NNy FECHA DE 06/06/2022
:"",.—--n’“““o VERSION: 01
7 ©
S PAGINA: 57 DE 99

3 Generar pdliza de egresos de los pagos efectuados por nédmina,
’ proveedores, laudos, finiquitos, etc.
4 Generar pdliza de egresos de |los pagos efectuados por pensién alimenticia,
canasta basica, etc.
5 LLas demads inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

ESCOLARIDAD:

Primaria

puesto

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

| Licenciaturao
carreras afines.

Secundaria - P[ep?ratona ° X
| Técnica
| Carrera
profesional - | Postgrado -
| terminada

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Contabilidad General, Armonizacion Contable

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria Office,

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

Habilidades

1 aflo en administracién publica

Directivas: N/A

Técnicas:
* Manejo de Equipo de Computo. .-

e Paqueteria Office e Internet -
General: ;
s Trabajoen equipo

Actitudes.

Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad
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| Horario Laboral. | 9am-5pm

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,
Articulo 137 ‘

Manejo de Presupuesto. Capltulo IV Articulo 16de| Reglamento Interlor de
la Tesoreria del Mun|C|p|o de Benlto Juarez Quintana Roo.

Cumplimiento con risonables = (Ctidad de pagos por cheques
registrados en sistema /Cantidad de pagos por cheques generados en la

direccion de egresos)
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- DESCRIPCION Y PE| \FlL ,
DE AUXILIAR o

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
d|5p05|¢|ones que establezcan Ias leyes y reglamentos aphcables

JEFE iﬂMEDlATO

VACANTE

Fecha' 06/06/2022

.  PUESTO PUESTO

H g & abil Brandt Nombre y Cargo'C Manuel Jesus

Nolasco Manzano Bojérquez
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/2022

9 e ey e\ f
S b ¢ i p -
RGN LY

05 JUN. 2022
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Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

Jefatura de Departamento de Control Financiero

_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

erificar el correcto registro de los movimientos contables de todas las operaciones

originadas por adeudos de funcionarios publicos y empleados de este H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Departamento
de Control Financiero

|
Jefatura de Area de
Cuentas por Cobrar PUESTO
|
Auxiliar

2 2
% ek O

05 JUN. 2022
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Autorizar las comprobaciones debidamente revisadas e integradas con su
respectivo soporte documental en sistemna OPERGOB.

Recepcidn de documentos por concepto de gastos por comprobar, viaticos,
2. fondo revolvente de las diferentes areas que conforman este H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

Revisar que toda la documentacién comprobatoria cumpla con los

3. requisitos plasmados en los Lineamientos y Politicas para el Control del
Gasto de la Administracién Pudblica Municipal de Benito Juarez.

Alta de proveedores sin afectacion que no se encuentren registrados en el
4. catalogo de proveedores del sistema OPERGOB (facturas correspondientes
a viaticos, gastos por comprobar, reembolso de gastos y fondo revolvente.).
Solicitar a los deudores el cumplimiento con la comprobacién de los
recursos otorgados una vez que se ha terminado el plazo correspondiente.
Las demads inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

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

puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - il X
Técnica
Carrera
Profesional CHFEErR |
- profesional - Postgrado -

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao N/A
carreras afines.

| Area de especialidad

| requerida
(Conocimiento Técnico).

terminada

: =y ) 7
idioma o Lengua: N/A G5 JUN, 2022

Conocimiento Especifico. Foncis e PiagEamas

Informaticos:

Uso de quue}gria‘Ofﬁcg,,

. Ag R N
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

2 anos en la Administracion Publica

_CompetenMs

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
e Manejo de Equipo de Cémputo
e Paqueteria Office e Internet
General:
e Facilidad de palabra
e Trabajoen Equipo
Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

| Habilidades

Actitudes.

9am-5pm

Moblllarlo y Equlpo.

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,
| Articulo 137

: Manejode Presupuesto. Capltulo IV Articulo 16 del Reglamento Interlor de
| la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, QumtanaRoo
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TAS POR COBRA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Lourdes Beatriz Ledn Poot

Palma
’ Jefe del Departamento de Control
Jefa del Area de Cuentas por Cobrar © P : ;
Financiero

HFecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/2022
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| ORMACléﬂ Gi&ERAL DEL PUES‘TO

| Auxiliar

| Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contlgistro de las oraciones originds por adeudos de funcionarios Ios '
empleados de este H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

uachcuSN ENEL ORGANIGRAMA __

Jefatura de Area de
Cuentas por Cobrar

|
Auxiliar PUESTO

N/A

ozscmpc:én ANALmCA DE FUNC!ONES -

debidamente revisadas e integradas con su respécho s_oporte documental
en sistema OPERGOB. ! g6 JUN, 2022

Envié de comprobaciones aplicadas en S|stema OPERGOB medlante oﬂc:o
2.
a la Direccion de Contabilidad. '
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Control y registro de documentos recepcionados por concepto de gastos
3, por comprobar, vidticos, fondo revolvente de las diferentes dreas que
conforman este H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Control y registro de los beneficiarios que solicitaron recursos de gastos por

4.
comprobar.
5 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
' jerarquico.

PERFIL DEL PUEST

Mrue con una (X) el ultimo grao de estudios reuerido pr desarrollar el
puesto
| Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional %
3 - profesional - =
| no terminada inad
(2 afios) terminada | Postgrado
Licenciaturao N/A

| carreras afines.

| Area de especialidad L. .
requerida Conocimientos en aspectos contables y fiscales

(Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico.| Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Uso de Paqueteria Office,

2 afos en puestos similares

Directivas: N/A

Técnicas: f (
e Manejo de Equipo de Cémfe‘
o Paqueteria Office e Internet =" - -

General: i B
e Trabajo en equipo !
e Espiritu de Servicio

5 e Servicio lw 5 0a w ¥ T 4 .
Actitudes. PR F ok B 2L ga SRe a8
R ‘od. ¥ M ~ 3. 4%

Habilidades

e Honestidad
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e Responsabilidad
e Disponibilidad

. Moblllarlo y Equlpo.
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VI, IX,
| Articulo 137

Manejo de Presupuesto. Capitulo 1V, Articulo 16del Reglamento Interior de
 RE Tesorerla deI Mun|c1plo de Benito Juarez, Qumtana Roo

“TTH

Comprobaaones reglstradas (Cantldad de comprobaCIones reglstra asen
sistema /Cantidad de comprobaciones presentadas por los deudores)
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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 OCUPANTEDEL ‘ L -
_ PUESTO JEFE INMEDIATO

'Nombre y Car C. Lourdes Ledn
Palma
Jefa del Area de Cuentas por Cobrar

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

Nombre y Cargo: C. Benito Dzib Hay
Auxiliar
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: Jefatura del Departamento de Bancos yEm|5|on de

| Pago

| Titular de la Unldad Financiera y Admlnlstratlva

NOMBRE DEL PUESTO
» 1 | Jefatura de Area de Transfencias
1 Jefatura de Area de Cuentas por Pagar

,  SUBORDINADOS INDIRECTOS
6 Auxiliar

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. Anom;‘brevemente el objetivo ¢ o razon por la cual existe)
Cumplir oportunamente con el pago de la ndmina del personal, asi mismo con eI pago
a terceros o a instituciones por descuentos aplicados al trabajador. Llevar un control
permanente en el manejo de valores de acuerdo a la normatividad aplicable a la
materia, pagos a través de transferencias bancarias a proveedores de bienes y servicios.
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i 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
.4.]3 DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE P/

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad Financiera y
Administrativa

§
Jefatura de Departamento
de Bancos y Emisidn de PUESTO
Pago
|
I 1

Jefatura de Area de Jefatura de Area de
Transferencias Cuentas por Pagar

oascmpcléu ANAIJ‘I‘ICA DE Funmonss

Superwsar el registro en glosa de los pagos efectuados via transferenaa
1. bancaria.

2 Elaborar reporte de pagos realizados.

Supervisar saldos bancarios disponibles, asi como fondear cuentas
3. pagadoras.

Apertura de cuentas bancarias, solicitud de chequeras a las diferentes
4. Instituciones Bancarias.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
S. |jerérquico.
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PERFILDELPUESTO

AD: puesto

ESCOLARI

Mr con una (X) el L’xltio de estudios requerido pra desarrollar el

Preparatoria o
Técnica

1 Primaria Secundaria

Carrera

| . Carrera
Profesional <

o - profesional X
no terminada P
= terminada

(2 anos)

| Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Lic. en Administraciéon de Emps, Lic. en Contaduria

Area de especialidad

| requerida IManejo de Banca Electrénica, Conocimientos contables.
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
. o Manejo de Programas . )
Conoc’lr:mento Wiformaiicas: Uso de Pagueteria Office
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

Competencias Laborales
' = Directivas:
e Liderazgo

2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

e Toma de Decisiones

| Técnicas:
Habilidades .

Manejo de Equipo de Cémputo
e Paqueteria Office e Internet

General:

s Facilidad de palabra
Trabajo en Equipo

Servicio
Honestidad

| Actitudes.

Disponibilidad

Responsabilidad

9am-5pm

3. , Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
7,%_,‘ MilEipo:

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

s 05 JUN 2022

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

e n—

S
[
I 4
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‘ Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VI, IX,
| Articulo 137

' M’ == [ [

Manejo de Presupuesto: Capitulo IV Articulo 16 del Reglamento Interior de
| la Tesoreria del Municipio de Benlto Juarez, Qumtana Roo.

« TH w T8 2 IOM o

Amommms |

' | Autoriza el reglstro de paswo de proveedores y acreedores -
© | en el sistema OPERGOB, después de verificar que el

. | soporte documental esté debldamente 2 integrado.

NDlCADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAL

Cumpllmlento de pagos por dia = (Cantldad de pago realizados /Cantidad de|
pagos instruidos por el director de egresos)

e 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
dlsposmones que establezcan las Ies y reglamentos apllcables

Nombre y Cargo: L|c Ana Lilia Viveros de [Nombre y Cargo. Mtra. Samantha Bautlsta
la Cruz Meza
Jefa del Departamento de Bancos y Titular de Ia Umdad Fmanuera y
Emisién de Pago nistrativa o oe

NFecha: 06/06/2022
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Jefatura de Area de Trans

Jefatura de Departamento de Bancos y Emision de

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Verificar el correcto registro de los movimientos contables de los pagos efectuados via
transferencia.

Jefatura de Departamento
de Bancos y Emision de
Pago

1

Jefatura de Area de
Transferencias PUESTO
|

Auxiliar
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N Registro de polizas de intereses y comisiones bancarias.

3. Registro de movimientos de cuenta de inversion.

Conciliaciones Bancarias de las cuentas de egresos correspondientes a
recurso fiscal.

Pago a proveedores de bienes y servicios y dispersiéon de némina via
ransferencia.

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

jeradrquico.

v

* PERFIL DEL PUESTO |

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Licenciaturao N/A
carreras afines.

Area de especialidad e ] .
requerida Contabilidad General, Manejo de Banca Electrdénica

| (Conocimiento Técnico).

| Carrera
profesional -

| terminada Postgrado

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico.| Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Uso de Pagueteria Office

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica MuDieUip?! N 999

3
s —— j




0 9F BEN;, CODIGO: MO-TES-EG-01

s A""‘; FECHA DE 06/06/2022

‘.._—“ SN 1
T VERSION 0
ou,- o®
‘Nrana ®

PAGINA: 74 DE 99

_ Competenclas Laborales
| Directivas:
¢ Toma de Decisiones
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de Equipo de Cémputo
e Paqueteria Office e Internet
General:
e Trabajoen Equipo
e Servicio
. Honestidad
Actitudes. p
faae e Responsabilidad
e Disponibilidad
9am-5pm

Moblllarlo y Equnp0°

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,

Articulo 137
_ana [T Media | o [

Manejo de Prest Presupuesto. Capltulo IV , Articulo 16 deI Reglamento Interior de
la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

o IO - R

Cumpllmlento de transferencias = (Cantldad de transferencias reallzadas
| /Cantidad de solicitudes de pago por transferencias autorizadas)
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto pUblico que represento con éticay
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.

ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Ana Lilia Viveros de
la Cruz
Jefa del Departamento de Bancosy
Emision de Pago

Nombre y Cargo: Lic. Adrian Antonio Pool
Pech
Jefe de Area de Transferencias

Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/2022
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4.15 e

DE AUXlLlAR

JEFE lNMEDIATO ! Jefatura de Area de Transferencias

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO '

L v _ {Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe) . . .
Control y reglstro de pagos via transferencia efectuados con recurso fiscal y recurso
federal ramo 33.

Jeatura de Area de
Transferencias

Auxiliar < PUESTO ‘

1
N/A

DESCRIPC!ON ANALlTlCA DE FUNCIONES
FUNCIONES lNSTITUCiONALES

recurso fiscal.

Registro en sistema Opergob de los pagos eféctuados{vla t{lan p‘?naa
2. correspondiente a recurso fiscal. s
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4,415

' DESCRIPCIéN Y PERF!L
DE AUXILIAR

ontrol de

C
lfederal ramo 33

pagos efectuados via transferencia, correspondientes a recurso

Envid a la Direccién de Contabilidad las solicitudes de pago pagadas via
transferencia con su respectiva péliza de egresos.

Las demas
jPerérq uico.

inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior

Ma

ESCOLARIDAD:

PERFII. DEL PUESTO

rque con una (X) el dltimo grado ' de estudios requendo para desarrollar el

puesto

Preparatoria o
Técnica

Primaria | Secundaria
Carrera
z Carrera
Profesional | .
E - | profesional -

no terminada .

% terminada
(2 anos)

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

IN/A

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacion Contable

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

htorrsticns: Paqueteria Office,

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

T [
R Experiencia:

_Competencias Laborales

Habilidades

2 aflos en la Administracién Publica Municipal

Directivas: N/A

Técnicas: St
Manejo de Equipo de Cémputo. -
Paqueteria Office e Internet } S

General:
Trabajo en equipo

| Actitudes.

e Servicio

Honestidad
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1 5 DESCRIPCION Y PERFIL
. DE AUXILIAR

e Responsabilidad
e Disponibilidad

Horario Laboral. 9am-5pm

RESPONSABILiDAD

- Moblllarlo y Eqmpo'

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,

| Articulo 137
iNuto |

jara [T Imedia [IN=si= [N -

| Manejo de Presupuest0° Capltulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de
RE Tesorerla del Mun|CIp|o de Benlto Juarez Qumtana Roo

INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

o f Cumpllmlento con reglstros contables = (Cantldad de p: pagos por
- I | transferencias registrados en sistema /Cantidad de pagos por transferencias
| generados en la direccion de egresos)
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k. DESCRIPCION
) DE AUXILIAR

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

~ Nombre Lic. Adrian Antonio Pool Pech
Jefe de Area de Transferencias

Fecha: 06/06/2022
IDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

 FIRMA .
Nombre y Cargo: C. Julio Alberto Guerrero

Nombre y Cargo: C. Mayra Sugely May
Gomez Argaez
Auxiliar Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Claudia Ivett Cruz
Guzman

Auxiliar OEEGY  E e

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

LR
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'Descmm:léuv PERFIL

;g; 'DE AUXILIAR

" Nombre y Cargo: Lic. Adrian Antonio PooIPech
Jefe de Area de Transferencias

Fecha° 06/ 0 6/2022

NombreyCargo. c erlam Evelyn Matlas
Hernandez
Auxiliar

Fecha: 06/06/2022

; Nombre y Cargo. C Dulce Margely '
Arellano Hoil
Auxiliar

Fecha: 06/06/2022
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’ ‘ '  DESCRIPCION Y PERFIL DEJEFATURA DEAREA e
3,4, 10 DECUENTASPORPAGAR o

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

‘ NUMERO DE
__ PERSONAS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. 7 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ; .
Garantlzar que todas Ias obligaciones que contraiga este H. Ayuntamlento de Bemto
Juarez por concepto de adquisicidon de bienes, servicios u otros, sean oportunamente
causadas y debidamente registradas en el sistema contable OPERGCOB dentro del
periodo correspondiente, siguiendo para tal fin la normatividad legal aplicable y lo
dispuesto en este Manual.

UBICAcséu ENEL ORGANIGRAMA :

4 Jefatura de g
Departamento de Bancos
y Emision de Pago.
- )
|
“ : ' N
Jefatura de Area de
Cuentas por Pagar PUESTO
\ . J B ——— —
I St ..,.A ,.. < rrem=== ]
7 N . l
Auxiliar i i
X ] |
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H ‘\ 16 " ’DESCRspCIGNYPERFtLDEJEFATURA DE AREA
#4410 DEcuenTASPORPAGAR

BESCRIPC!éN ANAIJ"I?CA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUClONALES

Archlvar porrubro todo el paswo de cuentas por pagar que ya fueron

1. debidamente registrados en sistema OPERGOB.
2 Registrar y actualizar reporte propuesta de pago

Registrar en sistema OPERGOB toda la documentacién de facturas de
3. proveedores, de recurso federal y recurso fiscal.

Llevar el archivo individual de las facturas correspondientes a cada
4. proveedor, asi como cualquier otra factura de otras instancias.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
5

jerarquico.

. PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo paradesarrollare!

puesto
- . Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera |
. Carrera
Profesional 3
: - profesional - =
no terminada inad
(2 anos) terminada Postgrado

Licenciatura o

| carreras afines.
Area de especialidad

| requerida
(Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento Especifico. Mane]o dé Programas

edie Uso de Paqueterlaoofflc
Informaticos:
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 aflos puestos similares

f Competenclas Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de Equipo de Computo
e Paqueteria Office e Internet
General:
e Trabajo en Equipo
e Proactivo
Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

Habilidades

| Actitudes.

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VI, IX,
Avrticulo 137 -

O -
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto pUblico que represento con éticay
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.

IDOR PUBLI O OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Martha Rioceli Moo
Mex
Jefe de Area de Cuentas Por Pagar

la Cruz
Jefa del Departamento de Bancosy
Emisién de Pago

Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/2022
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" y DESCRIPCION Y PERFIL
el 7 DE AuXILIAR -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Auxnla y Asesora al Dlrector de Egresos, asi como al personal encargadodelreglstro,
seguimiento y control de las cuentas por pagar, sobre los lineamientos en la
administracion de estas cuentas.

S
Jefatura de Area de
Cuentas por Pagar’

f B )
Auxiliar &L PUESTO |

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar reporte de cheques expedldos ene d1q.parAa
Departamento de Bancos y Emisiéon de Pa ara lostrami
correspondientes. i

{
!

g5 iy 209
Programacién de pago de finiquitos de atuerdo a solicitud hecha por el

beneficiario.
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Control y elaboracién de cheques por los diferentes conceptos tales como

3. proveedores, finiquitos, laudos, devoluciones.

Control y elaboracién de cheques por concepto de ndmina, fondo de ahorro
4. solicitados por la Direccién de Recursos Humanos.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
S. Ferérquico.

ESCOLARIDAD:

Primaria

| Secundaria

| Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
.| terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento Técnico).

Conocimientos en contabilidad general

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Pagueteria Office,

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

Habilidades

2 afos en puestos similares

Directivas: N/A

Técnicas:

e Manejo de Equipo de Coémputo
e Paqueteria Office e Internet

General:

e Trabajo en equipo

Actitudes.

e Servicio
e Honestidad
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e Responsabilidad
e Disponibilidad

Horario Laboral. 9am-5pm

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,

Manejo de Presupuesto. Capltulo lV Artlculo16del Reglamento Interlor de
a Tesorerla deI Municipio de Benlto Juarez, Qumtana Roo

Cumpllmlento de pagos or cheques sin errores (Cantldad de cheques
emitidos correctamente /Cantidad de pagos autorizados por cheque)

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 Ieyes N reglamentos apllcables

35#5: xmsmmo

Nombre y Cargo: C. Luis German Tapia
Moo i
Auxiliar Jefe de Aﬁgea de Clentas Por' Pagar

Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/é922
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!NFORMAC!éN GENERAL DEL PUEST O

4.4.18

] l NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Departamento de Caja
iJEFE !NMEDIATO Titular de la Unidad Financiera y Admlnlstratlva

suaonbmmos nmsc'ros b
NOMBRE DEL PUESTO i'i .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Controlar el cumpllmlento de todos los procesos y funciones de la caja, asi como eI
resguardo de valores tales como cheques, pagares, fianzas y otros documentos de valor,

para simplificar la responsabilidad por fallas o errores que se puedan cometer dentro
de las actividades que realiza.

» UBICACIéN EN EL ORGANlGRAMA

Unidad Financiera y
Administrativa

Jefatura de
Departamento de Caja PUESTO

I

Auxiliar
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DESCRIPCIéN ANAI.IT!CA DE FUNCIONES 7

FU&CIONES lNSTITUCiONALES

Ver|f|ca que todo pago de cheque nomlnatwo por concepto de pago a
proveedores, de finiquitos y por devoluciones de cualquier indole, debera
contener sin excepcion alguna la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA DEL
BENEFICIARIO Y/O NO NEGOCIABLE”

Custodia y entrega de cheques por diferentes conceptos tales como,

2. nomina, proveedores, finiquitos, laudos, fondo de ahorro, pensiones
alimenticias, etc.

Previa entrega del cheque se debera validar en el Portal del Instituto
Nacional Electoral (www.ine.mx/credencial) la validez y vigencia de los
datos de la Credencial de Elector, en caso de que el beneficiario presente
3. otro tipo de identificacidn oficial, tal como Pasaporte o Cedula Profesional
estos deberan ser validados y cotejados en el portal correspondiente u con
otro mecanismo de validacién (scanner, lector de cédigos de barra QR),
previa autorizaciéon y aceptacién del Director de Egresos.

Debera cotejar la copia simple de la identificacidon oficial con fotografia con
el original del beneficiario para la entrega de cheques, asi como verificar
4, que la pdliza cheque contenga de pufio y letra del beneficiario el nombre
completo, firma y fecha de entrega del cheque de |la persona autorizada a
recibirlo y rubrica y/o iniciales de quien lo entrego.

En el caso de cheques a favor de personas morales, debera solicitar copia
5; de poder notarial, copia de identificacién oficial del apoderado legal, asi
como sus originales para su cotejo

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

ESCOLARIDAD: puesto

Primaria . E Secundaria

Pr&)&rgtq\ha 199 ,

Técnica
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE[
DEPARTAMENTO DE CAJA |

| carrera

| Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento de Manejo de Valores

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de
Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

o ‘l Experiencia:

‘Competencias Laborales

S

| Habilidades

2 anos en la Administracion Publica

Directivas:
e Organizacion

Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Coémputo
e Paqueteria Office e Internet

General:
e Facilidad de palabra
e Trabajo en Equipo

Actitudes.

Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

Horario Laboral.

RESPONSABIUDAD

9am-5pm

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

| Articulo 137.

x)

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo ]3

s [

Manejo de Presupuesto: No Aphca

1
! !
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= Cheques procesadoscorrectamente (Cheques

entregados o cancelados de forma correcta / Cheques
| totales emltldos) 7

] Cumpllmlento con la cuenta publlca = (Cantldad de pagos por cheques
turnados a contabilidad /Cantidad de pagos por cheques generados en la
| direccion de egresos)

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

dlsp05|C|ones que establezcan Iasleyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Samantha Bautista
Meza
Titular de la Unidad Financieray
Administrativa

Nombre y Cargo: Lic. Richard Alexis Martin
Medina
Jefe del Departamento de Caja

Fecha: 06/06/2022 Fecha: 06/06/2022
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argesen DESCRIPCIGNYPERFIL e
19

DE AUXILIAR

lNFORMACléN GENERAL DEL PUESTO

Llevar el control de la relacion de cheques pagados y transferirlos alDepartamento de
LControl Financiero.

lJBICACtéN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de
Departamento de Caja

Auxiliar

Recepaon de recibos de némina dlgltales de las diferentes dependenmas

1. gue conforman este H. Ayuntamiento de Benlto Juarez.
. A 1| .-{., e e i

9. Envié de Pdlizas cheques pagadas al Departdmerjte de C*ohtr«oiE’nanaero :

IR
. ‘x )~ -.4*'» £

préstamos personal, con el objetivo de que se proced# al descugnito sobre

i
{
I
nomina ,

“Informar a Recursos Humanos los cheques qntregados por concepto de
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4. Entrega de cheques a beneficiarios.

Cuadrar la nédmina para su comprobacién y posteriormente enviarlos a la
S. Direccién de Contabilidad.

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

_ PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo gro de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoriao ”
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
. Carrera |
Profesional . .
. - profesional - | Postgrado -
no terminada 5
E terminada
(2 anos)
Licenciatura o carreras N/A
afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de
| e . Programas Pagueteria Office,
Conocimiento Especifico. informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
_ Herramientas
| Experiencia: 1afo en puestos similares
Directivas: N/A
Técnicas: ¥
Habilidades e Manejo de Equipo de COmputo
e Paqueteria Office e Internet:
General: :
e Trabajo en equipo
e Servicio
| Actitudes. e Honestidad .
Responsabilidad %




(0 F BENy, cODIGO: MO-TES-EG-01

$ L\s"‘%: o 06/06/2022

EMISION:
"'"“,_-‘ S VERSION: 01
o, -, }
“Nrans %0 ;
PAGINA: 94 DE 99

ESCRIPCION YPERF!L

AuerlAR

e Disponibilidad

| Horario Laboral.

—

9am-5pm

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX,
Articulo 187

Manejo de Presupuesto:

T DTN I T o~

AUTORIDAD:

1 —N/A | ’

DICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

’ Cumplimiento de tareas (tareas realizadas/tareas asignadas)

66 JUN 2022
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_ DESCRIPCION VEERFIL -
DEAUXILIAR

_ JEI‘-‘E muenm'ro

Lic. Richard Alexis Martin Medina

Jefe del Departamento de Caja

Fecha: 06/06/2022

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO S . PUESTC

l !RMA

" .a Isab Ecobeo Aguirre | C. Nancy Gudalpe Puc Santos

Auxiliar Auxiliar
Fecha: 06/06/2022 NFecha: 06/06/2022
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B : DESCR(PC!GNYPERFILDEUNIDADQE’.ﬁ‘ S
o, PROGRAMAS ESPECIALES -

lNFORMAC!éN GENERAL DEI.. PUESTO

JEFE !NMEDIATO

OBJETIVO GENERAL DEL PUEST O
. {anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe]

Apoyar en la superV|S|on y aplicacién de los recursos federales yestatales queson |
asignados a este H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

uamcuéu eu EL ORGANIGRAMA

Director de Egresos

Unidad de Programas
Especiales <>1UESTO

Dar segwmlento en eI marco de sus s facultades a la operacion de Ios
recursos del ramo 33.

Informar mensualmente al Tesoreria Municipal, Contraloria y demas

2. ’ 6 :
entidades municipales de los asuntos de su competencia.

plicar y controlar los ingresos, inversiones y erogacione
ramo 33 y demds programas federales y estatales. RS
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DESCRIPCION Y PERFIL DEiﬁu,lb
PROGRAMAS ESPECIALES

“Revisar en el marco de sus facultades los registros contables que se

superior jerarquico.

4 generan en las cuentas bancarias de los fondos del ramo 33 y demas
programas federales y estatales.
5 "Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

PERFII. DEI. PUEST O
- S Marque con una ) el u|gdo de estudios requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
o . i Preparatoria o ]
| Primaria Técnica
Carrera
Profesional
. X -
no terminada
| Licenciaturao Lic. en Administracién de Empresas Lic. en Contaduria
carreras afines.
Area de
| especialidad . .
" | requerida Fiscal, Contabilidad General
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
: Paqueteria Office,
Manejo de Programas
Conocimiento Inforrjnéticos' - OPERGOB .
Especifico. 2 Sistema Administrativo Gubernamental
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica

Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de Equipo de COmputo

Habllldades e Paqueteria Office e Internet

General:
e Facilidad de palabra :
» Trabajo en Equipo 3 do 1IN 2029

. | e Servicio
12 Actitudes. e Honestidad e 2 =
o e Responsabilidad T X oSy W UEYy fR ERm ,;;.;,-#J

e —
s o et e,
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Moblllarlo y Equlpo.

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VI, IX,
| Articulo 137

VTN 00 IS I T

Manejo de Presupuesto. Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento lnterlor de
la Tesorerla del Mumcuplo de Benlto Juarez Qumtana Roo. )

_ (Reportes actuallzados por trimestre / Reportes exnstentes)

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

-

RVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo Lic. Jorge Ivan Quir"\ons
Vergara

Titular de la Unidad de Programas Dlrector deSE rosos i
Especiales 9 stN 2029
Fecha: 06/06/2022 Fecha° 06/06/2022

;)if_:" P! LT A
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