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3 CAPITULO | DE GENERALES

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.
- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.
- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentaciéon que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal explica los
motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién (.LM.D.A.L).

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

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

MISION S et

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Mu: 'qlpé'\ eo\ﬂ;% géfgodos‘ los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarie\‘;" b t;tﬂ’n mlento Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica. A \+ 4 ;

VISION 0.2 IUN 2077

"# '; 1

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la derendencia y/o entidad
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuaciénde los servidores publicosy colaboradoresdela Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de acciéon que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y

actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la

organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucidon, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En esta Direccién Financiera 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 pa[.a esqp&lm@gmpém@gde
comportamiento y estereotipos de género. nL a;“ pc,qn 0 JU,\RL

,x ;u ]
ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PER @{,fQUE LAéonM ‘EN LA |
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA |
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE-TODO, LAS |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLI}RSE EN LOS PUESTOS QUE SE ;
MENCIONAN. |




o OF BEW, CODIGO: MO-TES-FM-01
\Q\ 0\/
\(l o 3
ANy 08-junio-2022
»——‘ VERSION: o1
e
ANA PAGINA: 7 DE 136

PRESENTACION

La dinamica de la Administracion Publica Municipal de Benito Juarez
requiere, por su propia naturaleza, una constante renovacion en sus
estructuras y procesos administrativos. La modernizacion debe ser la
premisa que oriente los esfuerzos de la autoridad para cumplir con las
responsabilidades que por ley tiene encomendadas.

La gestion del recurso financiero implica la necesidad de impulsar una
administracion moderna, eficiente, eficaz y que atienda las prioridades
del gobierno de acuerdo con las necesidades mas apremiantes de la
sociedad. La adecuacion del marco normativo, que incorpora como
requisito indispensable un ejercicio del gasto debidamente regulado
por nuevos mecanismos de control en donde la transparencia,
rendicion de cuentas y la construccion de Presupuestos Basados en
Resultados (PBR's), con sus respectivas metodologias, constituye un
desafio que hace indispensable revisar las estructuras y funcionalidad
de la Direccion Financiera y demas dependencias con las que
interactua.

El presente Manual de Organizacion contiene las disposiciones internas
que rigen la gestion de la Direccion Financiera de la Tesoreria Municipal
de Benito Juarez, Quintana Roo; describe con detalle su estructura
organica, la organizacién de sus interrelaciones tanto al interior como al
exterior, identifica los grados de autoridad y los alcances de las
actividades de los servidores publicos que la conforman.

H. AYUNTAMH;NTO DE
BENITO JUAREZ
ERM TN
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El Manual de Organizacion de la Direccion Financiera de la Tesoreria
Municipal de Benito Juarez, constituye un instrumento de apoyo
administrativo y normativo en el proceso de modernizacion
organizacional de la Administracion Publica del Municipio de Benito
Juarez, fundamentado en el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Centralizada y el Reglamento Interior correspondiente.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una vision de
conjunto de su estructura administrativa, al proporcionar informacion
sobre su organizacion, atribuciones, objetivos y funciones que realizan
cada uno de los servidores que la conforman. Se delimita el ejercicio de
las funciones especificas que les han sido encomendadas buscando asi
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar
omisiones, para asi lograr la ejecucion correcta de las labores
propiciando la uniformidad en el trabajo, optimizando tiempo y
esfuerzo al evitar la repeticion de instrucciones y directrices. También
tiene el propdsito de servir como un medio de integraciéon y orientacion
para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion,
propiciando el mejor aprovechamiento del capital humano y ser un
instrumento Util para la orientacion e informacion al publico.

La actualizacion de la normatividad implica la constante actualizacion
del presente documento, por lo que, al ajustar su vigencia a las
exigencias del marco legal, se estara en condiciones de contribuir a la

rganizacional de la Administracion

mejora continua del desarrollo
PUblica Municipal.

C. PERLA EVA AGUILAR MARFIL
DIRECTARA FINANCIERA
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El proceso de integracion de la Direcciéon Financiera en la estructura de
la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, ha evolucionado de acuerdo a
las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen
como base fundamental los lineamientos emitidos para mejorar el
esquema general de la Administracion Publica Municipal.

Derivado de las facultades y obligaciones legales conferidas a la
Tesoreria Municipal de Benito Juarez, surge la necesidad de la creacion
de un area donde converjan las funciones de administracion de los
recursos financieros, en materia de control presupuestario
especializado, andlisis y revision del gasto publico, asi como la
elaboracién del proyecto de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos
del Municipio de Benito Juarez.

De esta manera, se aprueba en el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
el 29 de Diciembre del 2008, en el que se autoriza la reestructura
organica de la Administracion Publica de Benito Juarez, y se establece
la creacion de la Direccion Financiera.

Como Unidad Administrativa orientada hacia el cumplimiento de sus
atribuciones, es menester promover su adecuacion funcional vy
operativa, ante las exigencias actuales del cumplimiento de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios y los acuerdos emitidos y
publicados por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)
en materia de elaboracién de la Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos del Municipio.

ww W, ATUNTAMIENTO DE
% BENITO JUAR FZ
IRRERAE
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ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
] Constitucion de los Estados Unidos | 12/04/2019
M eXica nos PublicadTae:ezlelf;aczi:noﬁciaI de
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de 22/03/2019
2 . Publicada en el perisdico Oficial
Quintana Roo. ol oo
Ley de Coordinacion Fiscal 30/01/2018
3 Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion
Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana 03/11/2016
4' ROO Publicada en el periédico Oficial
del Estado
Ley General de Contabilidad Gubernamental 30/01/2018
5 Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion
z Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la 18/07/2016
Federacion e
7 Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion 15/06/2016
Contable del Estado de Quintana Roo oL
5 Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y 03/11/2016
sus muniCipiOS Publicada Zr;ré;zlzcldicooﬁcial
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 20/06/2018
9 Publicada en el periédico Oficial
del Estado
5 Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del 29/12/2017
EStadO de Qulntana ROO Publicada Zr;IeIE:tearc:chicoOﬁcial
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 05/04/2018
Publica para el Estado de Quintana Roo BRI S [ T SHAEE
1 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion 16/01/2018
de sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo | Publicadaen el periddico Oficil
13 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 27/12/2019
Estado de QUintana ROO. Publicada leell—:z:tea:;f;dico Oficial
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 03/11/2016
14 & Publicada en el periédico Oficial
Quintana Roo del Estado
.. Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Sl +30/01/2018:70 oi |
Federativas y los Municipios ﬁ%ﬁi}{‘b“cafgﬁ@i&'ﬁ?‘s‘zﬂ ;
6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos-+}* 06/09/2013 ’
del Estado de Quintana Roo | o 7
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) ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos

17 asignados a los servidores publicos de la _ 01/03/291_0 _
Administracién Publica y de los Ayuntamientos del PUGHSREED & e eclRmotchl
Estado de Quintana Roo

- Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del B s dieete o
Estado de Quintana Roo corespondichte

- Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo ‘ 09/12/29]4 |

Publicada Zr;fé:,::;dlco Oficial

13 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 07/1/2016
J u a’ rez Publicada Zr;eés::’(iic;dico Oficial
Reglamento Organico de la Administracion Publica 18/07/2019

21 Centralizada del Municipio de Benito Judarez Quintana | subiicada en el perisdico oficial
ROO del Estado
Reglamento Organico de la Administracion Publica 07/11/2016

22 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Publicads en sl periédico Oficial
Quintana Roo el Bstado

52 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de . 07/11/2_91'6 .
Benito Juarez, Quintana Roo e

- Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcion ' 22/07/2913 '
en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Rl st st
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia

o5 Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de 17/08/2015
Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Quintana e Bty
Roo
Acuerdo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez que
aprueba la adopcién e implementacion de los 18/12/2014

26 instrumentos normativos, contables, econdmicos y publicsdyen sl periGdice O
financieros emitidos por el Consejo Nacional de del Estado
Armonizacion Contable (CONAC) . y
Reglas de Operacién de Programas Federales para‘els:. g iy

57 ejercicio fiscal que corresponda: Ramo 33, Ramo - 2 % £ 2 i
Ramo 23, FORTASEG y otros programas federales s ks ey
vigentes. 08 JUN. 2022
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

23/12/2021

Gaceta Oficial

28 Judrez, Quintana Roo
Ejercicio Fiscal correspondiente
a cada afo
Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del 30/12/2015
29 e H L Publicada en el periédico Oficial
Municipio de Benito Juarez e
20 Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del 06/02/2020
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e
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.- Proyectar y calcular los ingresos municipales para el ejercicio fiscal que

corresponda, considerando las necesidades del gasto publico municipal, Ila
utilizacién razonable del crédito y el equilibro financiero del Municipio;

I1.- Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Municipio
de conformidad con el articulo 61 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como proponerlos al Tesorero a mas tardar el dia quince de
septiembre de cada afo, para que se sometan a la aprobacién del Ayuntamiento;

II.- Elaborar y proponer al Tesorero politicas, planes y programas para alcanzar una
mejor recaudacion y fortalecer la Hacienda Publica;

V.- Llevar el control del presupuesto apoyado en los sistemas informaticos,
administrativos y procedimientos que integran el Sistema de Contabilidad
Gubernamental del Municipio de Benito Juarez;

V.- Elaborar y proponer al Tesorero el Presupuesto de Egresos que haya sido realizado
con base en los resultados de la Evaluacion del Desempeno que sefala el articulo

134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad

con los programas aprobados por el Ayuntamiento, la planeacién del ejercicio de los
recursosy la liquidez del erario municipal;

VI.-  Proponer al Tesorero las medidas preventivas y correctivas pertinentes que deban
realizarse a los presupuestos de ingresos y egresos;

VIl.-  Proponer politicas financieras que optimicen el uso de los recursos econémicos y
financieros del Municipio con eficiencia eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VIIl.- Proponer las condiciones financieras relativas a negociaciones con instituciones
financieras, deudores, acreedores y proveedores, asi como controlar las estrategias
financieras del Municipio;

IX.- Validar y elaborar las constancias de suficiencia presupuestaria que expide el
Tesorero para suscribir cualquier contrato u obligaciéon que comprometa recursos del
Municipio;

X.- Autorizar las adecuaciones presupuestales solicitadas por las unidades
administrativas dentro de los limites presupuestales correspondle "':
Xl.-  Solicitar a las unidades administrativas su proyecto de Pres
el ejercicio fiscal que corresponda, con base en la Ley ueneral de Contabllldad
Gubernamental y las normas y disposiciones del Consejo Nacional o‘eJ Ap%omzaaon

Contable; asi como la generacién de los respectivos Programas Presupuestarlos

' 559

“?\S; H. A\/UM,\nﬂum' E
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WA ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

Xll.- Proponer al Tesorero los servicios financieros que requiera la Tesoreria Municipal;

Xlll.-  Elaborar y proponer al Tesorero lineamientos y politicas para control del gasto que
aseguren un eficiente ejercicio de los recursos;

XIV.- Recibir, revisar y validar que la documentacion soporte que ampare erogaciones
federales y municipales para la ejecucion de obras publicas y/o acciones sociales, cumpla
con la normatividad para los pagos correspondientes, y elaborar reportes mensuales del
avance financiero de las mismas;

XV.- Generar y proporcionar al Tesorero la informacién financiera que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y las disposiciones del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, asi como la informacion establecida en las disposiciones en
materia de transparencia;

XVI.- Administrar y controlar los recursos federales que reciba el Municipio;
XVIl.- Administrar las obligaciones municipales por concepto de deuda publica, gestionar
sSu pago, participar en las operaciones de refinanciamiento o reestructuray dar seguimiento

a la calidad crediticia del Municipio;

XVIIL.- Informar al Tesorero mensualmente de los asuntos de su competencia,;

7w H. AYUNTAMIENTO DE
MD%  BENITO JUAREZ
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Contribuir al desarrollo y ejecucion de una politica financiera municipal
efectiva, mediante la elaboracién y propuesta de los instrumentos
legales necesarios para la adecuada gestiéon de los ingresos y egresos, asi
como ejercer las facultades de control del presupuesto bajo los principios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, disciplina, transparencia, control y rendicién de cuentas de
los recursos publicos, que permita el cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones de gobierno, en estricta observancia de las
disposiciones legales aplicables.

3.6 MISION

Regular y supervisar el adecuado uso de los recursos financieros del
Municipio de Benito Juarez, organizando, dirigiendo y controlando el
proceso de programacioén presupuestaria a través del adecuado gasto
publico, en estricto apego a los Lineamientos y Politicas para el Control
de los Egresos y el Gasto Publico, asi como las leyes que rigen a la
Administracién Pudblica Municipal, y en su caso, aquellos que aplican
dentro del ambito del orden estatal y federal.

3.7 VISION

Ser el area sustantiva de la Tesoreria Municipal que contribuya a la
optimizacion de la administracion de los recursos financieros del
Municipio de Benito Juarez, a través de practicas que consoliden un
proceso de mejora continua en los servicios que ofrece a las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

~ee M. AYUNTAMIEMTO DE
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PRINCIPIOS Y

VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Mejora continua

« Eficacia

« Eficiencia

VALORES

s Responsabilidad

e Tolerancia

e Imparcialidad
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POLITICAS DE

OPERACION

A. DIRECCION
HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: dirfinancieracancun@gmail.com

B. UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL
HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: controlpptalcancun@gmail.com

C. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: deppresupuestocancun@gmail.com

D. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: controlpptalcancun@gmail.com

E. AREA DE DEUDA PUBLICA
HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: viclea.deuda@gmail.com

H.AYUNTAMIENTO DE
JBENITO JUAREZ
RRVATDA R

F. AREA DE VINCULACION
HORARIO: 9:00 a 15:00

CONTACTO: vinculacién.dfmbj@gmail.com
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3 POLITICAS DE
*~ OPERACION

G. AREA DE PROYECTOS

HORARIO: 9:00 a 15:.00
CONTACTO: naye.caamalc@gmail.com

H. AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: saneamientoambientalbj@gmail.com

UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

I.
HORARIO: 9:00 a 15:00

CONTACTO: aidazcorra@msn.com

3. AREA ADMINISTRATIVA

HORARIO: 9:00 a 15:00
CONTACTO: enlacefinancieracancun@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Adecuacion
presupuestal:

C.F.D.l.:

CoLoCn:

Centro de
hospedaje:

Clasificador por
Objeto del
Gasto (C.0.G.):

Codificacion:

Comité

Ciudadano:

Comprometido:

Coparticipacion:

Modificaciones al presupuesto asignado a las Unidades
Administrativas, ya sean recalendarizaciones, ampliaciones,
reducciones o transferencias entre partidas, que permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos de los proyectos
autorizados.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electrénica).

Cuentas por Liquidar Certificadas, es el medio por el cual se
realizan cargos al Presupuesto de Egresos de la Federacién para
efectos de registro y pago.

Todo establecimiento dedicado a ofrecer servicios de hospedaje
(hotel, casa de huespedes, hostal, motel, posada).

Instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sistematica y homogénea las compras, los pagos y las
erogaciones autorizados en capitulos, conceptosy partidas con
base en la clasificacion econémica del gasto.

Palabra con la que se identifica el concepto de gasto con la
partida presupuestal para su afectacidon presupuestal vy
contable.

Comité de seguimiento a la aplicaciéon de los recursos publicos
qgue se generen por concepto del Derecho de Saneamiento
Ambiental. Organo colegiado encargado de anaélisis de los
programas, proyectos o acciones que se pretendan ejecutar con
recursos provenientes del Derecho de Saneamiento Ambiental.

Momento contable del gasto que refleja la aprobacion por
autoridad competente de un acto administrativo u otro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con

terceros, para la adquisicion de bienes servms

obras. BENIT® JUAREZ

Mecanismo de asignacion de recursos publicos fedéﬁaléﬁba{z%z@
ejecucion de obras y/o acciones que satisfagan las necesidades

s O glgeueiondeo pe
g;;__ S IRADAL




COPLADEMUN:

Dependencias:

Entero:

Envio de Orden
de Pago:

FISM:

FORTALECE:

FORTASEG:

LV.V.:

Lineamientos y
Politicas para el
Control del
Gasto de la
Administracion
Publica
Municipal de
Benito Juarez:

MIR:
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publicas con la condicionante de contribuciéon de capital
proveniente del orden de gobierno municipal.

Comité de Planeacion y Desarrollo Municipal.

Unidades Administrativas del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Reintegro del impuesto retenido.

Documento que la unidad ejecutora genera para tramitar el
pago.

Fondo de infraestructura Social Municipal.

Fondo para el Fortalecimiento de la infraestructura Estatal y
Municipal.

Subsidio para el fortalecimiento del desempefo en materia de
Seguridad Publica a los municipios y demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México y en su caso, a las Entidades
Federativas.

Impuesto de Verificacion y Vigilancia.

Documento normativo autorizado por el Tesorero Municipal,
Oficial Mayor y Contralor Municipal, que tiene como propdsito
establecer y difundir un conjunto de disposiciones normativas
que permiten regulary modernizar el ejercicio del gasto publico,
tener un mejor uso y control del presupuesto anual autorizado
a las Unidades Responsables del Municipio de Benito Juarez
incluyendo a los Organismos Descentralizados y que son
complementarios de las disposiciones—fe de%aates—

municipales en materia de gasto publico:/# 5~ SENITO JUﬁREz

FR T4 7

Matriz de Indicador de Resultados, es una herramlenta de
planeacion que identifica en forma resumida los 6b4e#ﬁi\5’o /de’un
programa, incorpora los indicadores de resultados y gestlon que

b”‘ \\_, H. AYUNTAM'E”!T DE




Oficio de
solicitud de
Pago:

Orden de Pago:

PlA:

Proyectos
vigentes:

Ramo 23:

Ramo 33:

Sistema de
Contabilidad

Gubernamental:

Solicitud de
Gasto:
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y
verificar la informacion de los indicadores, e incluye los riesgos y
contingencias que pueden afectar el desempeno del programa.

Oficio emitido por la Direccion General de Planeacion Municipal
por el que se requiere el pago de las obras y acciones de los
recursos federales y los que estén considerados en
coparticipacion con los federales.

Documento que la unidad ejecutora genera para tramitar el
pago.

Programa de Inversion Anual, el Instrumento de planeacion
presupuestaria, financiera y de seguimiento autorizado por el
COPLADEMUN y el H. Ayuntamiento que establece las obras y
acciones a realizarse dentro del ejercicio fiscal vigente.

Programa, actividad, tarea o labor autorizada para ejecutarse
dentro de un periodo determinado, generalmente de un afioy a
la cual se le ha asignado un presupuesto.

Programas de Desarrollo Regional, Fondo Metropolitano.

Es un Ramo Auténomo en el cual se asignan recursos en el
Presupuesto de Egresos a los Poderes Legislativo, Judicial y a los
entes auténomos (Municipios).

Sistema informatico que opera en forma integrada, para con ello
lograr el cumplimiento de los ordenamientos establecidos en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y su armonizacion.

Documento con el que se solicita un monto para cubrir pagos

mediante la documentacion pertinente ormidadocondaz

normatividad aplicable.

por necesidades operativas y/o urgentes; w;g‘{eHLWUMMEm oF
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Solicitud de Documento que la unidad administrativa genera para que la
Pago: Tesoreria realice el pago a un beneficiario en contraprestacion
de un bien entregado o un servicio contratado.
Oficio emitido por las Unidades Ejecutoras por el que se requiere
el pago de los programas que se han aprobado para ser
ejecutada con recursos provenientes del Derecho de
saneamiento Ambiental.
Oficio emitido por la Direccion General de Planeacion Municipal
por el que se requiere el pago de obrasy acciones de los recursos
federales y los que estén considerados en coparticipaciéon con
los federales.

Suficiencia Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
presupuestal: posibilidad de ser afectada.

Techo Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo
financiero: determinado generalmente un ano a la unidad administrativa.
Transferencia: Operacioén financiera mediante la cual se realiza, por instruccion,

un abono a favor del beneficiario a través de la banca
electronica.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

Unidad Es una direccion general, direccion de area o equivalente a la

Administrativa: que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento
interno.

o H. AYUNTAM!E_NTO DE |
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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TESORERIA MUNICIPAL

o ""% ' MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
g [ J DIRECCION FINANCIERA
TESORERO MUNICIPAL

[ DIRECCION FINANCIERA ‘]

JEFATUNRA DEL AREA
! |

[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ]

DE PROGRAMAS FEDERALES

JLFATURA DEL DEPARTANMENTO
DE PRESUPUESTO
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BENTTO JUAREZ

e ] H. AYUNTAMIENTO

JEFATURA DEL AREA DE CONTROL DFL ’ AREA DL JEFATURA DEL AREA O
FIOFICOM SO O SANTANENTC v s PFROGRAVAS ALTTRNDS
AMIBIENTAL -

et e o I e OFICIALIA MAYOR
AR Aoy S ] CANCUN, Q. ROO

USRI |

f):

i
ey
RN

<o

¢ AI/lV i
FLABORO ! rtviso \ APAOBO ve Bo e ’ A'*vomzo\vvn-oo i
0 \ N\ \
\

ZIAVINNAY

- 7 el
..... Z < Qi f

n
\
<
e
5
\
=
>
=
AR
é‘\.
%i
z

P \
& \ g \
CLAUOUA MARTINEZ RODLES cp VANELY € REYNA VALOIVIA 0 ROSADO WO HECTOR TGEE TONTALRAS MERCADER
JEFA DEL AREA MARE 1 TESORERD MUNICIPAL CONTRALOR ICIPAL OFICIAL MAYOR
ADIONIETRATIVA OMECTORA FINANCIERA -

7

ZIYVYNl OLINZE

d OLN

azog NNl
D CIAAEE

P

|




(O SEEENy CODIGO: MO-TES-FM-01
£ <,
g A\""g‘ gl 08-junio-2022
f— SN: 01
—— VERSION:
PAGINA: 26 DE 136

4.3. INVENTARIO DE PUESTOS

NUM. PUESTO NO. DE
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONAS
ENTIDAD MURNICIPAL. EN EL
CARGO
1. Titular de la Direccién Financiera 01
2. Jefatura del Area Administrativa 01
3. Asistente 01
4. Titular de la Unidad de Control Presupuestal 01
5. Asistente 01
6. Jefatura del Departamento de Presupuesto 01
7. Auxiliar 02
8. Jefatura del Departamento de Operaciones 01
O. Auxiliar 02
10. Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Saneamiento 01
Ambiental
1. Asistente Juridico 00
12. Auxiliar 01
13. Secretaria 01
14. Jefatura del Area de Proyectos 01
15. Jefatura del Area de Deuda Publica 01
16. Jefatura del Area de Vinculacion 01
17. Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero 01
18. Secretaria 01
19. Jefatura del Departamento de Programas Federales 01
20. Auxiliar de Fortamun 01
21. Auxiliar de Ramo 33 (0]
e“:;v}& H. AYUNTAMIENTO DE i
. | Jefatura del Area de Programas Alternos SRt BENITO JUAG ‘
> ° e LY VI
23. | Jefatura del Departamento de Programas Municipales S T o i
1 a A 9099
24. | Auxiliar v U JPN. tUgg |
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA (EL) TITULAR DE LA
el DIRECCION FINANCIERA '

T INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| e | [NEVERTELTTRETTES (o TITULAR DE LA DIRECCION FINANCIERA
] LTS B TESORERO MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
":,‘:E"'::gg :SE | NOMBRE DEL PUESTO
1 JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA
1 TITULAR DE LA UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL
1 TITULAR DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO FINANCIERO
- ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
ASISTENTE
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
5 AUXILIAR
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
2 AUXILIAR

JEFATURA DEL AREA DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL

0 ASISTENTE JURIDICO

1 AUXILIAR

1 SECRETARIA

1 JEFATURA DEL AREA DE PROYECTOS

1 JEFATURA DEL AREA DE DEUDA PUBLICA

1 JEFATURA DEL AREA DE VINCULACION

1 SECRETARIA s ”é“éﬁ?‘?é?&i?z‘l”
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMA

1 AUXILIAR DE FORTAMUN
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4 4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA (EL) TITULAR DE LA
® { ]

DIRECCION FINANCIERA

1 AUXILIAR RAMO 33

1 JEFATURA DEL AREA DE PROGRAMAS ALTERNOS

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES
0

23

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| > {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ; S TR
Proponer, dirigir y coordinar la formulacién, desarrollo y ejecucion de la politica
financiera municipal, mediante la elaboracién y propuesta de los instrumentos legales
necesarios para la adecuada gestion de los ingresos y egresos, asi como ejercer las
facultades de control del presupuesto bajo los principios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, disciplina, transparencia, control
y rendicion de cuentas de los recursos publicos, que permitan el cumplimiento de los
programas, proyectos y acciones de gobierno, en estricta observancia de las
disposiciones legales aplicables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION
FINANCIERA
JEFATURA DEL AREA |

ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DE LA UNIDAD
DE CONTROL DE SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL FINANC]| H. AYUNTAMIENTYO DE

BENITO JUAREZ

SRAL AT
0.g JUN. 2022
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DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Proyectar \Y% calcular los | mgresos mumapales para eI eJerC|C|o flscal que
1 corresponda, considerando las necesidades del gasto puUblico municipal, la
utilizacion razonable del crédito y el equilibro financiero del Municipio.
Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del
Municipio de conformidad con el articulo 61 de la Ley General de
5 Contabilidad Gubernamental, asi como proponerlos al Titular de la Tesoreria
IMunicipal a mas tardar el dia quince de septiembre de cada afio, para que se
sometan a la aprobacién del Ayuntamiento.

Elaborar y proponer al Titular de la Tesoreria Municipal politicas, planes vy
> programas para alcanzar una mejor recaudacién y fortalecer la Hacienda|
Publica.

Llevar el control del presupuesto apoyado en los sistemas
% informaticos, administrativos y procedimientos que integran el Sistema de
Contabilidad Gubernamental del Municipio de Benito Juarez.

Elaborar y proponer al Titular de la Tesoreria Municipal el Presupuesto de
Egresos que haya sido realizado con base en los resultados de la Evaluaciéon
del Desempefo que senala el articulo 134 de la Constitucion Politica de los

S Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad con los programas aprobados|
por el Ayuntamiento, la planeacién del ejercicio de los recursos y la liquidez
del erario municipal.

Proponer al Titular de la Tesoreria Municipal las medidas preventivas vy
é correctivas pertinentes que deban realizarse a los presupuestos de ingresos|
egresos.

Proponer politicas financieras que optimicen el uso de los recursos
econdémicos y financieros del Municipio con eficiencia, eficacia, economia,

7 ransparencia y honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.
IProponer las condiciones financieras relativas a negociaciones con
8 instituciones financieras, deudores, acreedores y proveedores, asi como
controlar las estrategias financieras del Municipio.
Validar y elaborar las constancias de suficiencia ;‘Q'M:“f}sue's’ggf'féﬁ‘g%;@plde ‘
9 el Titular de la Tesoreria Municipal para susc:’kj;' "‘r, aldd’éﬂ 6’6nt¥a¢o ul
obligacién que comprometa recursos del Municjpio.”™ i
il
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10

Autorizar las adecuaciones presupuestales solicitadas por las unidades
administrativas dentro de los limites presupuestales correspondientes.

n

Solicitar a las unidades administrativas su Proyecto de Presupuesto de
Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda, con base en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y las normas y disposiciones del Consejo
Nacional de Armonizacion Contable; asi como la generacién de los
respectivos Programas Presupuestarios.

12

Proponer al Titular de la Tesoreria Municipal los servicios financieros que
requiera la Tesoreria Municipal.

13

Elaborar y proponer al Titular de la Tesoreria Municipal lineamientos vy

politicas para control del gasto que aseguren un eficiente ejercicio de los
recursos.

14

Recibir, revisar y validar que la documentacién soporte que ampare
erogaciones federales y municipales para la ejecucién de obras publicas y/o
acciones sociales, cumpla con la normatividad para los pagos
correspondientes, y elaborar reportes mensuales del avance financiero de las
mismas.

15

Generar y proporcionar al Titular de la Tesoreria Municipal la informacién
financiera que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones del Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable, asi como la
informacién establecida en las disposiciones en materia de transparencia.

16

Administrar y controlar los recursos federales que reciba el Municipio.

17

Administrar las obligaciones municipales por concepto de deuda publica,
gestionar su pago, participar en las operaciones de refinanciamiento o
reestructura y dar seguimiento a la calidad crediticia del Municipio.

18

Informar al Titular de la Tesoreria Municipal mensualmente de los asuntos de
su competencia.

19

Suplir al Titular de la Tesoreria Municipal en sus ausencias temporales
menores de 15 dias.

20

La Direccién Financiera, para el mejor cumplimiento de sus funciones cuenta
con las unidades y departamentos siguientes:
l.-La Unidad de Control Presupuestal

a) Departamento de Presupuesto;
b) Departamento de Operaciones.
Il.-La Unidad de Seguimiento Financiero

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
E RS 44 1

a) Departamento de Programas Federales;

b) Departamento de Programas Municipales
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. 4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA (EL) TITULAR DE LA
®

DIRECCION FINANCIERA

FUNCIONES PROPIAS } DEL PUESTO

~ [Enlace ante el SEVAC para el segU|m|ento to del Proceso de Evaluacion de la

Tc

! Armonizacién Contable.
) Suplente del Titular de la Tesoreria Municipal en el COPLADEMUN
Suplente del Titular de |la Tesoreria Municipal en el Comité de PBR-SED
4 Suplente del Titular de la Tesoreria Municipal en el Comité de Adquisiciones
Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso asigne el
5 Titular de la Tesoreria Municipal.

_ PERFILDEL PUESTO : a
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto )
Primaria - Secundaria - Preparatoria o -
Técnica
Carrera - Carrera X | Postgrado -
Profesional profesional |
no terminada | terminada
| (2 afos) : 5
Licenciaturao Licenciatura en Administracién, Contaduria, Economia
carreras afines.
Area de especialidad Certificacion o Diplomados que avale el cargo conferido.
requerida
(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: N/A
Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria Office, OPERGOB, SENTRE
Informaticos:
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
Herramientas
' Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica

ompetenclas Laborales P
| Habilidades Directivas:
e Liderazgo,

e Manejo de Personal

e Manejo de Conflictos

e Toma de decisiones

e Habilidad de hablar en publico. o, R AYUNGANEN OB
Técnicas: o sgmm JUAREZ

e Administracion, Contabilidad
Equipo de Oficina.
General: o N 2092
e Trabajo en Equipo, Actitud de/Servicio, an@urﬁiégciéh €

efectiva.

2y ®

AL FRhAE
3 Sl
: "‘wﬁ*ﬂ 4] &5’1}5‘* Y &
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA (EL) TITULAR DE LA
4.4.1 |

DIRECCION FINANCIERA

IS

\ 12 | Actitudes. Responsabilidad, Iniciativa, Honestidad, Dinamismo, Profesional,
};A ; 1 Disponibilidad.

13. Horarlo Laboral. Horario: 9:00 a14:00 y de 16:00 a 18:00 horas

VRE_S_EONSABVILIDAD” :
i Mobiliario y EqulpO'
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
: conservacion y oportuno mantenimiento
l Manejo de Informacidén: Pdblica (Art. 3, Fracs. VI, IX y XIl LGTAIP y Art. 3, Fracs.
[ VI, X, X1, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art. 137
2. LTAIPQROO)

B e e §

= | Manejo de Presupuesto: Art. 37, 38, 40, 41, 42 y 43 de la LGCP Edels
g LDFEFYLM. B
2 Ara [ 0§ [Medi

UTORIDAD:

A

k Efectuar las modificaciones presupuestales solicitadas por or las
N & ,

, i | Dependencias Municipales al Titular de la Tesoreria Municipal.

o 5 [Revisar y controlar los recursos federales y estatales.

-

|[Elaborar y proponer el presupuesto de Egresos del Municipio y proyecto de Ley de
Ingresos de cada ejercicio fiscal.

utorizar la actualizacion en el sistemma SENTRE de documentacién y anexos para

lproceso de Entrega Recepcion.

| mchoon DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Elaboracién del Proyecto de Ley de Ingresos \Y Presupuesto de Egresos

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.

% H. AYUNTAMIENTO DE
g’.fg‘_%%‘& BENITO JUAREZ

& [MDAT .

0§ JUN. 2022
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: btle] DESCRIPCION Y PERFIL DE LA (EL) TITULAR DE LA
o*¥e il DIRECCION FINANCIERA

DR T N S U
1 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

F/HMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
PERLA EVANELY AGUILAR MARFIL L.A.E. MARCELO JOSE GUZMAN
TITULAR DE LA DIRECCION FINANCIERA TESORERO MUNICIPAL
Fecha: 08-junio-2022 ﬂFecha: 08-junio-2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o™ We ADMINISTRATIVA

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO { Jefatura del Area Administrativa

| Titular de la Direccidn Financiera

l
SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE T e
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO 7

SUBORDINADOS INDIRECT OS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: __{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 2
Asegurar la debida funcionalidad de la Direccién Financiera mediante la gestlon
oportuna ante Dependencias y/o Unidades Administrativas, de los recursos humanos,
financieros y materiales conforme a los procedimientos establecidos y revisar la
recepcion, registro, seguimiento, entrega y archivo de la documentacién recibida y
enviada por el area.

uachcuSN EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA

DIRECCION FINANCIERA
|

JEFATURA DEL AREA <:|
ADMINISTRATIVA

I
ASISTENTE

;“‘“‘\&‘ H. AYUNTAMIENTO DE
e BENIT® JUAREZ
MY, Ta Y
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4 4 2 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA ,

DESCRIPCIéN ANAI.ITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 ContrlbUlr ala adecuada operamon dela Dlrecaon Fmanmera a traves de
la gestidn eficiente y oportuna ante las dependencias y/o Unidades
Administrativas, de los recursos humanos, financieros y materiales.

2 Gestionar, controlar y comprobar los recursos del fondo revolvente
asignado a la Direccion.

3 Proveer a las areas de la Direccién los elementos y materiales de trabajo
necesarios para el cumplimiento oportuno de sus obligaciones.

4 Elaboraciéon y control de oficios de constancia de suficiencia presupuestal,
solicitados por las Dependencias del H. Ayuntamiento, mediante la captura
en base de datos para un mejor control.

5 Llevar a cabo los tramites administrativos ante la Tesoreria Municipal, la
Oficialia Mayor y las Direcciones de Recursos Humanos, Recursos
Materiales, Patrimonio Municipal, Servicios Generales, Comunicacién Social,
Egresos y Tecnologias de Informacién y Comunicacién, en atencién a las
necesidades de la Direccion.

6 Elaboracién de solicitudes de pago, requisiciones, reembolsos, solicitudes
de vidticos y comprobaciones de recursos ejercidos por la direccién, en el
Sistema de Contabilidad Gubernamental (OPERGOB).

7 Elaboracién de transferencias presupuestales en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, de acuerdo con las necesidades de la Direccién.

8 [Elaboracién y seguimiento de PBR-SED y de la MIR (Matriz para Indicadores
de Resultados) de la Direccién, en conjunto con la Titular de la Direccién
Financieray el (la) Titular de la Unidad de Control Presupuestal, para
entrega en la oficina del Tesorero Municipal de manera trimestral.

9 Elaboracién y seguimiento de las FID (Fichas de irrd;rcadet‘—é%- éi__-
de la Direccion para entrega en la oficina del Tesm\‘ : }‘ uni m;k&" %;éwo
" o I: ,‘ ?\\
I[trlmestral h = L ﬁﬁr ‘gaﬁ}\h
10 Elaboraciéon y captura del Anteproyecto de Preshpuesto de Eﬁ{ﬁs%ge la

Direcciéon de cada ejercicio fiscal.
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1

Registrar y coordinar con el (la) Titular de la Direccién y los (las) Titulares de
Unidad, la participacion del personal en cursos de capacitacion.

12

Captura y actualizacién constante en sistema SENTRE de documentaciéony
anexos para el proceso de Entrega — Recepcidon de la oficina de la direccion.

13

Coordinar y revisar que los responsables de captura de cada Unidad de la
direccion cumplan con la actualizaciéon en sistema SENTRE de
documentacion y anexos para el proceso de Entrega — Recepcion.

14

Enlace responsable ante el IMDAI para llevar a cabo actualizacién de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos de la direcciéon en
coordinacion con el (la) Titular de la Direccidn y los Titulares de cada
Unidad.

15

Control y registro de solicitudes de vacaciones, dias econdmicos, estimulos
y dias de cumpleanos del personal de la direccidn y remitir reporte mensual
a la Direccion de Recursos Humanos.

16

Control y registro de asistencia, asi como de incidencias del personal de
manera mensual para visto bueno del Titular de la Direccién.

17

Archivar y controlar la correspondencia enviada de la oficina de la
Direccién, por rubros especificos, para su facil ubicacion.

18

Coordinar al personal encargado de la actualizaciéon trimestral del Catalogo
de Disposiciéon Documental, Inventario de Archivo de Tramite y del llenado
de los formatos y tramitar ante el Archivo Municipal el envio de los
expedientes de concentracion y/o baja documental.

19

IActualizar continuamente el inventario de mobiliario y equipo, elaborando
y tramitando cambios y bajas ante Patrimonio Municipal.

20

Apoyar en la integraciéon de informacién requerida por los diferentes
6rganos fiscalizadores que sean competencia de la Direccidén Financiera.

21

Enlace suplente ante la Unidad de Transparencia sobre Protecciéon de
Datos Personales.

22

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

gos = -
(la) Titular de la Direccién Financiera. Susmy, M- AYUNTAMIENTO DE

a"‘sahr ey S
W INVIDAT
03 JUN. 2022
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= DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
4.4.2

ADMINISTRATIVA

| PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
j[ ESCOLARIDAD: puesto
- - Preparatoria o X
‘ L Primaria Secundaria Técnica
’7 Carrera = Carrera - -
| 4. Profesional profesional

no terminada terminada

K Postgrado

[» 5o : } (2 ahos)
| 7. | Licenciaturao
‘ carreras afines.

Area de especialidad No aplica
‘ 8. | requerida
j | (Conocimiento
! Técnico).
9 Conocimiento Idioma o Lengua: No aplica
I | Especifico.
| Manejo de Programas | Paqueteria Office, OPERGOB, SENTRE,
i Informaticos: Tramites RH, Validador Rfacil, Sistema
‘ de Control de Documentos
‘ Manejo de Equipo (INSERTE EQUIPO O HERRAMIENTAS
‘ | Especializado y/o ESPECIALIZADAS CUYO MANEIJO ES
1 Herramientas REQUERIDO; FORMATO LISTA)
L_ 10. Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica
 Competencias Laborales
B 1 Habilidades Directivas:

e Manejo de conflictos,

e relaciones humanas,

¢ manejo de personal,

e toma de decisiones.
Técnicas:

e Administracion,

e contabilidad basica

¢ computacion,

e equipo de oficina.
Ceneral:

e Trabajo en equipo,

e actitud de servicio,

e comunicacion efectiva,

e comprension lectora,

|
4
i
|

|

k
1
)

e | o relacién adecuada con las figﬁ NTNTODE
5 12, Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinarmism al, B

r disponibilidad, discrecion. WSS A
1 | Horario Laboral. [Horario: 9:00 a 16:00 horas
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4. 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA

ADMINISTRATIVA

'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 Informacidén: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XIl LGTAIP y Art. 3, Fracs.
| VI, X, X1, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art. 137
LTAIPQROO). — e =
At [ S Wedia [N e
<% | Manejo de Presupuesto: Art. 37, 38, 40, 41, 42 y 43 de la LGCP

—
LAta 08 iMedia [IBaja [Nl

UTORIDAD'
probaC|on de recursos a5|gnados mediante Sistema de Contabllldad
Gubernamental OPERGOB
| Captura y manejo del sistema SENTRE de documentacién y anexos para
| proceso de Entrega-Recepcion

| Captura y manejo del sistema de Tramites RH
~-“__f Captura y manejo del sistema Validador RFacil (boveda fiscal)
| Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la dlreCCIon

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
—

|

e

eporte mensual de actividades.

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
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

JEFE INMEDIATO

‘Nombre y Cargo: ' oy rchENITOJUAREZ

C. Claudia Martinez Robles C. Perla Evanely Aguilar MatfiP /. |
Jefatura del Area Administrativa Titular de la IqirecciongFjlzngn“ |g=@}
Fecha: 08-junio-2022 "Fecha: 08-junio-2022 R T
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INFORMACION EEEERAL DEL PUESTO e ; S
NOMBRE DEL 7PUE§TO { Asistente
' JEFE INMEDIATO efatra Area Admlnlstratlva

______________ SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE =~
~BERSONAR:

NOMBRE DEL PUESTO

o apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO 0
4 N ; (Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe) |
Auxiliar a la Jefatura del Area Administrativa en el control de los tramites que realizan
las diversas dependencias conforme a los procedimientos establecidos, para agilizar la
recepcion, registro, seguimiento, entrega y archivo de la documentacién recibida y
enviada por el area, asi como apoyar con las gestiones en materia de recursos materiales

e informaticos.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area

Administrativa
I

Asistente <:|

No aplica

o H. AYUNTAMIENTO DE
AN BENITO JUAREZ

WO E BT A S
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e o< b PR
FUNCIONES INSTITUCIONALL ;

nsscmpmm' S

Recepaon reglstro y escaneo de la correspondenCIa que se reC|be de las
diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas municipales, asi
como de otras oficinas publicas y/o privadas.

Control y archivo de la correspondencia recibida que concluyd su tramite.

Recepcién de insumos de papeleria para el area en el Almacén.

Revision, actualizacion fisica, foliado y escaneo de los expedientes del
Archivo de la Direccion para su envio al Archivo de Concentracion.

Apoyar en la logistica necesaria para la realizacién de eventos, cursos o
actividades que correspondan a la Direccion.

Apoyo en la revision y actualizacion fisica de los inventarios de mobiliario y
lequipo de la direccion.

Compra de material e insumos cuando son requeridos.

Entrega de correspondencia a las Dependencias y/o Unidades
Administrativas Municipales.

Enlace de la Direccion encargado de la actualizaciéon trimestral del

Catdlogo de Disposiciéon Documental de la oficina de la Direccién,

I'I(nventario de Archivo de Tramite de la Direccién y llenar los formatos para
ramitar el envio del archivo de concentracion y/o baja al Archivo Municipal.

10

Controlar el acceso de personal externo que acude a la direccién a reunién
o solicita ser atendido por alguna persona del area.

1

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Jefatura del Area Administrativa y la (el) Titular de la Direccién Financiera.

Sages, M AYUNTAMIENTO DE
: '’ semm JUAREZ

IVMED AL
08 JuN, 2022
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PERFIL DEl. PUESTO

1 Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar eI
| ESCOLARIDAD: puesto
@ | : E Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera ‘
g Carrera
Profesional | -
. = | profesional - =
no terminada veriainada
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida :
| (Conocimiento Ne apliea
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica
e Manejo de Programas | Paqueteria Office, Sistema de Control
Conocllfr'mento Iinformaticos: de Documentos
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
10. ' Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica

‘Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
e Archivo, Computacion, Equipo de oficina
General:
e Trabajo en equipo, actitud de servicio

Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

9:00 a 17:00 horas

ﬁ, Mobiliario v Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destifiadk
1 procurar su conservacion y oportuno mantenimientess«

0§ JUN. 2022

"zﬂ 'ﬁ?y 55;; i
W £ mym.ﬁv




P28 SN cODIGO: MO-TES-FM-01
o "o7
: A“ "‘E o 08-junio-2022
-— VERSION: 01
%‘.o
Nrana ®° )
PAGINA: 42 DE 136

4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o™ W'e

Manejo de Informacidén: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IXy XlI LGTAIP y Art. 3,
Fracs. VIII, IX, XII, XIVy XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art.
137 APQROO)

3,
4.
frtus s
 AUTORIDAD:

1. J No aplica

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

o ‘ Archivo actualizado.
;_# o | Reporte mensual de actividades.

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i ;

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Jhony Antonio Arcos Aguilera
Asistente

Nombre y Cargo:
C. Claudia Martinez Robles
Jefatura del Area Administrativa

nFecha: 08-junio-2022

ﬁFecha: 08-junio-2022

qBENl’TO“&JAR“gz

/a3
@

08 JuN. 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

7 INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

l NOMBRE DEL PUESTO ‘ Titular de la Unidad de Control Presupuestal

! St JEEéK(MEiATO | Titular de la Direccién Financiera
5 SUBORDINADOS DIRECTOS : :
I:léh;:g: :sE NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente

1 Jefatura del Departamento de Presupuesto

1 Jefatura del Departamento de Operaciones

Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de Saneamiento

1 Ambiental

1 Jefatura del Area de Proyectos

1 Jefatura del Area de Deuda Publica

1 Jefatura del Area de Vinculacion

SUBORDINADOS INDIRECTOS

5 Auxiliar

0 Asistente Juridico

1 Secretaria

°““’°;&; H. AYUNTAMIENTO DE
asmro JUAREZ

; "aaﬁggp‘?ﬁﬁp
08 JUN. 2022
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L.be b DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
o®Fe™F UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

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

financiera municipal, mediante la elaboracién y propuesta de los instrumentos legales
necesarios para la adecuada gestién de los ingresos y egresos, asi como ejercer las
facultades de control del presupuesto bajo los principios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, disciplina, transparencia, control
y rendicion de cuentas de los recursos publicos, que permitan el cumplimiento de los
programas, proyectos y acciones de gobierno, en estricta observancia de las

disposiciones legales aplicables.

Proponer dlrlglr y coordinar la formulacién, desarrollo y eJecuuon de Ia polltlca

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION FINANCIERA

| —

TITULAR DE LA UNIDAD DE
ASISTENTE CONTROL PRESUPUESTAL

08 JUN. 2029

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO OPERACIONES
JEFATURA DEL AREA DE .
CONTROL DEL JEFATURA DEL AREA DE JEFATURA DEL AREA DE [ IEEATURA BELAREA DE
FIDEICOMISO DE PROYECTOS DEUDA PUBLICA e W[AAIBUNT B
SANEAMIENTO AMBIENTAL ?";!*ZY':X BE ¥ AM h\‘TO DE
LY 5 4 . A -/
T % M 1~. ,«fg 8 "Z‘x A
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4 ; 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
’ UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

~ |Llevar el control del presupuestoapoyado en los S|stemasmformat|cos
1 administrativos y procedimientos que integran el sistema de Contabilidad
Gubernamental del Municipio de Benito Juarez.

Validar y revisar las constancias de suficiencia presupuestaria que expide el
2 Titular de la Tesoreria Municipal para suscribir cualquier contrato u obligaciéon
gue comprometa recursos del Municipio.

Solicitar a las unidades administrativas su proyecto de Presupuesto de
Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda, con base en la Ley General de
3 Contabilidad Gubernamental y las normas y disposiciones del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); asi como la generacién de los
de los respectivos Programas Presupuestarios.

Administrar las obligaciones municipales por concepto de deuda publica,
P gestionar su pago, participar en las operaciones de refinanciamiento o
reestructura y dar seguimiento a la calidad crediticia del Municipio.

Representar al Tesorero Municipal en los comités y grupos que le sean

ReC|b|r para su lntegracmn y procesamlento Ia mformaCIon relatlva al

1 Presupuesto de Egresos de las Dependencias y/o Unidades Administrativas
del Municipio.

5 a\/erificar y coordinar la adecuaciéon del Presupuesto de Egresos bajo la
Metodologia de Marco Logico (MML).

Coordinar con las demas dependencias la elaboracién del Proyecto de Ley de
3 Ingresos y el Presupuesto de Egresos bajo los lineamientos del Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y demas normatividad vigente.

Dar a conocer, previa solicitud de las Direcciones que integran el Municipio, su

4 Presupuesto basado en Resultados autorizado por capitulo y partida
presupuestal.
erificar el uso de los recursos y su debida aplicacién con base en los techos
5 inancieros asignados a los proyectos, programas y acGior S@gygm,gw@,@
respectiva revision, asegurandose que cumplan co Jé§5* MJUAREZ
establecidos. ge.;'\f,;;’;f ERREDAE
Realizar las modificaciones presupuestales a las De oenﬁaas y/o Unldades
) dministrativas, considerando los limites de los presupuestos autoriz:
in de solventar las adquisiciones requeridas.
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Elaborar reportes del estado del presupuesto de las Unidades Administrativas.

Verificar que los fondos asignados a cada dependencia, cumplan con la
normatividad aplicable.

Aplicar los lineamientos para el manejo, control y ejercicio de los recursos
financieros.

10

Verificar el presupuesto de cada area y/o dependencia del Municipio para su
aprobacion.

M

Validar las modificaciones al presupuesto autorizado para las diferentes
Dependencias del Municipio.

12

Supervisar las labores correspondientes a la gestiéon de la deuda publica.

13

Coordinar con la Direccidon de Ingresos la integracion de la informacién para
elaborar la proyeccién y calculo de los ingresos municipales.

14

Supervisar la publicacién de la informacién financiera que ordena la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y los Acuerdos del Consejo Nacional
de Armonizacion Contable.

15

Coordinar la actualizacién de informacién en el sistema SENTRE de
documentacion y anexos para proceso de Entrega — Recepcidén de la Unidad
de Control Presupuestal.

16

Efectuar el cierre presupuestal del Ejercicio Fiscal de cada ano.

17

Supervisar la gestion de la contratacion de las agencias calificadoras de
valores y los requerimientos de informacion para el reporte de calificacion
crediticia.

18

Coordinar las auditorias de los diferentes fondos de financiamiento y de la
cuenta publica que se realiza al Municipio.

19

Integrar la informacidén presupuestal para enviar el Informe de Avance de
Gestion Financiera y de la Planeacién de la Fiscalizacion de las Cuentas
PUblicas cada trimestre.

20

Coordinar el envio de informacién trimestral al Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), en diferentes procesos de evaluaciéon y

plataformas como son: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable
(SEVAC), Sistema de Portal de Obligaciones de Transparenma (SIPOT) y Ley de

21

IAsistir como suplente del Tesorero Municipal en Io;;.ev%tps cghfgpgt&léiﬁ’s en
las Convocatorias PUblicas Nacionales de L|C|taC|ones;g?“ Y BV B f: 2

22

Las demas funciones inherentes a su puesto o las éque en su caso a5|gne la (el)
Titular de la Direccion Financiera i LeLs

Disciplina Financiera (LDF). [ o 3% H. AYUNTAMIENTODE T
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

'PERFIL DEL PUESTO T —_—

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto
T 1 N
C ’ } Preparatoria o )
| Primaria " | secundaria Técnica
| carrera
5 Carrera
Profesional s
R X profesional - -
no terminada .
2 aft terminada |
(2 anos) | Postgrado

Licenciaturao

% Licenciatura en Administraciéon, Contaduria, Economia
carreras afines.
Vij’

I

fl

I

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office, OPERGOB

| Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica

| Com petenclas Laborales

Directivas:
e Liderazgo, Manejo de Personal, Manejo de Conflictos, Toma de
decisiones, Habilidad de hablar en publico.
Técnicas:
1 e Administracién, Contabilidad, Computacién, Estadistica, Equipo
; de Oficina.
‘ General:
e Trabajo en Equipo, Actitud de Servicio, Comunicacion efectiva.
" | Responsabilidad, Iniciativa, Honestidad, Dinamismo, Profesional,
| 12, | Actitudes. Disponibilidad, Discrecion.

}
\

Habilidades

13 ‘ Horario Caboral. Horarlo: 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00 horas

‘ RESPONSABILI DAD

Mobiliario v Equlpo. ,;&A H. gyum,,wemo DE
| Es Responsable de dar el uso para el que estan desgj 3 $€$§?
| procurar su conservacién y oportuno mantenlmleln‘sggff

IR BT AR
313? / ’-‘?‘ i}-;b‘ L_" R b
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
o™ e

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL

Manejo de Informacidén: Publica (Art. 3, Fracs. VI, IXy XIl LGTAIP y Art. 3, Fracs.
VI, 1X, X1, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art. 137

LTAIPQROO

Manejo de Presupuo Art. 37,38, 40, 41, 42y 43 de la LGCPy Art. 13 de la
LDFEFYLM.

AUTORIDAD‘

1. Valldar Ios compromisos fmanaeros que afecten el Presupuesto de Egresos

Actualizar la informacién en el sistemna SENTRE de documentacién y anexos para
proceso de Entrega-Recepcion de la Unidad.

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i

‘ 1. [ Avance y control del Presupuesto de Egresos.

2.

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

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

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

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: | . " Nombre y Cargo:

C. José Manuel Loria Camara C. Perla Evanely Aguilar Marfil
Titular de la Unidad de Control Titular de la Direccion Financiera
Presupuestal
IFecha: 08-junio-2022 IFecha: 08-junio-2022 ™ i avintamiziTo e

g%}&,wg daNlTO JUAREZ

S MDA

!
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO e

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Asistir al Titular de la Unidad de Control Presupuestal en tramites administrativos de
| la unidad, control de correspondencia y emision de oficios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Titular de la Unidad de

Control Presupuestal
I

Asistente <:|

No aplica

)
\;@i} PRI AR

08 JuN. 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.4.5 |

e

. | DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
3FUNCIONES INST[TUCIONALES ) :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
IGestionar tramites administrativos de la unidad de control presupuestal,
1 control y archivo de correspondencia, emisién de oficios.
Capturar y actualizar el Sistema SENTRE de la Unidad de Control
2 Presupuestal.
Llevar el control del archivo de la Unidad y elaborar el Catalogo de
3 Disposicion Documental de la Unidad cada trimestre.
4 I[Emitir reportes presupuestales por entidad, proyecto y partida.
5 Recibir transferencias presupuestales de las unidades administrativas.
Aplicar en sistema las adecuaciones presupuestales emitidas por las
6 lentidades.
Apoyar a las Dependencias en la elaboracién de su presupuesto de egresos
7 cuando se requiere.
lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
8 Titular de la Unidad de Control Presupuestal.

=y H. AYUNTAMIENTO DE
4 *‘”&’%EQ BENITO JUAREZ

{
Emgu;&‘ -§ 7R § B i
& TMDAL \

0 ¢ JUN, 2022
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PERFII. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD. Marque con una (X) el altimo grado d grado de estudios requerldo para desarrollar el
‘ puesto
: ‘ - - | Preparatoriao X

| Primaria Secundaria | Técnica

| carrera - Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)

| Postgrado

| Licenciaturao No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad No aplica
requerida

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: No aplica
Especifico.

Manejo de Programas | Paqueteria Office, OPERGOB, SENTRE

Informaticos:
Manejo de Equipo (INSERTE EQUIPO O HERRAMIENTAS
| ) Especializado y/o ESPECIALIZADAS CUYO MANEJO ES
: F Herramientas REQUERIDO,; FORMATO LISTA)
L Experlencla 2 anos en Ia Administracion Publlca

' COmpetenclas Laborales :

Habilidades Directivas:
e Noaplica

i Técnicas:
| e Archivo, Computacion, Equipo de oficina
| 1 General:
3 e Trabajo en equipo, actitud de servicio.
12, Actitudes. |Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

13. | Horario Laboral. 9:00 a17:00 horas

’ RESPONSABILIDAD :
h = | Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
. | conservacion y oportuno mantenimiento
‘ 2. Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IXy XIl LGTAIP y Art. 3, Fracs.
‘ VIII IX, XII, XIV y XV LTAIPQROO). .,
| ARa [ Media | TidBala
! 3. ! Manejo de Presupuesto: Art. 37, 38, 40, 41, 42 y 43 de la LQ
| LDFEFYLM.




Q05N CODIGO: MO-TES-FM-01
9 <,
: A\ /¥ FECHADE 08-junio-2022
e IN: 01
= VERSION:
OOINTANA «0® »
PAGINA: 52 DE 136

4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
e e

 AUTORIDAD:

.
_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL R
1| Archivo actualizado.

L Reporte mensual de actividades.

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

JEFE INMEDIATO

T

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Perla Marina Dominguez Arriaga C.José Manuel Loria Camara
Asistente Titular de la Unidad de Control
Presupuestal
Fecha: 08-junio-2022 HFecha: 08-junio-2022

H.AYUNTAMIENTO DE |
BENIT® JUAREZ

!
f
|

[ omons-J

g JUN. 2022
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

( ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

1 NOMBRE DEL PUESTO ] Jefatura del Departamento de Presupuesto
| JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad de Control Presupuestal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

| 4.4.6

NUMERO DE
PERSONAS

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :
RN . {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) : :
"Llevar a cabo una  correcta administracion de los recursos presupuestarios mediante su
| adecuada operacion, con el fin de llevar un control efectivo de las finanzas municipales.

___UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Titular de la Unidad de Control
Presupuestal

I

Jefatura del Departamento de <‘:_|

Presupuesto
1

Auxiliar (2)

H. AYUNTAMIENTO DE
BENIT® JUAREZ

RIS SUAR
FRVEED AR

08 JUN. 2027

-..LL«
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A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
i .

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES i

oAbl b i Chnem e e

Llevar el control del presupuesto apoyado en los sistemas mformatlcos
ladministrativos y procedimientos que integran el Sistema de Contabilidad
~_|Gubernamental del Municipio de Benlto Juarez

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Revisar que > los tramites que se realizan en la Unidad de Control
Presupuestal se lleven a cabo con base en los techos financieros
autorizados, cumpliendo con los lineamientos establecidos para tal fin.
Verificar la codificaciéon adecuada de los tramites que se realizan en la
2 Unidad de Control Presupuestal con el fin de aplicarse correctamente en el
Sistema de Armonizacion Contable.

]

Llevar el control del presupuesto de cada direccién de acuerdo con los
3 requerimientos del recurso comprometido y verificar el cumplimiento de
los momentos contables.

Apoyar y asesorar a las areas en las realizaciones de las transferencias y
s adecuaciones presupuestales.

Apoyar en la elaboracion de reportes del estado del presupuesto de las
5 Direcciones Generales y de Area.

Apoyar en la elaboraciéon del Presupuesto de Egresos en coordinacién con
6 todas las dependencias que conforman el Municipio.

Revisar la documentacidon de las solicitudes de gasto y asignar el
7 compromiso presupuestal.

Generar los nUmeros Unicos de proyectos (NUPS) para la vinculacién de los
8 Htechos presupuestales con los Programas Presupuestarios de acuerdo a la

normatividad vigente.

Coordinar la integracién y analisis de informacién financiera que se genera
9 en el Municipio, para la elaboracién del Proyecto de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal.

10 Recepcion, revisién y aplicacién de adecuaciones presupuestales —_
H. AYUNTAMIENTO DE

Apoyo en elaboracidén de reportesy presentqg_}l__
n presupuestal de la Cuenta Publica. RS

Apoyar en generacion de informacién preslipuestal solicitada para
12 solventacion de Auditorias por parte de los entes fiscalizadores. i




o OB ENip, cODIGO: MO-TES-FM-01
\"' ool 08-junio-2022
——— e o1

"“ VERSION:
QUI’VTANA ROO \
e 55 DE 136

4.4.6

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

poyo en generacion de informacion presupuestal solicitada por parte de la

Financiera.

13 Unidad de Transparencia.
Las demdas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
1 itular de la Unidad de Control Presupuestal y la (el) Titular de la Direccién

= PERFIL DEL PUESTO
‘ 2
| Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar eI
| ESCOLARIDAD: puesto
= [ ] ] Preparatoria o ]
i 5 ‘ Primaria Secundaria Técnica
Carrera
N Carrera
Profesional s
s X profesional - -
no terminada s
(2:afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Administracién de Empresas, Contaduria Publica

Area de especialidad
requerida
{(Conocimiento Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

12. | Actitudes.

Responsabilidad, Iniciativa, Honestidad
Disponibilidad, Discrecion.

| ag.

[y

Horario Laboral.

(E:on:cjfrf::nto TRtk cas Paqueteria Office, OPERGOB
i 2 - =
Spoest Manejo de Equipo
| Especializado y/o No aplica
Herramientas
1‘ 10 Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica
_'—Lw“ R S ——, T R —
‘ Competencias Laborales
T Directivas:
e Liderazgo, Manejo de Personal, Manejo de Conflictos, Toma de
decisiones, Habilidad de hablar en publico.
1. Habilidades Teaniess L 5z o 55 - :
: e Administracion, Contabilidad, Computacion, Estadistica, Equipo
de Oficina. .
‘ General: cg"\'
’ e Trabajo en Equipo, Actitud de’$Q_» €18,
i
|
;
i

Horario: 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00 r?oras




SJODE RN CODIGO: MO-TES-FM-O01
) "%_
: &“ "‘E gt o 08-junio-2022
— VERSION: o1
ERSION:
QU/NTANA e0” :
PAGINA: 56 DE 136

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

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: Publica Art. 3, Fracs. VI, IX y Xl LGTAIP y Art. 3, Fracs.

2. | VI, 1X, X1, XIV y XV LTAIPQROO y Confidencial Art. 116 LGTAIP y Art. 137 LTAIPQROO

; Drecs [IToss  [0Tpwio |

Manejo de Presupuesto: Art. 37, 38, 40, 41, 42y 43 de la LGCP y Art. 13 de la

= LD FFYLM

40 ' -
 AUTORIDAD:

| [ Lievar el control del presupuesto de cada d|recc:|on “de acuerdo con los
\ 1. requerimientos del recurso comprometido y verificar el cumplimiento de los
momentos contables.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 T Rportes tes del Estado del Presupuesto de las Dependencnas
) ‘ Reporte mensual de actividades.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

l RESPONSABILI DAD
\

|
!
|

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo:
C.Jorge Angel Sosa Vela
Jefatura del Departamento de Presupuesto Titular de la|t

I

a‘

Pre i
2029 ;

|

|

l

DE

Fecha: 08-junio-2022 [Fecha: 08-junio-2022 Uy JUN. 2022

SR T————
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: DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
. 4.4.7

\4

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e MBRE DEL PUESTO WY
‘ % JEFE INMEDIATO

SUBORI?INADOS DIRECTOS

NUMERO DE
L PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO‘ -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de

Presupuesto
T

Auxiliar <:

No aplica

H. AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUf\REZ

NS
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

lenviadas por las Unidades Administrativas.

Recepmon verificacion y aplicaciéon de las transferencias presupuestales

DESCRIPCIéN ANAI.ITICA DE FUNCIONES

2 presupuestales trimestrales.

poyar al jefe del Departamento de Presupuesto en los cierres

3 Auxiliar en el proceso de evaluacién de Armonizacién Contable (SEVAC).

4 ﬂUnidades Administrativas.

Auxiliar en el proceso de elaboracién del Presupuesto de Egresos de las

PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: puesto

IlLas demas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
5 efe de Departamento de Presupuesto y la (el) Titular de la Direccién
IFinanciera.

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

_ ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera Carrera
Profesional . Folesianal . )
no terminada ferminada
(2 afos) |_Postgrado
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
{(Conocimiento (Now@plica
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

onocimient Z e
€ . Informaticos:

Paqueteria Office, OPERGOB

= ifico. -
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

N ATUNTAMIENTO DE |
‘%EN!TQ JUAREZ,

v

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica
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I Dlrectlvas
o No aplica

Técnicas:
e Contabilidad basica, Computacién, Equipo de Oficina

Habilidades

General:
e Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva.

Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo

3. Horarlo Laboral. 9:00 a 17:00 horas

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

' Manejo de Informacioén: Publica Art. 3, Fracs. VII, IXy X1l LGTAIP y Art. 3, Fracs.
2. ! VIII IX, X1, XIV y XV LTAIPQROO y Confidencial Conﬂdenual Art. 116 LGTAIP y Art. 137 LTAIPQROO
S|

IMedia [ Baja | T INulo |
Manejo de PresupuestO' Art. 37, 38, 40 41, 42 y 43 de la LGCP

7 lara  [Media  [IFSBaja IEE-
 AUTORIDAD:
No aplica

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL
J Reporte mensual de actividades.

'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 Ieyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBI.ICO OCUPANTE DEL PUES‘I‘O ;

| G

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo' !/ TAVIENTO D
C. Graciela Solis Robelo Lic. Martha Yo qnégi: Iff'f_’f?;’?aa
Auxiliar Auxiliar 1WA Bl

[Fecha: 08-junio-2022 [Fecha: 08-junio-2022 g JUN. 2022
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Nombre y Cargo:
C.Jorge Angel Sosa Vela

Jefatura del Departamento de Presupuesto

Fecha: 08-junio-2022

H. AYUNTAMIENTYO DE
BENITO JUAREZ

i
FMIDAD . |
0gJuN 2022 !
|
|
i
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» 4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

[ ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ Jefatura del Departamento de Operaciones

[ ,
' NOMBRE DEL PUESTO
fvsy

1 JEFE INMEDIATO | Titular de la Unidad de Control Presupuestal

SUBORDINADOSM DIRECTOS

 NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

1 {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) e St |
| Aplicar los lineamientos necesarios para el manejo, control y ejercicio de los recursos

UBICACIéN EN EL ORGKEiGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE

CONTROL PRESUPUESTAL
I

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
DE OPERACIONES
1

AUXILIAR (2)

H., AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ

Y W
m*’v@ 2 jﬁii .

08 JUN. 2022
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
® DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

L DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES '

FUNCIONES INSTITUCIONALES

~ |Recibirla documentamon de las adqwsmones que se realizan a traves de la
1 Direccién de Recursos Materiales, asi como la que corresponda a las
lUnidades Administrativas, para su revisidon, analisis y validacion.
Analizar el cumplimiento normativo de los tramites presupuestalesy, en
2 caso de existir errores, se devuelvan a las dependencias responsables para
ser solventadas.

Verificar y analizar que la documentacion soporte de la solicitud de gastos
3 para viaticos por comision oficial y gastos por comprobar, cumplan con los
lineamientos vigentes.

IRecibir la documentacidén de la apertura de fondos revolventes, asi como la
P reposicidon de este mismo en forma mensual, para su revision y validacion,
len cumplimiento con los lineamientos vigentes.

Apoyar al Titular de la Direccién Financiera en la elaboracién de los
B Lineamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico, asi como
cualquier otra normatividad aplicable.

Elaboraciéon y control de oficios de autorizacién por Apertura de Fondos
6 Revolventes expedidos por la Tesoreria Municipal.

Asistir a las reuniones que requieren asesorias en cuanto a documentaciéon
7 y tramites de expedientes en proceso de implementacion.

Apoyar a la Unidad de Control Presupuestal en los cierres contables-
8 npresupuestales trimestrales.

Las demas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
9 (la) Titular de la Unidad de Control Presupuestal y'1
Direccidn Financiera. 5

- AYUNTAMIENTO DE |
azmro JUAREZ

08 JuN. 2022
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

| e PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
’ | . . Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
| Carrer::\ ‘ Carrera
Profesional | 5
no terminada X profesional i )
| (2 aios) terminada Postgrado

| Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad

Administracion de empresas, Contaduria Publica

| requerida No aplica

(Conocimiento P

Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica

L. Manejo de Programas ; )
:onoc’lf"nlento Informaticos: Paqueteria Office, OPERGOB
specifico. = s
PRESIES Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

10 Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica

l
E:ompgtgncias Laborales

Directivas:

e Toma de algunas decisiones, Asignacion de responsabilidad.
Técnicas:

e Contabilidad basica, Computacién, Equipo de oficina.
General:

e Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva.

Habilidades

|

Actitudes. |[Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

13. ‘ Horario Laboral. 9:00 a 16:00

RESPONSABILIDAD
' [ Mobiliario y Equipo:

1. l Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y )
| ViII, IX, XII, XIV y XV LTAIPQROO)

j Manejo de Presupuesto: N/A
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o “ e DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

-~ I

{ AUTORIDAD:

| No aplica

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| 1. Reporte mensual de actividades.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Marlene Lucia Interian Lopez C. José Manuel Loria Camara
Jefatura del Departamento de Operaciones Titular de la Unidad de Control
Presupuestal
HFecha: 08-junio-2022 HFecha: 08-junio-2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

B AR B

KGR R

N

f 11141 HNAN
¢ g JUN. 2022
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o : INFORMACION GENERAL DEL PUESTO o
o ' NoMBRE DEL PUEsTO [N, |

\ JEFE INMEDIATO ‘ Jefatura del Departamento de Operacaones

I - |-

SUBORD‘NADOS DIRECT OS

 NUMERO DE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIREC’I’ OS

No apllca

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

|
I
‘ (Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)

Asistir al Jefe de Departamento de Presupuesto para que las operaCIOnes que realizan
| las dependencias ejecutoras cumplan con el presupuesto autorizado.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de
Operaciones

Auxiliar <:

No aplica

: %% H. AYUNTAMIENTO DE

SR BENITO JUAREZ
eSS A% ) ,ig
S T B P

0gJuN. 2022
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| DESCRIPCION ANALijrch DE Funcloﬂss
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPiAS DEL PUESTO

Auxiliar a la Jefatura del Departamento de Operaciones para comunicar a las
1 areas que sus tramites han sido rechazados por incumplimiento a la
normatividad vigente y entrega fisica de los documentos.

Apoyar en la recepcion de documentos de adquisiciones que se realizan a
2 través de la Direccidn de Recursos Materiales, asi como la que corresponda
a las demas unidades administrativas para su revision y analisis.

Auxiliar en el cumplimiento normativo de los tramites de adquisiciones de

3 bienes y/o servicios y/o en caso de existir errores, se devuelvan a las
dependencias responsables para su solventacion.
poyar a la Jefatura del Departamento de Operaciones en la elaboracién de
4 los Lineamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico, asi como
cualquier otra normativa aplicable.
5 FDigitaIizar y llevar el registro de todos los tramites de pago.
6 Apoyar en la recepcién de las adecuaciones presupuestales para tramite.
Las demas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
7 (la) Jefatura del Departamento de Operacionesy la (el) Titular de la Direccién

Financiera.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios reqerido pra desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

~ . Preparatoria o X
|| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
- profesional - -

terminada
Postgrado

Licenciatura o

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico). fl % (LN

No aplica

-
-— o

VB B tir P 22N
\ed /% 49 1 & Yh &7 VA
YA ’.4 9 ) :.{; 3
s [v"‘}{"\ RET g B oy
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Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

= Experlenma. 2 anos en la Administracion Publica

éompetenclas Laborales

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office, OPERGCOB

Directivas:

e No aplica
Técnicas:

e Contabilidad basica, Computacion, Equipo de Oficina
General:
| e Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva.
1 Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo
= Horario Laboral. 9:00 a 17:00 horas -
RESPONSABILIP_A e L
Mobiliario y Equnpo.
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IXy Xl LGTAIP y Art. 3, Fracs.

2. VI, 1X, X, XIV y XV LTAIPQROO)

o [ wewn [ Jean

3. Manejo de Presupuesto: N/A

Habilidades

AUTORIDAD‘

1. No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

atsiontoibocimieiog
1. ‘ Reporte mensual de acthades.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoqu
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozce lf{igdér %‘Slﬁﬂu‘m
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo tra o a ¢

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniale ndo q‘g’é fés,« )f‘
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Juan Manuel Ceballos Molina Lic. Evelyn Viveros de la Cruz
Auxiliar Auxiliar
HFecha: 08-junio-2022

MO-TES-FM-OT
08-junio-2022

01

68 DE 136

bre y Cargo:

IFecha: 08-junio-2022

Nombre y Cargo:
C. Marlene Lucia Interian Lopez

Jefatura del Departamento de Operac

iones

Fecha: 08-junio-2022

BENITO JUAREZ
® h v
VDA

0 JuN, 2099

H. AYUNTAMIENTO DE
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4 4 -lo DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o " We DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO

£

~ NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

P¥XET] NOMBRE DEL PUESTO |

|

' JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

= : NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS
0 IAsistente Juridico
1 Auxiliar
1 |Secreta ria ]

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Controlar que los recursos que ingresan del Programa de Derecho de Saneamiento
Ambiental sean utilizados y aplicados en los programas autorizados por el H.

Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
CONTROL PRESUPUESTAL

JEFATURA DEL AREA DE
CONTROL DEL FIDEICOMISO | <]

DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

AT A AYUNTAMIENTO DE
N ;S,
ASISTENTE AUXILIAR ;@T ITO'P%?E’
=3 & g

JURIDICO !
08 JUN. 2022 )’
|
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4 4 .I o DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
- DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Emltlr un documento personallzado dmgldo a Ios SUjetOS obllgados de Ia
retencidén de la contribucidén para informar diversos temas en materia del
Derecho de Saneamiento Ambiental.

2 Enviar la informacion de los ingresos mensuales generados del derecho de
saneamiento ambiental al comité ciudadano.

3 Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los sujetos obligados a la
retencién del Derecho de Saneamiento Ambiental.

4 Administrar los recursos del Fideicomiso de Saneamiento Ambiental y dar
seguimiento a los programas autorizados por el H. Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

5 Enviar la informacion de los estados de cuenta mensual del fideicomiso del
derecho de saneamiento ambiental al comité ciudadano.

6 Integrar y actualizar el padron de contribuyentes del Derecho de
Saneamiento Ambiental mismo que deberd contener la informacién de
hoteles, posadas, casas de huéspedes, hostales, moteles.

7 Dar seguimiento y generar evidencia de la ejecuciéon de los programas
autorizados por el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. '

8 Dar seguimiento a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité
Ciudadano.

9 Solicitar a la Direccién de Ingresos la informacion-correspendiente-al-entero

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
B R A%

del Derecho de Saneamiento Ambiental.

10 Elaborar los informes bimestrales que se debera
reuniones ordinarias del Comité Ciudadano y envi
Municipal.
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4 4 -lo DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o™ e

DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO

[N

N ILlevar la informacién estadistica de los ingresos generados del Derecho de
Saneamiento Ambiental.

12 Apoyar en la informacién que se le solicite para la actualizacién en el
sistema de la plataforma nacional de transparencia.

13 Solicitar al area correspondiente los avances fisicos y financieros de los
Programas autorizados por el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito
Judarez, Quintana Roo.

14 Fungir como Sub-Enlace de Transparencia con las siguientes
responsabilidades:

Recibir y tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacién y darles
seguimiento hasta la entrega de la misma, acorde a la LTAIPQROO.

15 Fungir como Sub-Enlace de SIPOT con las responsabilidades que
correspondan.
16 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior

jerarquico, el Titular de la Unidad de Control Presupuestal y la (el) Titular de
la Direccién Financiera.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo gradod estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Ed =

Carrera X
profesional
terminada

Preparatoria o -
| Primaria Técnica
| carrera X
Profesional
no terminada
(2 afos) B
Licenciaturao Licenciatura en Administracion de empresas, Contaduria Publica
carreras afines.
Area de especialidad No aplica
requerida  —
| (Conocimiento (o H. AYUNTAMIENTO DE
Técnico). s o “\q" BENITO JUAREZ
Conocimiento Idioma o Lengua: No aplica

Especifico.

Postgrado

WA W
W P Al

Manejo de Programas | Paqueteria O
Informaticos:
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4 4 .l 0 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
( ] { ]

DE CONTROL DEL FIDEICOMISO DE SANEAMIENTO

P=A VR N

Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas

2 afos en la Administracion Publica

| Habilidades

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Directivas:

e Toma de algunas decisiones, Asignacion de responsabilidad.
Técnicas:

e Contabilidad basica, Computacion, Equipo de oficina.
General:

¢ Habilidades organizacionales, Trabajo en equipo, actitud de

servicio, comunicacion efectiva.

Actitudes. |Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

9:00 a 17:00 horas

| 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: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.
VI, 1X, X1, XIV y XV LTAIPQROO)

e e [

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Administrar los recursos del Fideicomiso de Saneamiento

Ambiental y dar seguimiento a los programas autorizados
por el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL s

1. Reportes de planes de trabajo efectivamente realizados

i GNIDOE ¢

12 a S ————] "

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que representc ébﬁﬁ@é}iﬁ; Eziﬁ of ,
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basade: »fDel’EﬂHQS‘,;_ﬁ By
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa’ | #

I (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en eqL{on gig;sd-%gb I
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

_ PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Juan Manuel Osorio Pérez C. José Manuel Loria Camara
Jefatura del Area de Control del Titular de la Unidad de Control
Fideicomiso de Saneamiento Ambiental Presupuestal
Fecha: 08-junio-2022 recha: 08-junio-2022

oo H. AYUNTAMIENTO DE
’&ﬁ SENITGKJUAZEZF
AR B BV
& IMIDAL

09 JUN. 2022 l
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| INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Juridico

4°4°“ JEFE INMEDIATO Jefatura del Area del Control del Fideicomiso de
Sanealento Ambiental

1__, EEe e ental_

SUBORDINADOS DIRECTOS

I — e I

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ __{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) : :
| Brindar asistencia Legal y Administrativa del area, para asi tener certezajurldlca de cada
| una de las actividades que se realizan en la aplicacién de los recursos que se generan
| por concepto del Derecho de Saneamiento Ambiental.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
CONTROL DEL FIDEICOMISO

DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
I

ASISTENTE JURIDICO <:

| ]
sgiy, H-AYUNTAMIENTO DE

LCENY  BENITO JUAREZ
NO APLICA = PR AL

08 JUN. 2022
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No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimientoy generar evidencia de la EJeCUClon  de los programas
autorizados por el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los sujetos obligados a
la retencion del Derecho de Saneamiento Ambiental.

Redaccidn de oficios que requiera el area para el control y seguimiento del
Fideicomiso del Saneamiento Ambiental.

Emitir un documento personalizado dirigido a los sujetos obligados de la
retencién de la contribucién para informar diversos temas en materia del
Derecho de Saneamiento Ambiental.

|Realizar un informe de las actividades y acuerdos llevados a cabo durante
las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Ciudadano.

Generar la informacién de los ingresos mensuales recaudados del Derecho
de Saneamiento Ambiental que seran enviados al comité ciudadano.

Solicitar los estados de cuenta mensual del fideicomiso del Derecho de
Saneamiento Ambiental que serdn enviados al comité ciudadano.

fintegrar y actualizar el padrén de contribuyentes del Derecho de
Saneamiento Ambiental mismo que debera contener la informacién de
hoteles, posadas, casas de huéspedes, hostales, moteles.

Elaborar los informes bimestrales que se deberan presentar en las
reuniones ordinarias del Comité Ciudadano y enviarlos al Tesorero
Municipal.

10

Llevar la informacién estadistica de los ingresos generados del Derecho de
Saneamiento Ambiental.

M

Analizar los avances fisicos y financieros de los Programas autorizados por

lel H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

12

L M85 4 ! g;ﬁ :gg::lgtao E'E
Las demdas inherentes a mi puesto o las que en sé,hqasgﬁﬁg;fé ’Pf eFior

% a«",:

jerarquico y la (el) Titular de la Direccion Fmanmq‘@e;? 3 ”4

0% JUN. 2022
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PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios rquerid para desrollarl
ESCOLARIDAD. puesto

) . Preparatoria o )
i R ; Primaria Secundaria Técnica
Carrera CaTieis
Profesional 5
no terminada profesional A i
(2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Abogado, Licenciatura en Administracion

requerida Administracién Publica y Administracién del Personal, Leyes,
| (Conocimiento Reglamentos y Cédigos, Relaciones Publicas, Ortografia y Redaccion.
| Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

Conoc’ir'niento Informaticos: Paqueteria Office, OPERGOB
Egpegifiag, Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica

Herramientas

\
' 10 Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica
|

Competenclas Laborales
‘ Directivas:
. e Noaplica
Técnicas:

» Archivo, Computacién, Equipo de oficina.
General:

e Contabilidad, Computacion, Estadisticas

n. | Habilidades

{
I

12, Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

9:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

. o s
‘ 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan des-lnadoq asi como

‘ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.; o H AYUNTAM‘E“T@ DE

13. | Horario Laboral.

Manejo de Informacidén: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y X
VI, X, X, XIV y XV LTAIPQROO)

T X 2

|
|
i
(
|
I
|

L]

2.
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Lic. Juan Manuel Osorio Pérez
Jefatura del Area de Control del
Fideicomiso de Saneamiento Ambiental

HFecha: 08-junio-2022 "Fecha: 08-junio-2022

p “"o,ﬁc“ H. AYUNTAMIENT® DE

<P B "?EN'TO JUAREZ
K3 4

i ‘\,‘,‘?g B "J ‘\i .

08 jUN. 2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

@ 'NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar

| JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de
Saneamiento Ambiental

_— . =

— _SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

TR g e e i e SRR Y waar
powpica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO e ]
: : (Anote brevemente el objetivo o razén porlacualexiste) =~ == == === = = :
Apoyo administrado de forma general en el Area de Control del Fideicomiso de

Saneamiento Ambiental, el cual facilitard y agilizara la actividad diaria, aportando un i
dinamismo administrativo ordenado.

aT UBICACION EN EL ORGANIGRAMA e

JEFATURA DEL AREA DE
CONTROL DEL FIDEICOMISO
DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

i
AUXILIAR <:I
[
NO APLICA
J:.“'fz:;‘{«% H. AYUNTAMIENTO DE
::sz‘g:%‘“‘ : :43 E_N ITP .&JAR‘EZE
o TVIDA
0 ¢ JuN. 2022
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Redacaon de OfICIOS que reqwera el area para eI control y segmmlento del

Fideicomiso del Saneamiento Ambiental.

Apoyar administrativamente en las actividades del area.

2
Apoyar en la realizacion del informe de las actividades y acuerdos llevados a
3 cabo durante las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité
Ciudadano.
Apoyar para generar la informacién de los ingresos mensuales recaudados
& del derecho de Saneamiento Ambiental que seran enviados al comité
Ciudadano.
Solicitar los estados de cuenta mensual del fideicomiso del derecho de
5 Saneamiento Ambiental que seran enviados al Comité Ciudadano.
Apoyar en la integracion y actualizacidon del padrén de contribuyentes del
& Derecho de Saneamiento Ambiental mismo que deberd contener la
informacién de hoteles, posadas, casas de huéspedes, hostales, moteles.
Dar seguimiento y generar evidencia de la ejecucidon de los programas
7 autorizados por el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
8 Asistir en las labores administrativas y operativas a la jefatura del area de
Control y Seguimiento de Fideicomiso de Saneamiento Ambiental.
9 Apoyar en la informacién que se solicite para la actualizacién del Sistema
SENTRE de la Direccién Financiera.
10 Apoyar en la informacion que se solicite para la actualizaciéon del Sistema

de la Plataforma Nacional de Transparencia. [, H. AYUNTAMIENTO DE

M

Apoyar en la Elaboracién de los informes blme§fcat§§4que§se@d§

lpresentar en las reuniones ordinarias del Comi é@g{d’adaho \Y H‘VI os al
Tesorero Municipal. 0gjuN 2022 . ¢
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
‘ L | |

12

poyar en la Elaboracién de los informes mensuales que se deberan
presentar al Comité Ciudadano y enviarlos al Tesorero Municipal.

13

Llevar la informacién estadistica de los ingresos generados del derecho de
Saneamiento Ambiental

14

Realizar la recepcién de las solicitudes de pago en el sistema de
Contabilidad Gubernamental emitido por las areas ejecutoras.

15

Realizar la aplicacion de los pagos en el sistema de Contabilidad
Gubernamental de los Programas y proyectos ejecutados, previa
autorizacion.

16

Aplicar en el sistema de Contabilidad Gubernamental, el registro de las
comisiones bancarias generadas por el fideicomiso de Saneamiento
Ambiental.

17

Aplicar en el sistema de Contabilidad Gubernamental, el registro de los
intereses bancarios generados por el fideicomiso de Saneamiento
Ambiental.

18

Verificar el cumplimiento de los pagos del Derecho de Saneamiento
Ambiental y realizar el seguimiento en coordinacién con la Direccién de
Ingresos.

19

Todas aquellas actividades que sean designadas por la Jefatura de Area
directa y aquellas actividades inherentes al puesto.

H. AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ

o, M
".J,f"{:{"'y?’ 8§ ']
= AR

\ u ]“N ‘u,' 7 ;

LJ‘J_,
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VAVAR Y. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

PERFIL DEL PUESTO

j ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requendo para desarrollar eI
puesto
. Preparatoria o X
1. Primaria . Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
: - profesional - -
no terminada §
(2 afos) lenminada Postgrado
Licenciatura o ;
< No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida " s
P No aplica
(Conocimiento apfic
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

B R Herramientas
' 10 Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica

Conocimiento Paqueteria Office, OPERGOB

Especifico.

Com etenclas Laborales
F—" il ol il

—— —

Directivas:
e No aplica

Habilidades Tecnicas:
e Contabilidad, Computacién, Equipo de oficina.
) General:
A o Habilidades organizacionales, trabajo en equipo
! 12. Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.
‘ 13, Horario Laboral. 9:00 a 16:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX yi X{[:&
VI, 1X, X1, XIV y XV LTAIPQROO) X
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes de planes de trabajo efectivamente realizados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Juan Manuel Osorio Pérez
Jefatura del Area de Control del
Fideicomiso de Saneamiento Ambiental

) Nombre y Cargo:
C. Gerardo Hernandez Castro

Auxiliar

Fecha: 08-junio-2022 ﬂFecha: 08-junio-2022

3

4 f .

; ‘f&:ﬁ" SENITO JUAREZ

':55.45«-4* ERMED AL
S W RWRARRANY

0§ JUN. 2022

et H. AYUNTAMIENTO DE |
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4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
; 92

| i INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4.4.13 NOMBRE DEL PUESTO B Co)
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Control del Fideicomiso de

1S Saneamiento Ambiental.

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
 PERSONAS .

Noaplica
SUBORDINADOS INDIRECT OS

No apllca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : ; : =
Apoyar administrativamente y operativamente al responsable de la Jefatura del Area de
Control y Seguimiento de Fideicomiso del Derecho de Saneamiento Ambiental; asi
como al Asistente Juridico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
CONTROL DEL FIDEICOMISO

DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
I

SECRETARIA <:I

|
NO APLICA

H. AYUNTAMIEMNTO DE
SENIT E

u }z s B &
y
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~_ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES =

- aplica

1 A SIStlI’ al Jefe de Control del Fldelcomlso de Saneamlento Amblental en la
recepcion, registro y escaneo de la correspondencia que nos envian las
Dependencias y/o Unidades Administrativas del Municipio.

2 Realizar actividades de gestion de documentos en otras dependencias del
H. Ayuntamiento.

3 Efectuar y atender llamadas telefénicas, para dar seguimiento a los asuntos
de la Unidad.
4 Registro y control del archivo del Fideicomiso de Saneamiento Ambiental.

Registrar y apoyar en la elaborar los oficios de tramites administrativos del
Fideicomiso de Saneamiento Ambiental.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico el Titular de la Jefatura del Area de Control del
IFideicomiso de Saneamiento Ambiental y la (el) Titular de la Direccion

| T v PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado 2do de estudlos requerldo para desarrol|ar eI
ESCOLARIDAD: buesto
I . = Preparatoria o X
Primaria Secundaria m Técnica
Carrera = Carrera = -
Profesional profesional
no terminada terminada
= Postgrado
(2 anos)
Licenciaturao No aplica
carreras afines.
Area de especialidad No aplica
| requerida
(Conocimiento
. | Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: No aplica | e, :
Especifico. Manejo de Programas | PaqueteriaOfficei:? SEN[T
Informaticos: Q:"é’i@f ER 5 UA EZ
Manejo de Equipo Noaplica | % o
Especializado y/o fl o AnA
Herramientas d - JUN "‘Ui
Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica |
R A Y :'z "‘" ’ey« (‘.75'} £,
| WAL LDE 3¢
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Competencias Laborales
Habilidades )

Dlrectlvas No apllca
Técnicas:
¢ Computacioén, Equipo de oficina, Ortografia, Redaccion.
General:
¢ Trabajo en equipo, Actitud de servicio
Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

9:00 a 16:00

12, Actitudes.

;l3. Horrl Laboral.
} RESPONSABILIDAD
7 | 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: N/A

Alta | Media |

Manejo de Presupuesto: N/A

o

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL
1. Reporte mensual de actividades

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

- PUESTO

'Nombre y Cargo: |
Lic. Juan Manuel Osorio Pérez

Nombre y Cargo:

Secreéetaria

C. Daranee Vianey%)}?rnéndez Fregoso

Jefatura del
Fideicomiso de S

e\a

Cé@é@@%ﬁ‘éﬁ“

nbiental

Fecha: 08-junio-2022

Fecha: 08—junio~204

1 ¢ £t
Q2 IUN.

029
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- 4 4 .I 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
DE PROYECTOS

INFORMACIéN GENERAI. DEL PUESTO

H NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Area de Proyectos

JEFE INMEDIATO Titular de Ia Unidad de Control Presupuestal

SUBORD!NADOS DIRECTOS

NUMERG BE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS .
No aplica

SUBORDINADOS INDIRECT oS 7

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

g _(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual'existe) :
Controlar el proceso presupuestal de los recursos asngnados a Ias Dependenuas
| Municipales, mediante su adecuada operacién presupuestal, a efecto de que se
apliquen de manera racional y 6ptima.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
CONTROL PRESUPUESTAL

: I
JEFATURA DEL AREA DE <:l

PROYECTOS
I

NO APLICA

H. AYUNTAMIENTO DE
BEN'TO JUAREZ

i
*&.wdéw‘ é ;
|
l

08 juN. 2022
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L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
DE PROYECTOS |

T

DESCRIPCION ANAL ICA DE FUNCIONES

F NCIONES lNSTlTUCIONALES

No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Presupuesto en Ia mtegracnon y anaI|5|s de mformaClon
financiera que se genera en el municipio para la elaboracién del Proyecto
de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos de cada ejercicio Fiscal.

Apoyar al Titular de la Unidad de Control Presupuestal en los cierres
presupuestales de acuerdo a las disposiciones establecidas.

Elaborar la programacion presupuestaria anual de las obligaciones
derivadas del contrato de Concesién de Alumbrado Publico y del
Fideicomiso de administraciéon y fuente de pago.

Registrar mensualmente el pago de la Contraprestacion del servicio de
Alumbrado Publico en el sistema Integral de Armonizacién Contable,
integrando la documentacion de respaldo y la que genere el sistema para
el envio a la Direccién de Contabilidad y de ser necesario hacer los ajustes
presupuestales y tramites correspondientes.

Registrar mensualmente la pre-pdliza de compensacion de la Recaudacion
de Derecho de Alumbrado Publico contra el gasto en el Sistema Integral de
Armonizacién Contable, integrando la documentacién de respaldo y la que
genere el sistema para el envio a la Direccién de Contabilidad.

Asesorar a las areas que manejen Fideicomisos para los registros en el
sistema Integral de Armonizacién Contable en la Direccién Financiera.

IApoyar en la Verificacion de los registros en el sistema contable de acuerdo
a la Armonizacién Contable, para realizar los Informes analiticos de cada
uno de los fideicomisos que maneja la Direccién Financiera

[Fungir como apoyo a la Direccién de Alumbrado Publico para realizar sus
registros con asuntos relacionados a la Concesién del Alumbrado Publico
del municipio.

Apoyar al drea de Deuda Publica, para integrar ilgformacién solicitada por
algun 6érgano de Auditoria. AP

cETErE

10

BSENTSIHEARES

J ""en su cas QaSI :eel

Las demas funciones inherentes a su puesto o |dS'

(la) Titular de la Unidad de Control Presupuesta y’@Hé) Tltular dela’ ALY
Direccién Financiera. 0 g JuN 2099

e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
DE PROYECTOS

l PERFIL DEL PUESTO

\ ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para ara desarrollar el
; puesto
F i i | Preparatoriao 5
s s || Primaria Secundaria | Técnica
! | carrera
. Carrera
Profesional ) rotaciansi ) )
: | no terminada pEele
&, 2 aft terminada |
(2 afios) | Postgrado
: Licenciatura o :
7 : No aplica
carreras afines.
i Area de especialidad
| requerida No aplica
| (Conocimiento P
\ 1 Técnico).
| idioma o Lengua: No aplica
Conocimiento Mansjade Programas Paqueteria Office, OPERGOB
t o gt Informaticos: a !
Especifico. . -
' Manejo de Equipo
| Especializado y/o No aplica
| Herramientas
‘ } Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica
ompetenmas Laborales e T
2 Directivas:
e Toma de algunas decisiones.
Técnicas:
| Habilidades e Administracién, contabilidad basica, computacién, equipo de
oficina, estadistica.
Ceneral:
s Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva.
12. Actitudas. R'esporlms'apllldad! |nIC|a_t’|va, honestidad, dinamismo, profesional,
disponibilidad, discrecion.
13. i Horario Laboral. Horarlo 9:00 a 17:00 horas
RESPONSAB[LIPAI)* SR a e e e e
‘ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento— . MY YT
Manejo de Informacion: Publica (Art. 3, Fracs. VI, IX y ar \ AP émlrczuﬁnmzs
VI, IX, XII, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 L -gl_ ;y Art ]37 !.,
LTAIPQROO) o

e ]
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' L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
o™ e DE PROYECTOS

Manejo de Presupuesto- Art. 37, 38, 40 41 42 Yy 43 de la LGCP

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

d|5p05|C|ones queestablezcan las Ieyes yreglamentos apllcables
SERVlDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘

~ PUESTO -

JEFE INMEDIATO |

Nbrey Cg: S S B S5 Noey aro:

C. Nayelli de Jesus Caamal Chan C. José Manuel Loria Camara
Jefatura del Area de Proyectos Titular de la Unidad de Control
Presupuestal
Fecha: 08-junio-2022 Fecha: 08-junio-2022

°'”°‘ H. AYUMTAMIENTO DE
5 BENIT® JUAREZ

L -V e 7
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
DE DEUDA PUBLICA

| ' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO @
4.4.15

STeTVT=LTS TS ETTES (O Jefatura del Area de Deuda Publica
l JEFE ]NMEDIATO : l Titular de la Unidad de Control Presupuestal
| SUBORDINADOS DIRECTOS
' NUMERO DE ~ NOMBRE DEL PUESTO

 PERSONAS

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

T”' o

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO = | |

& (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) IR
| Realizar y apoyar todo lo relacionado con las funciones de administracién, registro vy |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE

CONTROL PRESUPUESTAL
I

JEFATURA DEL AREA DE <:|
DEUDA PUBLICA ,
I

NO APLICA

H. AYUNTAMIENTO DE
A SENITC JUAREZ

IRADAL .

WO W

0¢ JUN. 2022

I, A% S, 0
Y N ET e

Goh ) B AT Sl B AT B
N e B E‘:;‘;Jn% N ey sy




cODIGO: MO-TES-FM-01

?ﬂs"‘%’ : FECHID® 08-junio-2022

EMISION:
- VERSION: 01
/“ 2
PAGINA: 91 DE 136

| DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
4 4.15 DE DEUDA PUBLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES lNSTITUCIONALES

1 Admlnlstrar las obhgacnones mumcnpales por concepto de deuda publlca
gestionar su pago, participar en las operaciones de refinanciamiento o
reestructura Y dar seguimiento a la calidad cred|t|c1a del MunICIpIO

Atender y reallzar las obligaciones contractuales de lllca = e
derivadas de los contratos de crédito del Fideicomiso de Administraciéon y
Hfuente de pago.

2 Elaborar trimestral/semestral /anualmente la relacién de referencia de
referencia de Deuda Publica con los Sistemas de Armonizaciéon Contable,
Disciplina Financiera, Sistema de Alertas, Conac, Sevacy Sipot.

3 Registrar mensualmente el pago de servicios de la Deuda Publica en el
Sistema Integral de Armonizacién Contable, integrando la documentacién
de respaldo y la que genera el sistema para el envio a la Direccién de
Contabilidad y de ser necesario, hacer los ajustes presupuestarios y
Itrémites correspondientes.

4 Enlace en la recepcién de las caratulas de las Participaciones del Ramo 28
que sirven de garantia para el pago de los créditos contratados para
verificar la recepcién de los ingresos a cuenta del fideicomiso de
Administracion y fuente de pago de la Deuda Publica Municipal,
informando a las Direcciones de Ingresos, Egresos, y Contabilidad para la
elaboracién de los recibos oficiales, asi como el registro contable
correspondiente.

5 [Elaborar reportes trimestrales con evidencias que aparan el cumplimiento
de las obligaciones de los créditos contratados por el Municipio.

6 Elaborar reportes mensuales informando el Estado de la Deuda Publicaala
Subsecretaria de Crédito y Finanzas de la Secretari
Planeacion del Gobierno del Estado de Quintana
Tesoreria Municipal y la Direccion de Contabilida
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4 4 -I 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
. :

DE DEUDA PUBLICA

IDar seguimiento y elaborar la documentacion soporte para la contribucién
o renovacion de los contratos con las Agencias Calificadoras de Valores, asi
como gestionar el pago correspondiente.

Elaborar reportes, integrar y enviar la informacién y documentacién
solicitada por las Agencias Calificadoras de Valores relativas a los créditos y
a la situacion financiera, cuando sea requerida, para el seguimiento de las
Calificacion del Municipio.

Servir de enlace con las instituciones Fiduciarias y entablar comunicacién a
ffin de que se cumpla en tiempo y forma con las obligaciones contraidas por
el Municipio.

10

Verificar quincenal de los semaforos existentes del Sistema de Alerta dentro
del Registro Publico Unico.

n

Atender e informar a las solicitudes de documentacion, registro y envio de
informacion de las diferentes Entidades Fiscalizadoras con referencia al area
de Deuda Publica del Municipio.

12

Las demas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
(la) Titular de la Unidad de Control Presupuestal y el (la) Titular de la Direccién
Financiera.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo rado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
- - | Preparatoriao
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera s Carrera X | 8
Profesional profesional
no terminada terminada
P Postgrado
| (2 ahos) e |
Licenciaturao Administracion de Empresas, Contaduria Publica
| carreras afines.
Area de especialidad No aplica
requerida
(Conocimiento _—
Técnico). S ; :

— A - e R R P g B
Conoc]r.11|ento Idioma o Lengua: No aplic 3 .;ﬁ‘k:g B R ﬂrmfhi 2
Especifico. U B8NS

Manejo de Programas Paqueteri
Informaticos:
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Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas

‘Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica

10.
Competenclas Laborales

1. Habllldades Directivas:
.o Toma de algunas decisiones.
Técnicas:
¢ Administracion, contabilidad, computacion, equipo de oficina,
estadistica.
General:
¢ Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva.
Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, profesional,
I disponibilidad, discrecion.
Horario: 9:00 a 17:00 horas

A | Horario Laboral.
e
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo: |

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

Manejo de Informacién: Publica Art. 3, Fracs. VII, IX y XIl LGTAIP y Art. 3, Fracs.

i VI, X, X, XIVy XV LTAIPQROO vy ConfldenClaI Art. TI6 LGTAIP y Art. 137 LTAIPQROO

pra [N RS | pivle -]

Manejo de Presupuesto: Art. 37, 38 40, 41,42y 43 de la LGCP.

plta EEEEMecia |

AUTORIDAD:

1. No aphca
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte mensual de act|V|dades

‘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:
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo tr ,Q
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales a %ﬁﬁdom

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. fl & 11y ANAN
] U Uy JUN., VLl
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEE(A) DEL AREA

4.4.15 DE DEUDA PUBLICA

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | JEFE INMEDIATO et

PUESTO

I

Nombre y Cargo:

C. José Manuel Loria Cadmara
Titular de la Unidad de Control
Presupuestal

Fecha: 08-junio-2022

Nombre y Cargo:
Arqg. Vicente Clemente Aguirre
Jefatura del Area de Deuda Publica

Fecha: 08-junio-2022

%% H.AYUNTAMIENTO DE
’jé;“; BENITO JUAREZ
S IVIDAT

08 JUN. 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
4 4.16 DE VINCULACION

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO \ Jefatura del Area de Vinculacién
W JEFE INMEDIATO | Titular de la Unidad de Control Presupuestal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMERODE =~ NOMBREDELPUESTO
- PERSONAS 7 | .

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

conforme a la normatlwdad aplicable, mediante la vinculacién y enlace ante Ias
dependencias municipales, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas del

TITULAR DE LA UNIDAD DE

CONTROL PRESUPUESTAL
]

JEFATURA DEL AREA DE <‘:|
VINCULACION

|
NO APLICA

) " e

A

& RASA
0.5 JUN. 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA

DE VINCULACION

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES msnrdéiétiALEs" o w T

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO =
[ 1 SR a I etecié de a ec:sida d ao a ey neral |
Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera para las
entidades municipales y demas normatividad aplicable respecto a los
requerimientos obligatorios que se necesiten en la Direccién.

2 Coadyuvar para trabajos con las areas responsables para el andlisis y
revision del cumplimiento de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental demas normatividad aplicable.

3 Informar a la Direccidén sobre las actualizaciones en materia de
Armonizacion Contable emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC) y el Consejo de Armonizacién Contable del Estado de
Quintana Roo (CEACQROO).

4 Responsable de la publicacién en la pagina oficial de la informacion
solicitada por el CONAC (subsidios y ayudas sociales).

5 Coordinar la integracion de la informacién y documentacién solicitada por
los 6rganos fiscalizadores respecto de los recursos ejercidos por el
Municipio.

6 [Elaborar informes, notas, estadisticas, presentaciones, oficios y demas
documentacion solicitada por el Titular de la Unidad de Control
Presupuestal.

7 Elaborar reportes trimestrales para la integracion y presentacion de los

informes de avance de |la Gestidn Financiera.

8 Elaborar informes de Ingresos para el INEGI.E ~Zx H. AYUNTAMIENTO DE

SEMITO IUAREY

hientorde a recaddacion

as por la Ley de Ingresos.
| 0% JUN. 202 *

9 gsnlace ante la Direccion de Ingresos para el é




(0 OF BEW, cODIGO: MO-TES-FM-01

R 7ov ’
$ (As"‘o% sl 08-junio-2022

EMISION:

»—_,_—“ VERSION: Ol

0, )
Yinrana ®°

PAGINA: 97 DE 136

4 4 -I 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
® { ]

DE VINCULACION

10 Enlace Responsable de Transparencia para Recibir y tramitar las solicitudes
de Acceso a la Informacion y darles seguimiento hasta la entrega de la
misma, acorde a la LTAIPQROO.

n ’|En|ace Responsable de SIPOT para poner a disposicion de los particulares y
mantener actualizada la informacién derivada de las obligaciones de
ttransparencias en Plataforma Nacional de Transparenciay en
cancun.gob.mx.

12 Enlace ante el Programa Institucional Agenda para el Desarrollo Municipal.

13 IResponsable de preparar la informacion necesaria para los Informes de
Gobierno de Presidencia Municipal.

14 Sub-enlace para la Guia Consultiva de Desempefio ante la Direccidn
General de Planeacién Municipal.

15 Enlace Responsable ante la Unidad de Transparencia sobre los Avisos de
Privacidad de la direccion.

16 Las demas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
itular de la Unidad de Control Presupuestal y la (el) Titular de la Direccion
Financiera.

PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una (X) el ultim desarrollar el
puesto
- - Preparatoriao
Primaria Secundaria I | Técnica
Carrera - Carrera X -
Profesional profesional
no terminada terminada
= Postgrado

(2 anos)
Licenciatura o Administracién de Empresas, Contaduria Publica
carreras afines.

Area de especialidad No aplica .
requerida H. AYUNTAMIENTO DE
o) h ]
pasnienes TR

. BaWE R AT
Idioma o Lengua: No aplica
N2 (lIN_ 2092
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| 4.416 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA

DE VINCULACION

Conocimiento Manejo de Programas | Paqueteria Office, OPERGOB
Especifico. Informaticos:

| Manejo de Equipo No aplica

Especializado y/o

Herramientas

2 afos en la Administracién Publica

i
\
} Experiencia:
10,

| c-owmpetenclastaborales

1. Habllldades Directivas:
e Toma de algunas decisiones.
Técnicas:
e Administracion, contabilidad, computacién, equipo de oficina,
estadistica.
General:
¢ Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva.
12. Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, profesional,
disponibilidad, discrecion.
Horario: 9:00 a 17:00 horas

13. Horario Laboral.

RESPONSABILl DAD

Mobiliarioy y Equlpo'

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

Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.
VI, X, XI, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art. 137
LTAIPQROO).

e - -

Manejo de Presupuesto: No aphca

i
|
]

1

AUTORIDAD:
i B | No aplica
” INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

%o Reporte mensual de actividades e H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREI.

.“?nv./"% W ﬁ £,
3 JUN. 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFE(A) DEL AREA
4.4.16 DE VINCULACION

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: "~ Nombrey Cargo:
L.C. Juan Luis Cab Ku C.José Manuel Loria Camara
Jefatura del Area de Vinculacién Titular de la Unidad de Control
Presupuestal
Fecha: 08-junio-2022 Fecha: 08-junio-2022

lJ-’ S’EL':',‘ SB e
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE
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SEGUIMIENTO FINANCIERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FWXTE NOMBRE DEL 1 Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero |
PUESTO ‘

JEFE INMEDIATO | Titular de la Direccién Financiera

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE  NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

1 Secretaria (0)

1 Jefatura del Departamento de Programas Federales

1 Jefatura del Area de Programas Alternos

1 Jefatura del Departamento de Programas Municipales

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar de FORTAMUN
1 Auxiliar Ramo 33
0 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

e

i 5 SN

‘ Controlar que los recursos federales y de coparticipaciéon municipal sean utilizados y ’

liberados en todas las obras y acciones programadas y presupuestadas en los Fondos |

del Ramo 33; Ramo 20; Ramo 23; Fortaseg y cualquier otro fondo que en su momento
se gestione en beneficio del Municipio de Benito Juarez.

[ eI, AYUNTAMIENTO DE
2 N BENITO JUAREZ
AR ALR

0g JUN. 2022




SO PEEEN CODIGO: MO-TES-FM-01
e
$ A\")‘ FECHA DE 08-junio-2022
g — IN: 01
,—‘ VERSION:
OU"VTANA wo® i
PAGINA: 101 DE 136

DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

4.4.17

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION FINANCIERA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

SECRETARIA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS FEDERALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS MUNICIPALES

JEFATURA DEL AREA DE
PROGRAMAS ALTERNOS

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONESVINSTITUCIONALES

1 ReC|b|r revisar y validar que la documentacion soporte que ampare
erogaciones federales y municipales para la ejecucién de obras publicas y/o
acciones sociales, cumpla con la normatividad para los pagos
correspondientes, y elaborar reportes mensuales del avance financiero de
las mismas.

Administrar y controlar los recursos federales que reciba el Municipio.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Superwsar que las funciones que realizan los y las responsables de las areas
sean en apego a los lineamientos de cada programa.

Verificar gue la documentacion soporte emitida p
recursos federales cumplan con la normatividad vi
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DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

4.4.17

Revisar la correspondencia que se turna a la Unidad de Seguimiento
Financiero para ser canalizadas a las areas correspondientes y dar
eguimiento a lo solicitado.

Solicitar al Titular de la Direccién General de Planeacién Municipal el
Programa Municipal de Inversién Anual que autoriza el COPLADEMUN o las
modificaciones a los recursos federales con la finalidad de verificar la
procedencia de los pagos.

Imprimir los estados de cuenta mensual de los Programas Federales para
que se realicen los asientos contables de los Intereses y comisiones.

Revisar todas las transferencias bancarias y cheques que se realizan en la
Unidad de Seguimiento Financiero.

Formar parte del Comité de Calidad de la metodologia de las 5 “s”, para el
mejoramiento de la Direccién Financiera.

Validar y aplicar en el sistema de Contabilidad Gubernamental OperGob
todas las pdlizas de diario, ingresos y egresos que se realizan en la Unidad
de Seguimiento Financiero

Dar atencion e integrar las observaciones que realicen cada uno de los
6rganos Fiscalizadores para su solventacion.

10

Asistir a reuniones internas y externas en compania del Titular de la
Direccidn Financiera.

N

Revisar y validar las pdlizas de egresos, pdlizas cheque y transferencias
bancarias emitidas para su tramite correspondiente.

12

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne la (el)
itular de la Direccién Financiera.

PERFIL DEL PUESTO

Marqu con una (X) el altimo gdo de estudio$
puesto §

oy '.

re

ESCOLARIDAD:

Primaria

E Secundaria

]
}
H
]
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DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

Carrera X
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera -
profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Economia

Area de especialidad
requerida

» (Conocimiento

B : Técnico).

No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, OPERGOB

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

0.
 Competencias Laborales

Habiliades

2 anos en la Administraciéon Publica

Directivas:
e Manejo de Personal, Manejo de Conflictos, Toma de decisiones,
Habilidad de hablar en publico.

Técnicas:
e Administracion, Contabilidad, Computacion, Estadistica, Equipo
de Oficina.

General:
¢ Trabajo en Equipo, Actitud de Servicio, Comunicaciéon efectiva.

Actitudes.

Responsabilidad, Iniciativa, Honestidad, Dinamismo, Profesional,
Disponibilidad, Discrecién.

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
- ' Mobiliario yqip:

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

Horario: 9:00 a 17:00

LTAIPQROO).

Manejo de P

Manejo de Informacioén: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.
VI, IX, X, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 Lc’

TA

Y A AAUNTAMIENTS DE
JUAREZ
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4 4 -'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE
o We SEGUIMIENTO FINANCIERO

Validar los compromlsos financieros que afecten el Presupuesto de Egresos

Actualizar la informacion en el sistema SENTRE de documentacidén y anexos
para proceso de Entrega Recepuon de la Unldad

Avance mensual de obras y acciones de los programas federales estatales
municipales y de coparticipacion con respecto del Programa de Inversion
| Anual emitido por la Direccion General de Planeacion Municipal.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp051c10nes gue establezcan las leyes y reglamentos apllcables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- R
LLV 3 !\)}////

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Aida Concepcién Azcorra Arceo C. Perla Evanely Aguilar Marfil
Titular de la Unidad de Seguimiento Titular de la Direccién Financiera
Financiero ,
Fecha: 08-junio-2022 Fecha: 08-junio-2022

" .~‘-°:;2§§;;«3‘t H. AYUNTAMIENT® DE
2SN '?§rNLTO JUAREZ
= g&_.,. '*'5“‘4\3. ®
0 & JUN. 2022
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INFORMACIéN GENERAI. DEL PUESTO

18 JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

| 4.4. iNOMBRE DEL PUESTO SR

siJBOnmNADos mmnsm'os

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetlvo o razon por la cual enste)

TITULAR DE LA UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

|
SECRETARIA <:\

NO APLICA
irwes  H. AYUNTAMIENTO DE
’_’iﬁ% BENITO JUA«EZ
SN IRADD

R REWERSAAR
1 o in ARAT
U8 JUN. Si}fz l
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES o

No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
B . Apoyar a él o la resnsable de Enlace Administrativo con el control del

1 inventario de mobiliario y equipo de cémputo del personal de la Unidad de
Seguimiento Financiero.

Captura y actualizaciéon en sistema SENTRE de documentacién y anexos de
la Unidad para proceso de Entrega-Recepcion.

Z Control, registro y envio de archivo de concentracion al archivo municipal.

Apoyar a él o la Auxiliar del drea Administrativa en la recepcion, registroy
4 escaneo de la correspondencia que nos envian las Dependencias y/o
Unidades Administrativas del Municipio.

Realizar actividades de gestidén de documentos en otras dependencias del

S - IH. Ayuntamiento.

Efectuar y atender llamadas telefénicas, para dar seguimiento a los asuntos
6 de la Unidad.
7 Registro y control del archivo de la Unidad de Seguimiento Financiero.

Archivar la correspondencia de la Unidad por rubros especificos, para su
8 ‘[fécil ubicacion.

Registro y elaboracién de oficios de trdmites administrativos de la Unidad
9 de Seguimiento Financiero.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne la (el)
10 Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero y la (el) Titular de la
Direccién Financiera.

H. AYUNTAMIE_HTO DE
BENITO JUAREZ
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PERFIL DEL PUESTO

! quue con un () el tmo grao de estudios qrio aradesarrolla l '
| ESCOLARIDAD: puesto

! ) i Preparatoria o X
L | Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
? Carrera
Profesional s
. - profesional % =
no terminada wad
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office, OPERGOB

Especifico.

10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica

Competenclas Laborales

‘i Directivas:

¢ No aplica.
Técnicas:

e Archivo, Computacién, Equipo de oficina.
General:

e Trabajo en equipo, actitud de servicio.

Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, profesional,
disponibilidad, discrecion.

Habilidades

| Actitudes.

Horario: 9:00 a 16:00 horas

Horario Laboral.

RES#ONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo.

Es Responsable de dar el uso para el que estan de<>t dos;a“a‘l;@qm,,,m OE
procurar su conservacion y oportuno mantenimientd® it BeNTO JuAREZ

Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VI, IXly WﬁgTAlbﬁi‘ rt, 3,/Fr gcs1

3 Pake

VI IX, X1, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LG AlP Art' 137;..« -
| LTAIPQROO). g JUN. 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

3. | Manejo de Presupuesto: No aplica

s [meaa [
AUTORIDAD:

No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|

1. t Reporte mensual de actividades

e 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. T

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
nusto el 1

) s

Nombre y Cargo:
C. Aida Concepcion Azcorra Arceo
Titular de la Unidad de Seguimiento
Financiero

HFecha: 08-junio-2022 Fecha: 08-junio-2022

Nombre y Cargo:
C. Maria de Lourdes Monsalvo Lopez
Secretaria
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7 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4040 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Programas Federales

JEFE INMEDIATO | Titular de la Unidad de Seguimiento FmanC|ero
o SUBORDINADOS DIRECTOS ' .

NUMERO DE
PERSONAS :
1 Auxmar de FORTAMUN

NOM BRE DEL PUESTO

1 Auxiliar de Ramo 33

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 No apllca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : : =
Controlar y asegurar gue los recursos federales sean ejercidos correctamente conforme
a los programas y presupuestos aprobados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LAUNIDAD DE

SEGUIMIENTO FINANCIERO
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
DE PROGRAMAS FEDERALES

AUXILIAR DE AUXILIAR DE

H. AYUNTAMIENTO DE
SEMTQ JUAREZ

,3 "‘ﬁ %gﬁ"\:/‘

FORTAMUN RAMO 33| s

0T JUN 2022
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A 4 19 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
el DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

nallzary vahdar la documentacxon enV|ada por Ia Dlrecaon General de
Planeacion Municipal para el registro del momento contable para pago, a
ravés de la elaboracién de las transferencias bancarias que amparen la
liberacién de los recursos de los programas bajo su responsabilidad.

Recibir y revisar las solicitudes de pago de las obras y acciones de los

2 programas federales, asi como de cualquier otro programa que estuviese a
Ssu cargo.
Solicitar las transferencias para el pago de las obras y acciones de los

3 programas federales y capturar en base de datos para el control del
presupuesto y el registro contable.
Emisidn de pdlizas de egresos y control de pagos correspondiente a los

4 impuestos retenidos (5%, IVV, y 3% sobre nédmina) en el pago de
estimaciones.

5 Elaborar los reportes financieros quincenales de las obras y acciones de los
programas.

6 Elaborar oficios para contabilidad y planeacién anexando las pdlizas; asi
como las operaciones ajenas cuando son obras.
Enviar a la Direccién General de Planeacién Municipal y a la Direccién de

7 Contabilidad, las pdlizas de egresos emitidas y las transferencias en original

copia, respectivamente.

8 Controlar los expedientes de los programas, archivando los pagos que se
realizan de las obras y acciones.

9 Conciliar saldos de presupuestos con la Direccién General de Planeacién

, Municipal y la Direccién de Contabilidad.
Elaborar el reporte quincenal de los pagos efectuados por concepto de

10 obras y acciones que se envian a la Contraloria Municipal y a Obras®

Publicas.

n

Elaborar los reportes financieros de los programas_aSLgnagLs para la
O ieed B e S
conciliacion bancaria mensual e informar al Tltulpr‘ :l‘q UhidadramiErTo oe

3*.»'\‘ R 4G P
f’gf g‘_)*\‘;‘f ¢
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ Ne

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Informar al Titular de la Unidad sobre el estado en que se encuentra el
12 presupuesto asignado a cada programa para tener un control respecto a
los saldos por pagos efectuados.
Asistir al Titular de la Unidad y/o al Titular de la Direccién Financiera en
13 reuniones y demas funciones y actividades que le sean asignadas.

Verificar que las operaciones enviadas por la Direccion General de
Planeacion Municipal estén capturadas a través del sistema de

14 Contabilidad Gubernamental y conforme a los lineamientos de la
Armonizacién Contable.

Registrar los intereses y comisiones generadas en la cuenta de cheques de
15 los respectivos programas a su cargo.

Las demadas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne la (el)
16 Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero y la (el) Titular de la
Direccién Financiera.

PERFIL DEL PUESTO

Maue con una (X) el ultimo gro de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
'H Secundaria ) \n

Carrera
profesional -

Preparatoria o
Técnica

| Primaria
Carrera
Profesional
no terminada

(2 anos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
’ No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida .
o e No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica

Lo Manejo de Programas ) :
Conocimiento Informaticos: Fagiererts E ‘3*‘

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.19

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Co;;:etencias L;I;orales

Directivas:
e Asignacién de responsabilidad
Técnicas:
e Contabilidad basica, computacion, equipo de oficina.
General: ‘
¢ Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva

Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, profesional,
disponibilidad, discrecion.

Habilidades

‘ Actitudes.

‘ Horario Laboral.

Horario: 9:00 a 16:00 horas

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 Informacioén: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.
VI, IX, X1, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art. 137

| LTAIPQROO)

{.

Manejo de Presupuesto: Art. 37, 38 40, 41 42y 43 de la LGCP.
4. |
AUTORIDAD:

| Validar la documentacion recibida para el registro del momento contable
para pago, a través de la elaboracion de transferencias bancarias que
| | amparan la liberacion de los recursos de los programas federales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes tes financieros
Reporte mensual de pagos

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 tra qm’,ef’(s,eqt §'He§’c|b‘@ié¢ DE
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales ap i }LAQE;
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.




B
0 DE E/v,)
\

> 3

4.4.19

Nombre y Cargo:
C. Silvia Catalina Pech Moreno
Jefa del Departamento de Programas
Federales

CODIGO: MO-TES-FM-01
EMiston. 08-junio-2022
VERSION: 01

PAGINA: 113 DE 136

7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Nombre y Cargo:
C. Aida Concepcidn Azcorra Arceo
Titular de la Unidad de Seguimiento
Financiero

Fecha: 08-junio-2022

Fecha: 08-junio-2022

;;»:g‘;;j% H. AYUNTAMIENTO DE

S OEMAY  BENITO JUAREZ
Rl SO AT R
S DEWN AT 0K é
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. DECRIPCIéN Y PERFIL DE AUXILIAR DE
404020 FORTAMUN

INFORMACION GENERAL DEL PUES‘I‘O
NOMBRE DEL PUESTO Auxmar de FORTAMUN
JEFE INMEDIATO ; Jefatura del Departamento de Programas Federales
SUBORDINADOS Dmsc:'ros .

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: _ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual eXIste) : .
Apoyar al responsable de la Jefatura del Departamento de Programas Federales en el
pago de la nédmina de Fortamun de Seguridad Publica y Bomberos que se ejecuta con
recursos federales Ramo 33.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA e

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

PROGRAMAS FEDERALES
I

AUXILIAR DE FORTAMUN <::I

I

H. AYUNTAMIENT® DE
BENITO JUAREZ

ERATRAL

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

FORTAMUN

| ~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES | ' '

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _ : ,
Revisar las solicitudes de pago de las néminas de Seguridad Publica y de la
Direccién de Bomberos que llegan de la Direccién General de Planeacién
Municipal y que consisten en pago de ndmina, canasta basica, vales de
despensa, deducciones, pensiones alimenticias y pago a financieras.

Revisar que toda la documentacién recibida coincida con la solicitud de la

2 Direccion de Recursos Humanos.
Elaborar los oficios dirigidos a la Direccién de Egresos y al Banco para
solicitar la realizacion de transferencias bancarias para pago de ndminas de
3 Seguridad Publica y de la Direccidon de Bomberos, asi como de las
Financieras.
Elaborar los cheques de las beneficiarias de pensiones alimenticias, recibos
4 y cheques de sueldos del personal.

Acudir a los bancos con los que se tengan aperturadas cuentas para realizar
5 _lel depdsito de los cheques de las pensionadas que cuentan con cuenta
bancaria y que se viven fuera de la ciudad.

Acudir al Juzgado de lo Familiar para llevar las transferencias bancarias
6 realizadas a las personas pensionadas.

Elaborar en el Sistema de Armonizacién Contable toda la contabilidad de la
nédmina de Seguridad Publica y de la Direccién de Bomberos, incluyendo

7 canasta basica, vales de despensa, deducciones, pensiones alimenticias y
Financieras.
Preparar la Glosa y fotocopiar la documentacién para su comprobaciéon

8

ante |la Direccion General de Planeacién y la Direcgion dﬁ (icntat;i!iﬂnd
Siriiny, P AYUNTAMIENTO DE

sgue en sucaso-as el

Las demas funciones inherentes a su puesto o I EEAE-aS)elTH
9 Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero ular dela Direccion
Financiera. { g JUN. 2022
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4.4.20

l
‘[ g
| ESCOLARIDAD:

FORTAMUN

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

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

PERFIL DEL PUESTO ]

I

i.
l 1.

I

Preparatoria o

8. (Conocimiento

Técnico).

1 Primaria . Iecundaria n} Técnica X
Carrera
5 Carrera
Profesional G
s profesional - -
no terminada s
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
| . No aplica
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida .
q - No aplica

—_—
I

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, OPERGOB

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica-

10. “ Experiencia:

|
=
5
i Competenclas Laborales
r
i
e s

Habilidades

[ Directivas:
e Noaplica

2 anos en la Administracion Publica

Técnicas:

e Archivo, Computacién, Contabilidad Equipo de oficina.

General:

e Trabajo en equipo, actitud de servicio

12, Actitudes.

Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

=
|

=

13.

RESPONSABILI DAD

| Horario Laboral.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan cjea
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento’

9:00 a 16:00

L V1L X, XL XTIV y XV

LTAIPQROO)

| Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VI, IX y XiL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
FORTAMUN

4.4.20

B oo

{—INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 apegdndome a las

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
L.C. Sandra Cupil Cupil
Auxiliar de FORTAMUN

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo:
C. Silvia Catalina Pech Moreno
Jefatura del Departamento de Programas

Federales

ﬂFecha: 08-junio-2022

EFecha: 08-junio-2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR RAMO 33
| 4.4.2

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

l NOMBRE DEL PUESTO ’ Auxiliar Ramo 33
4.4 2 R

|
1 JEFE INMEDIATO E Jefatura del Departamento de Programas Federales
| = — e
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' NUMERO DE
PERSONAS |
0

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

t
I
I

ospica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : B
| Apoyar al responsable de la Jefatura del Departamento de Programas Federales en el |
| pago de la ndmina de Fortamun de Seguridad Publica y Bomberos que se ejecuta con

| recursos federales Ramo 33.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

PROGRAMAS FEDERALES
I

AUXILIAR RAMO 33 <:I

NO APLICA =i H. AYUNTAMIENTO DE
SRRy BENIT@ JUAREZ

G rraDAl

Falatal

Jd U JUN. Zucs
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4 4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR RAMO 33

A poyar al responsable de la Jefatura del Departamento de Programas
Federales en la elaboraciéon y trdmite de documentacion enviada por la
Direccién General de Planeacidon Municipal para el registro del momento
contable para pago, apoyando en la elaboraciéon de los cheques que
amparen la liberacién de los recursos de los programas bajo su
responsabilidad.

Revisar y separar los pagos de las obras y acciones ejecutadas con recursos

2 de los programas federales de Ramo 33.
Sellar y revisar que toda la documentacién emitida en el sistema de
3 Armonizacién Contable cuente con las firmas correspondientes.
Fotocopiar los documentos ya pagados de las obras y acciones ejecutadas
4 con recursos de los programas federales de Ramo 33 para enviar a la
[Direccion General de Planeacién y a la Direccién de Contabilidad.
5 Apoyar en la contabilizacién de pagos de las obras y acciones ejecutadas.
Elaborar oficios para enviar los documentos pagados a la Direccién General
& de Planeacién y a la Direccién de Contabilidad, para la integracién de la
Cuenta Publica.
Apoyar en la entrega de documentos de tramite ante diversas direcciones
7 de area.
8 Apoyar en la recepcién de correspondencia que envian para pago.
Apoyar en la elaboracién de cheques de nédmina con recursos Fortamun
9 cuando se requiere.
Apoyar en controlar los expedientes de los prog rchivando fes. ) "
10

pagos que se realizan de las obras y acciones.

ERATIAL |

n

Formar parte del Comité de Calidad de la metodologia de l____asj&N s"ypara el
mejoramiento de la Direccion Financiera. - ¥ RN S0

|
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Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne €l
12 o la Titular de la Unidad de Seguimiento Financieroy la (el) Titular de la
Direccién Financiera.

T e 3 o U ey oL ey S e R G e T e O Y T S SR A S o |
' ' PERFIL DEL PUESTO :
B LR T rna (X) el ultlmo grado de ¢ estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) g Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
R Carrera
Profesional .
< profesional - e
no terminada -
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o .
. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida ;
| o N |
| (Conocimiento eaplea
| Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica
L. Manejo de Programas . .
gonoc’lfr:mento Informaticos: Paqueteria Office, OPERGOB
PR Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica

Competencias Laborales

| Directivas:
| ¢ No aplica
Técnicas:
e Archivo, Computacion, Contabilidad Equipo de oficina.
General:
e« Trabajo en equipo, actitud de servicio

Habilidades

Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

13. | Horario Laboral.

RES NSABILIDAD

9:00 a 17:00 horas

J Moblllarlo y Equlpo.

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

Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.

VI, X, X1, XV y XV
—

Manejo de Presupuesto: No aplica

« TNR R @IIH 0

AUTORIDAD:

1. No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte de actividades

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO ey
g
-
WA
FIRMA
¥ ! " Nombrey Cargo:
No!'nl?rey Cargo: C. Silvia Catalina Pech Moreno
C. Verodnica Barrera Tun
o Jefatura del Departamento de Programas
Auxiliar Ramo 33
Federales

Fecha: 08-junio-2022 Fecha: 08-junio-2022
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. AREA DE PROGRAMAS ALTERNOS

lNFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO
N NOMBRE DEL SN 23 oMl Jefatura del Area de Programas Alternos
‘ JEFE INMEDIATO t Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero
SUBORDINADOS DIRECTOS

NERODE. . 0 i
PERSQN AS—T L NOMBRE DEL EUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o'razén por la cual ‘existe) : B
Controlar y asegurar que los recursos de los Programas Rescate de Espac10s Publlcos
| Fondo Metropolitano, FOPADEM, Fondo para Fronteras, FORTALECE y Programa
Municipal de Inversion sean ejercidos, conforme a los programas y presupuestos
aprobados.

L . 'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ’

TITULAR DE LA UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

JEFATURA DEL AREA DE <::‘
PROGRAMAS ALTERNOS
I ol O
¢s ITe Ju
NO APLICA S ,, "fr" A:.zr

08 JuN. 202
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AREA DE PROGRAMAS ALTERNOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
_“w-ﬁﬁ*ﬂi“r y validar la documentacion enviada por la Direccién General de
IPlaneacion Municipal para el registro del momento contable para pago, a

1 ] ravés de la elaboraciéon de las transferencias bancarias que amparen la
liberacién de los recursos de los programas bajo su responsabilidad.

Recibir y revisar las solicitudes de pago de las obras y acciones de los
2 programas municipales, asi como de cualquier otro programa que
estuviese a su cargo.

Solicitar las transferencias para el pago de las obras y acciones de los
3 programas municipales y capturar en base de datos para el control del
presupuesto y el registro contable.

Emision de pdlizas de egresos y control de pagos correspondiente a los
4 impuestos retenidos (5%, IVV, y 3% sobre ndmina) en el pago de
estimaciones.

Elaborar los reportes financieros quincenales de las obras y acciones de los
S programas.

[Elaborar oficios para contabilidad y planeacién anexando las pdlizas; asi
6 como las operaciones ajenas cuando son obras.

Enviar a la Direcciéon General de Planeacién Municipal y a la Direccién de
7 Contabilidad, las pdlizas de egresos emitidas, y las transferencias en original
y copia, respectivamente.

Controlar los expedientes de los programas, archivando los pagos que se
8 realizan de las obras y acciones.

. 7

Conciliar saldos de presupuestos con la Direcci6

i 2laneacion |
9 Municipal y la Direccién de Contabilidad. » AYUNTAMIENTD DE

BENITO JUAREZ
L .A‘ 2
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AREA DE PROGRAMAS ALTERNOS

[Elaborar el reporte quincenal de los pagos efectuados por concepto de
10 obras y acciones que se envian a la Contraloria Municipal y a Obras
Publicas. -

Elaborar los reportes financieros de los programas asignados para la
i conciliacion bancaria mensual e informar al Titular de la Unidad.

Informar al Titular de la Unidad sobre el estado en que se encuentra el
12 presupuesto asignado a cada programa para tener un control respecto a
los saldos por pagos efectuados.

Asistir al Titular de la Unidad y/o al Titular de la Direccién Financiera en
13 reuniones y demas funciones y actividades que le sean asignadas.

Verificar que las operaciones enviadas por la Direccién General de
Planeacion Municipal estén capturadas a través del sistema de

14 Contabilidad Gubernamental y conforme a los lineamientos de la
Armonizacion Contable.

Registrar los intereses y comisiones generadas en la cuenta de cheques de
15 los respectivos programas a su cargo.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la (el) Titular
HE de la Unidad de Seguimiento Financiero y la (el) Titular de la Direccidn
Financiera.

PERFII. DEI. PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

Licenciaturao

'| Preparatoriao X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 5
: profesional =
no terminada nad
(2 afos) terminada Postgrado

(Conocimiento
Técnico).

- No aplica H. AYUN
carreras afines. P u:glzﬁﬁ!&ﬂg ot
Area de espemalldad PR MR N
requerida R R AL LA 9
No aplica .
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AREA DE PROGRAMAS ALTERNOS

Idioma o Lengua: No aplica

- . Manejo de Programas
i onoc'|m|ento Informaticos:

| Especifico. = =

} Manejo de Equipo

Paqueteria Office, OPERGOB

Especializado y/o No aplica
‘ Herramientas

10. J Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica

Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Noaplica
| Técnicas:
| Habilidades e Archivo, Computacién, Contabilidad basica, Conciliacion
bancaria, Equipo de oficina.
General:
e Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva

11

|
‘ Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

13. ] Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.
, IX, X, XIV y XV LTAIPQROO)

s [ ven [ we  [ET

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

L « TN 49T

 AUTORIDAD:
L

.

9:00 a 16:00

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

% H.AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ

;. B [" ‘\'_"fm\ !e

¢ JUN. 2022
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AREA DE PROGRAMAS ALTERNOS

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

4

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Aida Concepcién Azcorra Arceo
Titular de la Unidad de Seguimiento
Financiero

Nombre y Cargo:
Lic. Corina Flores Gémez
Jefatura del Area de Programas Alternos

ﬂFecha: 08-junio-2022 echa: 08-junio-2022

S H. AYUNTAMIENTO DE
OB BENMO JUAREZ :
£ N ¥ 3y A8y AR

A ‘k&mﬁ ; b 3“3& g';:,-‘"&, i ?

o
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EL

' Jeftura del Departamento de Poa Sl

NOMBRE DEL PUESTO ..
Municipales

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad de Seguimiento Financiero

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

X __{Anote brevemente el objetivo o razon por. la cual existe) :
Apoyar al Titular de la Unidad para que los recursos de los Programas del R

Habitat, Tu Casa Programa de Desarrollo Regional y otros programas no con5|derados !

amo

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:I
DE PROGRAMAS MUNICIPALES |

i

I
AUXILIAR !
|

H. AYUNTAMIENTO DE
g ‘“Q \, smrro JUAFn—.Z

T
S



e o BEN,, CcODIGO: MO-TES-FM-01

50\"’ : FECHA DE 08-junio-2022

EMISION:
»—‘6 VERSION: 01
o, -,
‘NTANA ® ; .
PAGINA: 128 DE 136

4 4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

AREA DE PROGRAMAS MUNICIPALES

DESCRIPCI(SN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recibir y revisar que la documentacion soporte que ampare erogaCIones
ederales y municipales para la ejecucién de obras publicas y/o acciones
sociales, cumpla con la normatividad para los pagos correspondientes, y
elaborar reportes mensuales del avance flnanC|ero de las mlsmas

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

A nallzary valldar la documentamon enVIada por Ia DlreCC|on General de
Planeacion Municipal para el registro del momento contable para pago, a
ravés de la elaboracion de las transferencias bancarias que amparen la
liberacidon de los recursos de los programas bajo su responsabilidad.

Recibir y revisar las solicitudes de pago de las obras y acciones de los
2 programas municipales, asi como de cualquier otro programa que
estuviese a su cargo.

Solicitar las transferencias para el pago de las obras y acciones de los
3 programas municipales y capturar en base de datos para el control del
presupuesto y el registro contable.

Emision de pdlizas de egresos y control de pagos correspondiente a los
2 impuestos retenidos (5%, IVV, y 3% sobre nédmina) en el pago de
estimaciones.

Elaborar los reportes financieros quincenales de las obras y acciones de los
5 programas.

[Elaborar oficios para contabilidad y planeacién anexando las pédlizas; asf
6 como las operaciones ajenas cuando son obras.

IEnviar a la Direccién General de Planeacién Municipal y a la Direccién de
7 Contabilidad, las pdlizas de egresos emitidas, y las transferencias en original

copia, respectivamente. ‘
Yy copia, resp | w75 H.AYUNTAMIENTO DE ||

Controlar los expedientes de los programas, arc;
8 realizan de las obras y acciones.
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Conciliar saldos de presupuestos con la Direccién General de Planeacion

9 Municipal y la Direccién de Contabilidad.
Elaborar el reporte quincenal de los pagos efectuados por concepto de
10 obras y acciones que se envian a la Contraloria Municipal y a Obras
Publicas.

Elaborar los reportes financieros de los programas asignados para la
I conciliacién bancaria mensual e informar al Titular de la Unidad.

Informar al Titular de la Unidad sobre el estado en que se encuentra el
12 presupuesto asignado a cada programa para tener un control respecto a
los saldos por pagos efectuados.

Asistir al Titular de la Unidad y/o al Titular de la Direccién Financiera en
13 reuniones y demas funciones y actividades que le sean asignadas.

Verificar que las operaciones enviadas por la Direccién General de
Planeacion Municipal estén capturadas a través del sistema de

14 Contabilidad Gubernamental y conforme a los lineamientos de la
Armonizacién Contable.

Registrar los intereses y comisiones generadas en la cuenta de cheques de
15 los respectivos programas a su cargo.

~ |Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la (el) Titular
16 de la Unidad de Seguimiento Financiero y la (el) Titular de la Direccién
Financiera.

M PERFIL DEL PUESTO s . : : |
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o X
Primaria ) Secundaria Técnica

Carrera

Profesional

no terminada
| (2 afos)

Carrera
profesional -
terminada

RS H.{:YUNTAMlENro DE | |

BENITO JUAREZ

Licenciatura o : “ ¥ s
. No aplica | :
| carreras afines. ] 1 o 1y annn
A o U JIIN, Z2Ul7
Area de especialidad . | AT A7 4
. No aplica |
| requerida i
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AREA DE PROGRAMAS MUNICIPALES

(Conocimiento

B || Técnico).
‘ Idioma o Lengua: No aplica
I I
| L. Manejo de Programas 5 ;
1 ° l (E::n:Sfri\::nto informaticos: Paqueteria Office, OPERGOB
1 | =°P : Manejo de Equipo
9 | Especializado y/o No aplica
i | Herramientas
S —
‘ 10. Experiencia: 2 afnos en la Administracién Publica

Competencias Laborales

| Dlrectlvas
e No aplica

Técnicas:

Habilidades e Computacion, Contabilidad basica, Conciliacién bancaria,
Equipo de oficina.

General:
¢ Trabajo en equipo, actitud de servicio, comunicacién efectiva

|
|
|
|

12. ' Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, honestidad, dinamismo, disponibilidad.

13. Horario Laboral. 9:00 a 17:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Publica (Art. 3, Fracs. VII, IX y XII LGTAIP y Art. 3, Fracs.
VI, X, X1, XIV y XV LTAIPQROO) y Confidencial (Art. 116 LGTAIP y Art. 137
2. LTA|PQROO)

3. Manejo de Presupuesto' Art. 37, 38 40, 41 42 2y 43 de la LGCP

2 e [ media [0S eaia

AUTORIDAD.

Validar la documentacion recibida para el registro

1. para pago, a través de la elaboraciéon de transferenEréi'- Banc 'r{ I8 qwénezg

/e
amparan la liberaciéon de los recursos de los progrér%ﬁ*whun&cnpalfés; < ¥

| 05 JUN. 2022
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NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
)

W

1.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Manuel JesuUs Cauich Pech C. Aida Concepcién Azcorra Arceo
Jefatura del Departamento de Programas Titular de la Unidad de Seguimiento
Municipales Financiero
ﬁFecha: 08-junio-2022 Fecha: 08-junio-2022

;«% H. AYUNTAMIEMNTO DE
@,; SEMT\)JUAREZ
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{ INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

I

| j NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar

4lo24) '
JEFE INMEDIATO Jefat.u.ra del Departamento de Programas
i EE R Municipales.
SUBORDINADOS DIRECTOS

\
e e
~ NUMERODE
NOMBRE DEL PUESTO
__ PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

B pago de los programas que se ejecutan con recursos municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS MUNICIPALES

AUXILIAR <:I

NO APLICA H. AYUNTAMIENTO DE
sENrTo JUAREZ

3' (”ﬁ"’- 9\'.:
RAERAL
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTlTUCIONALES

No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar al responsable de la Jefatura del Departamento de Programas

Municipales en la elaboracién y tramite de documentacién enviada por la
Direccion General de Planeaciéon Municipal para el registro del momento
1 contable para pago, apoyando en la elaboracién de los cheques que

amparen la liberaciéon de los recursos de los programas bajo su
responsabilidad.

Revisar y separar los pagos de las obras y acciones ejecutadas con recursos
2 de los programas municipales.

Sellar y revisar que toda la documentacién emitida en el sistema de
3 Armonizacion Contable cuente con las firmas correspondientes.

Fotocopiar los documentos ya pagados de las obras y acciones ejecutadas
4 con recursos de los programas municipales para enviar a la Direccidon
General de Planeaciéon y a la Direccidn de Contabilidad.

5 Apoyar en la contabilizacién de pagos de las obras y acciones ejecutadas.

Elaborar oficios para enviar los documentos pagados a la Direccién General
& de Planeacion y a la Direccién de Contabilidad, para la integracién de la
Cuenta Publica.

Apoyar en la entrega de documentos de tramite ante diversas direcciones
7 de 3
e area.

8 Apoyar en la recepcién de correspondencia que envian para pago.

Apoyar en la elaboracion de transferencias con recursos Fortamun cuando
9 se requiere.

Las demas funciones inherentes a su puesto 3!35““&@ ‘eh/sW casolasigne él
10 o la Titular de la Unidad de Seguimiento Fina qtef ‘f.la (e“fpﬂ{&l&f&ag}a
Direccion Financiera.

U7 JUN. 20

‘{( Ji 4\,-‘ '(‘:‘
y ]
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B

} Marque con una (X) ellimo grado de estudios requrio paa desarrollar el :
1 ESCOLARIDAD: puesto
} ) Preparatoria o X
L | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional .
4 profesional - -
no terminada PR
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o !
" No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida ;
| (Conocimiento Ne-aplizs
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica
.. Manejo de Programas p .
(EZonoc’lfrzmento ntsrmitcas: Paqueteria Office, OPERGOB
ERESRITS: Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
} Herramientas
10 | Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica -
s e O e
Competencias Laborales
Directivas: -
e No aplica
_— Técnicas:
Habilldades ¢ Computacién, Contabilidad basica, Equipo de oficina.
| General:
1 e Trabajo en equipo, actitud de servicio
}‘ Actitudes. Responsabilidad, iniciativa,'honestidad, dinamismo, disponibilidad.
I
13. ‘ Horario Laboral. 9:00 a17:00
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados-asi-comg 2
§ 2 o e W, AYUNTAMIENTO DE
~ | procurar su conservacion y oportuno mantenimie 1;f> “9,
Manejo de Informacion: Publica (Art. 3, Fracc. VII, IXy
VI, IX, X1, XIV y XV LTAIPQROO)

Se ey 3 280A- 8 o=
— e . 5 1IN 7
i Bala | i '
i e Eseing | I



(0 OF BEW,, cODIGO: MO-TES-FM-01

N 25
s i"’ 6”7‘; FECHILDE 08-junio-2022

EMISION:
oD VERSION: 01
QU‘.O ;
'NTANA R0 . 7
PAGINA: 135 DE 136

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA :

Nombre y Cargo:

Nom\l/a;ign(t::rgo: C. Manuel Jesus Cauich Pech
Pl Jefatura del Departamento de Programas
Municipales
[Fecha: 08-junio-2022 ||Fecha: 08-junio-2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

&

{ .'.\ N Q2 ¥ R AT
sy FRANAL
H \‘@({_“%}a ST L T AR |




DE 28Ny CODIGO:
‘ N2
\\ " g FECHA DE
‘ “3 EMISION:
";-s ~— VERSION:
o, Y,
e PAGINA:

MO-TES-FM-01
08-junio-2022
01

136 DE 136

4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION - - - FECHA DE
ANTERIOR | ActuaL | RAZONDELA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

% il ACTUALIZACION 08-junio-2022
-2018-2021 | 2021-2024 J
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