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1. PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual corresponde a la administracion Publica Municipal 2016-2108
y tiene como propésito, la organizacion interna del Sistema DIF Benito Juarez;
como estructura operativa responsable de administrar , desarrollo y optimizacién
de los recursos humanos, financieros y materiales, para el correcto desemperio,
funcionamiento y operaciéon de cada Gna. Y con ello, cumplir con los objetivos
establecidos.

Este documento da una visién a los usuarios, de la Oficialia Mayor. Contiene
informacion detallada, el manual de organizacién, constituye un instrumento de
apoyo al proceso de modernizacion organizacional de la Oficialia Mayor del DIF
Benito Juarez.

“Lic. Maria Elena allos Cardefia
Oficial Mayor del Sistema para elf¢sarrollo Integral
De la Familia del munigipio de Benito Juarez
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2. INTRODUCCION

El presente manual, tiene como propédsito, orientar a los interesados sobre las
funciones que se desempefian en la Oficialia Mayor, la cual se encarga de
Administrar y proveer los recursos humanos, materiales y tecnolégicos, a las
diversas areas gue integran el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en apego a los valores institucionales,
y al Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018.

Alcanzando una mayor calidad y oportunidad en sus areas; asi mismo, se precisan
los antecedentes histéricos, los ordenamientos legales basicos que conforman su
marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento interior, su estructura
organica, y los objetivos y funciones que se pretenden alcanzar, siguiendo con los
lineamientos establecidos por el Comité para la Integraciéon de Manuales de
Organizacion y Procedimientos en el Sistema para el Desarrolio Integral de la
Familia del Municipio de Benito Juérez en su periodo 2018 — 2018.

Una de las caracteristicas primordiaies de un manual de organizacion, es
establecer y delimitar las funciones que debe desemperiar ef personal, de acuerdo
al cargo que le fue conferido, asi como evitar la duplicidad de funciones
favoreciendo la coordinacidn entre las areas.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR

Pagina 4 de 124



éﬁk Ao

) cumpLe o R
== 221 yyNICIPIO DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO

& 1) CONTIGO

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, fue creado el dia
trece de enero de mil novecientos setenta y siete, se encuentra integrado por 32
Sistemas Estatales y los Sistemas Municipales que son 1500 de los 2445
Municipios en Meéxico Siendo un Organismo Publico, descentralizado, con
personalidad Juridica y patrimonio propio.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Quintana Roo,
es un Organismo Publico Descentralizado de interés social, con personalidad
Juridica y patrimonio propios, el cual, el dia quince de enero de mil novecientos
ochenta y cinco, a través del decreto nimero 18, fue publicada en el Periddico
Oficial la Ley Orgéanica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Quintana Roo; teniendo como uno de los objetos principales promover
el bienestar social y servicios de asistencia a los grupos mas vulnerables del
estado, en forma directa como coordinada con los Sistemas Municipales DIF.

En 1990, afio en que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia fue
oficialmente reconocido en el diario oficial, siendo Gobernador del Estado el Ing.
Mario Villanueva Madrid, se vio la necesidad de tener dentro de la Institucion, una
Oficialia Mayor, que se encargara de coordinar los recursos econdémicos, humanos
y materiales, asi como proveer para la misma los insumos necesarios para su
buen funcionamiento y operacion. :

Para el afio de 1999 la Oficialla Mayor tenia a su cargo las areas de recursos
humanos, recursos materiales, servicios generales y recursos financieros.

En el ario 2002 se cred la Coordinacion de Donativos con el fin de optimizar el
proceso de las donaciones en efectivo y en especie que son otorgados a la
Institucién, con la finalidad de apoyar a la poblacién mas vulnerable del Municipio.

En este mismo afio, se crea el area de soporte técnico debido a la modernizacion -
de los sistemas de informaciodn; asi mismo, se requirié6 de personal especializado
para el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coémputo e
integracion de sistemas informaticos. Siendo estas areas dependientes de la
Oficialia Mayor.

Debido al crecimiento patrimonial del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia, se crea el area de Patrimonio Interno, con el fin apoyar a la Direccién de
Patrimonio Municipal del H. Ayuntamiento, para tener un control eficiente de los
bienes muebles e inmuebles del Sistema, lo que ocurre en el mes de noviembre
del afio 2005.
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En el afio 2008, se realizd el cambio de nhombre de Oficialia Mayor a Direccion
Administrativa, nombre que lleva hasta la presente fecha, siendo en este afio que
se integra a la Direccidn Administrativa la coordinacion de donativos.

En el afio 2011 se decide separar el area de servicios generales que hasta ese
afio estaba a cargo de la Coordinacion de Recursos Materiales, para incorporarla
a la Direccion Operativa. Al desincorporar los servicios generales, la Coordinacion
de Recursos Materiales cambia de nombre a Coordinacion de Suministros, que a
la fecha contintia prevaleciendo.

En el mes de Abril del afio 2014, la Direccién Administrativa se ve en la imperiosa
necesidad de crear la Oficialia de Partes, debido a las necesidades de las
Direcciones y Coordinaciones de la Institucion en la distribucion de los
documentos oficiales, para de esta manera, optimizar tiempo y recursos, ya que
anteriormente, cada area distribuia su propia documentacion al exterior de la
Institucién, reflejandose un incremento en el consumo de combustible, desgaste
de vehiculos y motocicletas y horas tiempo hombre.

La Direccion Administrativa tuvo a su cargo la Coordinaciones de Recursos
Financieros, Recursos Humanos, Suministros, Donativos, Sistemas, Patrimonio
Interno y la Jefatura de Oficialia de Partes.

En el afio 2016 se toma la decision de convertir a la Direccion Administrativa en la
Oficialia Mayor, nombre que en la actualidad lleva, teniendo a su cargo Recursos
Financieros, Recursos Humanos, Suministros, Donativos, Sistemas, Patrimonio
Interno y la Jefatura de Oficialia de partes.
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4, MARCO JURIDICO

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115,
Periédico Oficial de la Federacion: 5 de Febrero de 1917.

2.  Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo 145, 146 y 160,
Fracciones lll, IV, V y VI.

3. LeyFederal del Trabajo.
4. Ley del Impuesto Sobre [a Renta.
5. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

7.  Cdodigo Fiscal de la Federacion.
8. Miscelanea Fiscal para el ejercicio 2017,
9. Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social,

10. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulo 66 fraccién V
inciso a) y 138,

11. Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos de! Estado de
Quintana Roo. Articulo 47, Fracciones 1-XXIX.

12. Ley de adquisiciones, arrendamientos y Prestacién de servicios relacionados
con bienes muebles del Estado de Quintana Roo.

13. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

14, Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

15. Ley de Responsabilitades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.
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16. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana

Roo.

17. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para el
ejercicio fiscal 2017. |

18. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

19. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo, articulos 1, 4, 6
fracciones Vy 81.

20. Ley para regular las remuneraciones de los servidores publicos de los
poderes del Estado, de los Municipios vy de los drganos auténomos de
Quintana Roo.

21. Ley Organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Quintana Roo, articulos 20 fraccién 1, 21, 23 incisos ¢) y d), 28, 29
segundo parrafo.

22. Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; articulo 5 fraccion |, 48, 52, 53,
54, 55 y 56.

23. Reglamento para el proceso de entrega-recepeién en el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

24. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

25. Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

26. Reglamento General del Patrimonio Municipal de Benito Juarez, Quintana
Roo; articulos 1, 8, 31, 33, 34, 35, 85, 96, 97, 98, 99, 103, 105, 108, 107,
108, 109 y 110.

27. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de ia Familia del
Municipio de Benito Juarez, estado de Quintana Roo.
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28.

Acuerdo de creacion del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Pdblica Municipal, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno dei Estado de Quintana Roo el 31 de julio de 1990.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Condiciones Generales de trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio det Ayuntamiento de Benito Juarez.

Lineamientos establecidos por el Comité para la Integrac;lén de Manuales de .
Organizacién y Procedimientos en el Municipio de Benito Juarez el 31 de
enero del afio 2014,

Lineamientos y politicas para el control del gasto publico del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. _
Ley que crea el Consejo Estatal de armonizacién contable del estado de
Quintana Roo.

Ley de transparencia vy acceso a la informacién publica del estado de
Quintana Roo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1186,
Periddico Oficial de la Federacion: 5 de Febrero de 1817,

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo 145, 146 y 160,
Fracciones fll, iV, Vy V1. '

Ley Federal dei Trabajo.

Ley del Impuesto Sobre ia Renta.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del impuesto al Valor Agregado.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal para el ejercicio 2017.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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44. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulo 66 fraccion V

inciso e) y 138.

45. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo. Articulo 47, Fracciones [-XXIX.

46, Ley de adquisiciones, arrendamientos y Prestacion de servicios relacionados
con bienes muebles del Estado de Quintana Roo.

47. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

48. Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

49. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de
Quintana Roo.

50. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana

Roo.

51. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para el
gjercicio fiscal 2017.

52. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

53. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo, articulos 1, 4, 6
fracciones V'y 81.

54, Ley péra regular las remuneraciones de los servidores publicos de los
poderes del Estado, de los Municipios y de los 6rganos auténomos de
Quintana Roo.

55. Ley Organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Quintana Roo, articulos 20 fraccién |, 21, 23 incisos c) y d), 28, 29
segundo parrafo.

56. Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; articulo 5 fraccién |, 46, 52, 53,
54, 55 y 56.
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57.

Reglamento para el proceso de entrega-racepcion en el Municipio de Benito
Juérez, Quintana Roo.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Acuerdo de creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Pulblica Municipal, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Quintana Roo el 31 de julio de 1990,

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Condiciones Generales de trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Ayuntamiento de Benito Juarez.

Lineamientos establecidos por el Comité para la Integracién de Manuales de
Crganizacién y Procedimientos en el Municipio de Benito Juarez el 31 de
enero del afio 2014. ' ' ‘
Lineamientos y politicas para el control del gasto publico del Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Ley que crea el Consejo Estatal de armonizacién contable del estado de
Quintana Roo.

Ley de transparencia y acceso a la informacion piblica del estado de
Quintana Roo.
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5. OBJETIVO

Administrar y proveer los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos, a las
diversas dreas que integran el Sistema para ol Desarrollo Integral de 1a Familia del
Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo, en apegoe a los valores institucionales,
y al Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018.

6. MISION

Somos la instancia gue otorga apoyo administrativo al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en relacion a
la optimizacion de los recursos humanos, materiales, informaticos, tecnologicos y

de servicios, con estricto apege ala normatividad vigente.

7. VISION

Ser una instancia eficiente y oportuna en la respuesta a las necesidades de las
diferentes direcciones que conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia del Municipio de Benito Juarez.
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Honradez

Honestidad

Eficacia

Eficiencia

Responsabilidad

Respeto

-~ Transparentia

Lealtad

Disciplina

Legalidad

Comptromiso
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INVENTARIO DE PUESTOS

NA ROO

1.- | Oficial Mayor. 18
2.- | Asistente, 1 23
3.- Auxiliar administrativo. 1 26
4.- | Auxiliar de combustible. 1 29
5.- | Oficial de partes. 0 32
B.- |Auxiliar de oficialia de partes. 0 35
7.~ | Coordinador de recursos financieros. 1 38
8.- Caijero de ingresos. 2 44
9~ | Auxiliar administrativo. 3 43
10~ | Auxiliar contable. 4 52
11.- | Coordinador de recurses humanos. 1 57
12~ | Asistente de némina. 2 61
13.- | Secretaria. 1 64
14.- | Auxiliar administrativo. 2 67
15.- | Coordinador de patrimonio interno. 1 70
16.- | Auxiliar administrativo: 2 75
17.-  Coordinador de suministros. 1 78
18.- { Secretaria. 1 82
119.~ [Auxiliar de compras. 2 85
20.- | Almacenista. 1 88
21.- | Auxiliar de almacén., 3 91
22.- | Promotor de mdduio de informacion. 0 04
23.- | Operador de conmutador, 1 97
24.- | Auxiliar operativo. 3 100
25.- |Auxiliar de mantenimiento vehicular. 1 103
26.- [ Coordinador de donativos. 1 106
27.- | Secretaria. 1 109
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28.-  Auxiliar administrativo. ' 2 112
29.- [ Auxiliar operativo. 2 115
30.- | Coordinador de sistemas. i 118
31.- | Auxiliar de soporte téenico. 1 121
TOTAL DE PLAZAS 44 B
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12. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

_NOMBRE
‘DEL
PUESTO _

OFICIAL MAYOR

OBJETWO 1 Llevar a cabo la correcta administracion, desarrollo y optimizacion de los

- recursos humanos, financieros Iecnologtcos y materiales con que cuenta el
D.IF.

UBICACION:

i Jefe inmediato:

1 Puesto astudiado:

" [Puestos
--| directos:

'FUNCION. -

1 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos asl
| para el adecuado funcionamiento de las areas que conforman el Sistema DIF
| Municipal, vigi'ar el cumplimiento de las normas, sistemas, procedimientos de
~:| controles administrativos y financieros. Para optimizar la aplicacién de todos
1] log recursos.

FUNCIONES

1

Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales a través de la aplicacion de
técnicas administrativas adecuadas a las circunstancias y a las necesidades dsl
Qroanismao.

2) | Organizar, sistematizar, elaborar e implementar procedimientos y sistemas de trabajo
que redunden en el optimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y
materiales,

3) | Establecer politicas y lineamientos que permitan optimizar los procesos y recursos de
las é4reas tales como el control de egresos y vidlicos, manejo de fondo revolvents,
acuerdo de austeridad y disciplina del gasto publico,

4) | Supervisar y remitir a la Direccion General, el programa de Presupuesto en Base a
Resultado de la Oficialia Mayor y sus avances.

5) | Supervisar y remitir a la Direccion General, sl presupuesto anual de ingresos y egresos
del D.I.F.

8) | Revisar, actualizar y supervisar la normatividad referente al control de egresos, mangjo

de fondos revolvente, control de viaticos y el acuerdo de austeridad vy disciplina del
gasto publico.
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7) | Supervisar la contabilidad del DIF, elaborande los reportes financieros
correspondientes,

8) | Supervisar, elaborar y enviar a la Direccién General los estados financieros mensuales
cONn suUs anexos respectivos.

9) | Solventar las observaciones de la cuenta publica que sean de su competencia,
derivadas de auditorfas y revisionss, despachos externos y cualquier atro érgano de
contrel y seguimiento.

10) | Dar seguimiento al financiamiento del DIF, a través de la aportacion municipal
aprobada por el Cabildo y la obtencidon de los ingresos internos por concepto cde
recuperacion de cuotas, donativos y otros ingresos.

11} | Recibir y administrar las cuotas de recuperacion por conceptos de los tramites y
servicios que ofrece el DIF a la ciudadanla, asi como de las anuencias otorgadas para
uso y aprovechamiento de algtin espacio en los inmusbles asignados a la institucion.
12) | Gestionar y solicitar la realizacién de contratos y convenios con. proveedores vy
concesionarios para la- adquisicién de materiales, servicios e insumos para la
institucion, a través del procedimiento correspondiente.

13) | Revisar y gestionar la aplicacién de los recursos financieros conforme a la normatividad
vigente en la materia. :

14) | Dirigir, coordinar y supervisar la adquisicion y suministro adecuado de materiales,
arrendamientos y servicios, de acuerdo a las necesidades establecidas por las
diferentes areas, ajustandose al presupuesto.

15) | Revisar y autorizar las eniradas y salidas de bienes del aimacén de donativos y en
caso de ser requerido autorizar |a emisién de! recibo deducible correspondiente.

16) | Llevar a cabo los mecanismos necesarios para el debido resguarcdo y cuidado del
patrimonio del D.I.F, :

17) | Revisar y autorizar vidticos de acuerdo al tabulador y a ia disponibilidad de recursos
financieros.

18) | Integrar la glosa de la cuenta piblica para su aprobacién ante la Junta Directiva, para
su posterior envio a fa Auditoria Superior del Estado.

19) | Recibir los donativos en efectivo a favor de la Institucién para su depdsito en la caja de
ingresos y ordenar la emisién del recibo deducible que corresponda, en ¢aso de ser
reguerido.

20) | Autorizar la reposicion de los fondos revolventes asignados, previa revision de la
Coordinacion Financiera y atendiendo a la situacién presupuestal. L
21) | Supervisar la correcta operatividad de las coordinacionss bajo su cargo.

22) | Llevar a cabo las acciones necesarias para Ia recuperacién de los montos que se
adeudsn a esta Institucién, por el concepto de gastos por comprobar, cuotas de
recuperacion vencidas por concepto de anuencias otorgadas por el érgano de gobierno
del DIF y otros, debiendo realizar los requerimientos y actos necesarios hasta agotar el
procedimiento administrativo que corresponda.

23) | Turnar a la Unidad Juridica, los asuntos que impliquen controversias de derecho,
proporcionandole la informacidn que requiera para su debida atencién en los plazos y
términos pertinentes.

24) | Autorizar la contratacién y bajas del personal que labora en el D.I.F. con et visto bueno
de la Direccion General, asl como llevar un correcto contro! del personal que labora en
la Institucion. '

25) | Administrar y autorizar la asignacion de combustible a los vehiculos cficiales y
mantener el buen control del mismo.

26) | Ejercer las facultades del Comilé de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Servicios relacionados con Bienes Muebles del DIF, de conformidad con el Manual de
Integracion y Funcionamiento del mismo y en lo dispuesto en las leyes aplicables.

25) | Autorizar la adquisicién de material de oficina y equipo, despensas, insumos para
apoyo asistencial y compras generales necesarias para la operatividad de las areas, a
excepcion de aquellas que atendiendo a su importe deba aprobarse el procedimiento
de adquisicion a través del Comité de Adquisiciones.

27) | Autorizar el pago de servicios contratados tales como agua potable, energia eléctrica,
internet, telefonia celular y convencional, de radio comunicacién y otros servicios que
sean requeridos por las unidades administrativas.

28) | Supervisar la integracion y pago de la némina interna.

29) | Organizar, dirigir y controlar la Oficialia de Partes, asi como supervisar el buen
funcionamiento del madulo de informacién y el area de conmutador.

30) | Establecer el procedimiento de control correspondiente para que los recursos
econdémicos y en especie recibidos sean integrados al Patrimonio del D.l.F., asi como
la forma de canalizarlos a las personas o instancias beneficiarias, con la previa
autorizacién del Director General.

31) | Realizar juntas periédicas con sus coordinaciones a cargo.

32) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General del Sistema DIF Municipal.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: e Asistente. o Supervision de las coordinaciones
¢ Auxiliar administrativo. asu cargo.
¢ Oficial de partes.
o Augxiliar de combustible. » Asuntos relativos a la provisién de
o Coordinadores de area. insumos, aprobacion de
o Personal en general. pagos,materiales o personal para

el cumplimiento de sus objetivos.
EXTERNAS PARA:
CON: o Directores de e Seguimiento a funciones

Direcciones. administrativas ligadas con

Directores de Area.
Auditoria Superior del
Estado.

Proveedores de bienes
ylo servicios.

Iniciativa Privada.
Asociaciones Civiles.

dependencias municipales como:
noémina, programas especificos
para DIF, cursos de capacitacion,

auditorias, gestion de
ministraciones del gjercicio,
acciones y programas

coordinados, etc.

Otras: donaciones a favor de la
Institucién, atencion a
proveedores,

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 9 Es respensable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asighado a su area.

INDIRECTOS: 35
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: ‘
De acuerdo a la LTAIPQROO y al Reglamento del interior del Sistema D.|.F.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del manejo dsl presupuesto anual y demas gastos asignados.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

s Supervisar cabo la correcta administracién, desarrollc y optimizacion de fos
recursos humanos, financieros tecnolégicos y materiales con que cuenta el
D.L.F. :

COMPETENCIAS LABORALES

Ademis de los siguienles conocimientos, habilidades y actitudes, el Oficial Mayor debe cubrir las competencias indicadas en la
Malrlz de Competencias qua se genere cuando la dependencfa cuente con algin sisterna de certificacién,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | ACTITUDES:
»  Contabilidad.” ¢ Dinamismo.
o Administracion. s Responsabilidad.
¢+ Legislacion mercantil, ¢ Disponibilidad.
fiscal, laboral. + Sensatez,
* Gestion de recursos. ¢ Organizacion.
+ Seriedad.
+ Discrecién.
Transparencia

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Pro actividad.

Liderazgo.

Manejo del conflictos.
Comunicacion eficaz.
Desarrollo organizacional.
Toma de decisiones.
Gestion de equipo.

Vision y pensamiento:
estratégico.

Manejo de pc.
Manejo de la Web.

HABILIDADES GENERALES:

Contabilidad general y de costos.

Etica profesional.
Tescrerla. '
Control de gestién.
Gestion de créditos.
Andlisis financiero.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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e Auditoria interna.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, en Economia, en Finanzas o en Administracién de
Empresas.

EXPERIENCIA:

2 arios en la Administracién Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

* MIR Porcentaje del presupuesto total del DIF asignado con base en
resultado.

* Porcentaje de personal administrativo de las direcciones y coordinaciones
capacitado para el manejo del programa SAACNET.

e MIR Grado de satisfaccion de los usuarios encuestados sobre la atencion
recibida de en las diferentes direcciones y coordinaciones del DIF.

* MIR Grado de conacimiento del personal del DIF de la filosofia institucional.

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me

comprometo

a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a

estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi érea y del Municipio de
Benito Juarez".

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL/2017

Lic. Maria Elena Céghllos Cardefia.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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NOMBRE
DEL - ASISTENTE

PUESTO:

OB_J_ETI\{O:_ “: archivo documental, as/ como realizar sus funciones con el mejor

] Organizar los trémites administrativos que se generen en su area, controlar el

| desempefio posible.

UBICACION: | Jefe inmediato:

- -'[ Puesto estudiado:

5 -] Puestos
- [ directos:

FUNCION - - | Etghoracién de oficios, recepcion, reportes técnicos del control v correcto
PRINCIPAL; | archivo de la correspondencia, elaboracién de oficios y seguimiento a

[ tramites administrativos de su 4rea que le sean encomendados.

FUNCIONES

1)

Realizar y actualizar el catdloge de firmas y ante firmas de los Directores ¥
Coordinadores.

2) | Realizar tramites administrativos para el debido soporte de las comprobaciones
inherentes a su area,

3) | Apoyar en la elaboracién de informes especiales. L _ _

4) | Asistir al Oficial Mayor en la sesiones del Comité de Adquisiciones, integrando vy
realizando el acta de la sesion ordinaria o extracrdinaria.. '

5) | Enlazar los procesos de invitacién restringida y licitaciones.

6) | Realizar las gestiones necesarias para la baja, cambio de asignacidn y resguardo,
robo, dafio o extravio de un bien mueble bajo su resguardo.

7} | Fungir como enlace ante las Direcciones y Coordinaciones que asf lo requieren para el
servicio de fumigacion.

8) | Realizar las gestiones con el proveedor que otorga servicio de radiocomunicacién para
la actualizacién, elaboracién de contratos y los tramites administrativos
correspondientes para obtener un servicio 4ptima.

9) | Ser enlace con las édreas que conforman la Institucion, para que se les otorgue
asistencia técnica de calidad del servicio de fotocopiado, impresion y escaneo.

10} | Enlace de las direcciones y coordinaciones con la Direccién de Archivo Municipal, para
la recepcidn, revisién y/o tramite de baja documenta).

11) | Apoyar al Oficial Mayor en la integracion de documentacion para la solvencia de
requerimientos que realice la Auditoria Superior del Estado.

12) | Capturar y mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcién del area.

13) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Oficial

Mayor.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: + Oficial Mayor. ¢ ~ Racepcion de documentacién.
e Coordinadores de area. ¢ Lievar agenda de la Oficial
« Jefes de drea. Mayor.
* Personal en general. s Seguimiento a tramites emitido
por fas Coordinaciones.
EXTERNAS PARA:
CON: o Directores de areas. *  Seguimiento a oficios.
+ Coordinadores de drea, ¢ Solicitudes de apoyo realizados
o Jofes de drea. por la Institucion.
¢ Personal en generai. Agenda reuniones de trabajo,
» Oficinas del Palacio + Seguimiento a proveedores.
Municipai.
* Auditoria Superior del
Estado.
* Asociaciones Civiles.
» Proveedores de bignes y/o
serviclos.
*  Publico en General.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0 :
INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

N¢ aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica. .

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

* No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Aslatents dehe cubrir las competonclas indicadas en la
Matrlz de Caompetencias que se genere cuando a dependencia cuente con alghn sistema de cenificacion.

» Clasificacion de archivo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
» Redaccién. * Dinamismao.
» Ortografia. « Organizacion.

» Responsabilidad.

‘MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

OFICIALIA

MAYOR
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[ » Mecanografia.

« Comunicacion.

e Manejo de agenda.

* Relaciones humanas

* Puntualidad.

+ Honestidad.

* Discrecion,

¢ Disciplina.

¢ Disponibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

s No Aplica.

*  Manejo de pe.
¢ Manegjo de ia Web.

HABILIDADES GENERALES:
Buena comunicacién.
Tolerancia,

Solucidn de conflictos.
Trabajo en equipo,

Facilidad de palabra. ]

® ® 3 0 e

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica afin al area administrativa,
EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracién Pliblica Municipal.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO: |
» No aplica, - ' l

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez".

FECHA DE ACTUALIZACION

PUESTO

i

21/JULI2017

i

C. NormerArgelia Euan Lozano.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE - '
DEL ~ - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTQ:
OBJETIVO: | Optimizar los procesos administrativos de la Oficialla Mayor.
-7 L Jefe inmediate:
UBICACION:
| Puesto estudiado:
Y Puestos
_ - | directos: e
FUNCION | Llevar a cabo las actividades administrativas y operativas que se requieran
PRINCIPAL: | en Ja Oficialia Mayor.

FUNCIONES

Dar seguimiento a la integracién de las bitacoras da fotocoplado de la Institucién y
remitirlas mensualmente para el archivo de la Cficialia Mayor.

1)

2) | Controfar y archivar fa documentacién en los expedientes de la Oficialfa Mayor.

3) Apoyar al asistents de la Oficialia, en todos los procesos administrativos del area que le
sean requeridos.

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que ie solicite el

4) Oficial Mayor.

Apoyar en la elaboracién de requisiciones de 'materia!, papeleria, drdenes de compra,
5) |drdenes de servicio y los trdmites administrativos para el debido soporte de las
comprobaciones inherentes a su area.

Realizar todas las funciones del asistente de direccion, cuando éste se sncuentre

6) ausente,

7) | Mantener actualizado el directorio del personal del D.1.F.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: + Oficial Mayor, * Labores cotidianas del area.
¢ Asistente. * Seguimiento a oficios.
+ Coordinadores de area.
o Jefes de 4rea.
* Personal en general.
EXTERNAS PARA;
CON: ¢ Directores de dreas. ° Seguimiento a oficios.
* Coordinadcres de area. * Solicitudes de apoyo realizados
s Jefes de drea. por la Institucion.
* Personal en general, * Manejo de Agenda reuniones de
¢ Oificinas del Palacio trabajo.
Municipal, * Seguimiemo a proveedores.
+ Auditorfa Superior del - ' .
Estado,
* Asociaciones civiles,
* Proveedores de bienes ylo
servicios,
¢ Publice en general. ]

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIQ Y EQUIPG;

DIRECTOS: 0

INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area

EN MANEJC DE INFORMACION CONFIDENCIAL;:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

* No aplica.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR
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Ademas de los sigulantes conocimientos, habildadas ¥ aclitudes, el Auxillar Adminlsiratlyo debe cubrir las competencias
indicadas en la Matriz de Competenclas qua se genere cuando la dependencia cuente con algin sistema de certificacion.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | ACTITUDES:
+  Redaccion. ¢ Trato amable.
*  Ortografia, * Dinamisme.
* Clasificacién de archivo. * Organizacion,
* Comunicacién. + Responsabilidad.
*  Mangjo de agenda. ¢ Puntualidad.
* Relaciones humanas. ¢ Honestidad.
+ Discrecién.
* Disciplina.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No aplica.

* Manejo de la PC, paqueteria
Office, Internet, impresora,
copiadora y escaner.

HABILIDADES GENERALES:

Buena comunicacion.

REQUISITOS

Trabajo en equipo.

NIVEL ACADEMICO:

Bachilierato, carrera comercial o t

écnica afin al &rea administrativa,

EXPERIENCIA: '

2 aftos en la Administracién Plbiica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

» No aplica.

"Estoy consciente del contenido de la

comprometo a dar mi mejor esfuerzo p
estos documentos, con un alto grado d
eficiencia para alcanzar ios objetivos ins
Benito Juarez”,

presente descripcion de puestos Yy me
ara realizar las funciones, de acuerdo a
e calidad, responsabilidad, honestidad y
titucionales de mi area y del Municipio de

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Brenda Fabiola Martin Alamilla.

FECHA DE ACTUALIZACION
24/JULI2017

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR
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NOMBRE
DEL
PUESTO:

AUXILIAR DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO:

Administrar con eficacia y eficiencia las cargas de combustible para el

correcto desemperio de las funciones de la Institucion,

UBICACION:

OFICIAL ﬁAYOR

Jefe inmediato;

AUXILIAR DE COMBUSTIBLE

Puesto estudiado:

Puestos
directos:

NO APLICA

FUNCION
PRINCIPAL:

Dotar de combustible al parque vehicular de la Institucion.

FUNCIONES

1)

Administrar y supervisar las cargas de combustible de acuerdo a los requerimientos de
cada area, previamente autorizados por el Oficial Mayor.

2)

Mantener sus archivos en forma grafica y en formato digital.

3)

Elaborar las bitacoras semanales de combustible.

4)

Generar los calendarios de carga para cada area.

9)

Elaborar las solicitudes de pago de las facturas semanales enviadas por el proveedor
contratado.

6)

Revisar y actualizar los manuales de procedimientos y tramites que le correspondan.

7)

Mayor.

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

RELACIONES

INTERNAS

PARA:

| CON:

Coordinar  las

combustible.

Oficial mayor. °
Coordinaciones de area.
Choferes.

cargas de

EXTERNAS

¢ PARA:

CON:

e |®|® & ©

Gasolineras. ¢ Coordinar las
combustible.
e Administracién de

facturas.

cargas de

tarjetas y

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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RESPONSABILIDAD

e R e R e U

EN MANEJO DEL PERSONAL;

EN MOBILIARIO Y EQUIPG:

DIRECTOS: 0
INDIRECTOQS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliatic y equipo asignado a su 4rea.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJC DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

* Administrar con eficacia y eficiencia las cargas de combustible para el
correcto desemperio de las funciones ds Ia institucion,

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de los siguientes conocimiantos, habilidades y actitudes, el Auxillar de Combhustible debe cubrir las competenciag
indlcadas en la Matrlz de Competenclag Gua sa genhere cuando la dependencia cuente con algin sistema de certificacién,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: .| ACTITUDES:
¢ Redaccion. s Trato amable.
» Ortografia. * Qrganizacion.
» Clasificacion de archivo. ¢+ Responsabilidad.
* Relacicnes humanas. ¢ Honestidad,
* Rendimiento de combustible * Disciplina,
de acuerdo al tipo de s  Disponibilidad,
vehiculo,
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e No aplica. » Manejo de Pc.

*  Manejo de la Web.

HABILIDADES GENERALES:

* _Operacion de vehiculos mator.

¢ Buena comunicacion,
+. Tolerancia.

* Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracién Publica

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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.

INDICADORES DE DESEMPENO:

* No Aglica

OCUPANTE ACTYAL DEL PUESTO

C. Marcos Bgﬁ?rb Heréandez Contreras,

FECHA DE ACTUALIZACION
211JULL12017
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NOMBRE ~
DEL - L OFICIAL DE PARTES
PUESTO:
OB JETNO' .| Recibir y distribuir [a documentacion que generen las diversas dreas de la
—— 1 Institucién, para ser distribuida en la zona wbana de la cividad de Canclin,
UBICACION: | Jefe inmediato:
Puesto estudiado:
- Puestos
_ | directos; : RTES
FUNCION ~ Supervisar la distribucion dentro del area metropolitana, de toda |a
PRINCIPAL: documentacion que generen las diversas dreas de Ja Institucion,
FUNCIONES
] 1) | Recibir Ia documentacién que proporcionen las diferentes areas del D.I.F. Municipal y ]
asentarla en la bitacora carrespondiente.
2) | Organizar la documentacion recibida,
3} | Disefiar rutas de entrega de oficios,
4} | Elaborar y mantener al dia sus archivos en forma gréfica y en formato digital,
) | Las demds funciones inherentes a st puesto o |as Que en su caso asigne el Oficial
L Mayor.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: » Oficial Mayor * Asuntos relativos a |a
« Asistente documentacion a distribuir,
* Coordinaciones de area
* Personal en general
EXTERNAS PARA:
CON: * Direcciones de drea * Asuntos relativos a3 ia
* Coordinacionss de #res documentacién a distribuir,
* Jefes de drea
* Personal en general
* Gobierno del Estado
» [Iniciativa Privada
* Asoclaciones Civilag
* Sociedad en generai
L !
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RESPONSABILIDAD
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

—

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0
INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso aj
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACIGN CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

I No aplica,
AUTORIDAD
AUTORIDAD:
¢ No aplica. _

COMPETENCIAS LABORALES

Ad
en

amas de los siguientss conocidentos, habifidades ¥ aclitudes, ¢l Cficlal de partes debe cubrir las competencias Indicadas
iz Matriz de Competencias que se geners cuando ia dependencia cuente con algun sistema de certificacién.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

+ Clasificacién de archivo,
Comunicacién.
Administracién,

Manejo de personal.

]
E ]
>
.
]
]
L ]
]

Trato amable,
Pro actividad,
Con iniciativa,
Crganizacion,
Etica profesional.
Responsabilidad,
Honestidad,
Discrecidn.
Disciplina.
Disponibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

]
HABIL!

DADES TECNICAS;

s No aplica.

Manejo paqueteria Office.

| HABILIDADES GENERALES:

* Buena comunicacion,
» Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial 0 técnica afin af dreg administrativa.

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracién Poblica,

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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INDICADORES DE DESEMFPENO

INDICADORES DE DESEMPERO:
¢ No aplica.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

211JUL/2017

Vacante.
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DEL = AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES
PUESTO: - _
OBJETIVO: | Distribuir Ia documentacion en la zona urbana de ia ciudad de Cancun,
UBICACION: | Jefe inmediato:

Puesto estudiado:
.| Puestos

: e directos:_

ﬁgﬁ‘ﬂ%ﬁ’iL | Distribuir documentacién recibida en ia Oficiaf!a de partes. N
FUNCIONES

[_1) Distribuir la documentacian recibida.

2} | Entregar acuses de recibo de los oficios,

3) | Mantener en buen funcionamiento los vehiculos asignados al 4rea.

4) | Mantener sus archivos en forma grafica y en formato digital.

8} | Revisar y actualizar |os Manuales de procedimisntos y tramites que le correspondan.

6) | Elaborar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados al drea.

7) | Las demas funciones inherentes a sy puesto o las que en su caso asighe el de Ia

Oficialia de partes. ]
RELACIONES
[INTERNAS PARA: |
CON: e Oficial de Partes. *  Asuntos relativos a la
Choferes. documentacién a distribuir.
¢ Personal del D.L.F. en
general,
EXTERNAS PARA:
CON; »  Seacretarias. *  Asuntos relativos a ia
* Auxiliares Administrativos. documentacién a distribuir,
+ Oficinas de Gobisrno del
Estado.
* Iniciativa Privada.
* Asociaciones Civiles.
* Sociedad en general,
1
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO: :
DIRECTOS: ¢ Es responsable de dar un buen uso al
: ' mobiliario y equipo asignado a su Area.

INDIRECTOS: 0
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTCRIDAD

AUTORIDAD: l
s No aplica. f

COMPETENCIAS LABORALES

Ademds de los siguientss conocimientes, habllidades y aclitudes, el Auxlllar de Oficlalta de Fartes debe cubrir las
compelencias Indicadas en ta Matrlz de Competencias que se genere cuando la.dependencia cuenle con algun sisloma de
cadificacién,
CONQCIMIENTQS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
+ Manejo y conocimiento de la « Trato amable.
aplicacion de GPS, *  Organizacion.
* Responsabilidad.
¢+ Puntualidad.
« Discrecidn.
* Etica profesional.
¢ Disciplina,
¢ Disponibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
* No aplica. - » Manejo de pc.
* Manejo de vehlculos motor.
HABILIDADES GENERALES:
¢ Buena comunicacién. -
s Trabajo en equipo..
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.
EXPERIENCIA:
2 affos en la Administracién Plblica,

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:
* No aplica.

MANUAL DE ORGANIZAGION DE LA
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“Estoy consciente de) contenido de ia presente descripcion de puestos Yy me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo g
estos documentos, con un alio grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para aicanzar Jos objetivos institucionales de mi rea y def Municipio de
Benito Juarez”

[ OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO I FECHA DE ACTUALIZACION
211JUL/2017

Vacante,
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NOMBRE -
DEL =~ COORDINADOR DE RECURSOS FINANCIEROS
PUESTO: - -
OBJETIVO: | Registrar oporfunamente los momentos financieros de la Institucion para

- ] proporcionar informacion veraz y confiable de la situacidn financiera que
- | guarda, integrando Ia glosa de la contabilidad Y generando los estados
_| financigros mensuales.

c e
U-B_I ACIQN -] Jefe inmadiato:

e Puesto estudiado:

] Puestos
- directos:

FUNCION " { integracion de Ia glosa de la cuenta pulblica, contabilizacién de los momentos
PRINGIPAL: . { financieros y generacion de estados financieros que sefiala Ja Ley ademas de
- "l llevar el avance presupuestal de [a Institucion. '

FUNCIONES

1) | Llevar a cabo las acciones Yy mecanismos necesarios el correcto aprovechamiento de los |-
recursos financieros del D.I.F.

2) | Efectuar el depésito diario en las cuentas bancarias de los ingresos captados en ia caja
_general de la institucién,
3) | Llevar a cabo la elaboracién y captura de las pélizas de ingresos, egresos y de diario.

4) | Llevar la contabilidad de la institucién de acuerdo a los principios generales aceptados
en la administracion ptblica y establecida an la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gaslo Publico y el Programa de Armonizacién Contable,

5} | Preparacién de la documentacion relacionada con los ingresos y gastos de la cuenta
publica de! ejercicio fiscal inmediato anterior da la Institucién,

8) | Realizar el seguimiento y solventacidn de las observaciones y recomendaciones
originadas por auditorias practicadas por la Auditoria Superior del Estado, Contraloria
Municipal y la Contraloria interna,

7) | Brindar seguimiento y vigilancia al Programa en Base a Resultados del D.I.F.

8) | Integrar la glosa de la cuenta pubiica diariamente.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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9) | Supervisar la realizacién de los asientos contables que correspondan a cada péliza o
movimients financiero con sy consecuente afectacion presupuestal,

10} | Revisar que ias pélizas ¥ sus complementos cumpian con los requisitos administratives
establecidos en los lineamientos y los fiscales estabiecidos en Ia Ley del Impuesto sobre
la Renta y el Cédigo Fiscal de ia Federacién.

11) | Revisar que Ia informacién que le turne la Coordinacion de Suministros para pago a
proveedores cumpla con los lineamiantos para &l sjercicio del gasto piblico.

12) | Programar los pagos a proveedores.

13) | Formular el anteproyecto del Presupuesto de egresos anuai basado en resuitados y del
presupuesto de ingresos del sistema a mas tardar en el mes de Octubre de cada afio y
presentarlo ante la Oficialia Mayor para su revision y autorizacion.

14) | Vigilar ia correcta apiicacion del presupuesto autorizado a la institucion, detectando Jas
variaciones que se presenten en su ejercicio para someterlas a aprobacién de la Junta

I { Directiva en el cierre del gjercicio.

18) | Formular mensuaimente los estados financieros del organismo a que obliga la ley y
someterlos a la autorizacion del Oficial Mayor y Director General.

16) | Recopilar documentos fuentes, para el registro de [as operaciones realizadas por el
organisme.,

17) | Expedir el recibo deducible de impuestos a las personas fisicas o morales que asl lo
requieran, derivado de donativos en beneficio de fa institucién.

18} | Elaborar el Programa Presupuestal en Base a Resultados del area a su cargo, y remitirio
a la Ofictalia Mayor.

19) | Integrar la glosa ds |a cuenta plblica diariamente,

20) | Supervisar la realizacion de los asientos contables que correspondan a cada pdliza o
momento financiero con su consecuenta afectacion presupuestal.

21) | Revisar que las polizas ¥ Sus complementos cumplan con los requisitos administrativos
establecidos en los lineamientos y los fiscales estabiecidos en la Ley ds ISRy el C.F F.

22) | Rubricar con su firma las pblizas de egresos, ingresos y diario que 'se generen
diariamente para constancia de revisién,

23) | Revisar que Ia informacion que e turre la Coordinacién de Recursos Materlales para
Pago a proveedores cumpla con los lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto
publico.

24) 1 Programar los pagos a proveedores, _

25) | Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos anual basado en resultados y de!
presupuesto de Ingresos del Sistema a méas tardar en el mes de Septiembre de cada
afio y presentarlo ante el Director Administrativo para su revision Yy autorizacion,

26} | Vigilar la correcta aplicacién de presupuesto autorizado a Ia Institucidn, detectando las
variaciones que se presenten en sg ejercicio para someterias a aprobacién de la Junta
Directiva en el cierre de gjercicio,

27) | Formular mensualmente los estados financieros del organismo a que obliga la Ley vy
someterlos a la autorizacién del Oficlal Mayor y Director General.

28) { Recopilar documentos fuentes, para el registro de las operaciones realizadas por el

organismao.
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29) | Dar seguimiento puntual a los convenios que impliguen pagos a favor o con carge a la
Institucion.

30) | Registrar, contralar e informar oportunamente todos y cada uno de los movimientos de
ingresos, egresos y diario de! Sistema..

31) | Resguardar los archivos XML de los comprobantes fiscales que se expidan a favor del
Sistera DIF Benito Juirez,

32) | Realizarlag declaraciones y pagos de impuestos a que se encusntra sujeto ol Sistema
C.LF. . .

33) | Integrar la solventacién de las observaciones que sobre la cuenta publica nos realice la
Contraloria Municipal v la Auditoria Superior del Estado para su envio en tiempo vy
forma. '

34) | Integrar e! cierre de ejercicio del afio inmediato anterior, a mas tardar en el mes de
Febrero de cada afio con importes por capitulos y partidas del gastc para someterlo a
aprobacion ante la Junta Directiva y Patronato.

35) | Supervisar el correcto uso de las formas valoradas de Ia Caja de Ingresos y de las
Coordinaciones ¢ue tengan asignado formas vaioradas.

36) | Ordenar la impresién de formas valoradas para las Coordinaciones cuando estén
préximas a agotarse.

37) | Preparar la glosa anual de la cuenta pUblica para su envio a la Auditorfa Superior del
Estado a mé4s tardar en el mes de Marzo ds cada ano,

38) { Interactuar con la Unidad Juridica y la Contraloria Interna para la recuperacion de saldos
deudores por préstamos, gastos por comprobar o viatices no comprobados.

39) | Gestionar ante el Oficial Mayor, Ia impresion de recibos deducibies de impuestos y
recibos oficiales de caja cuando éstos estén proximos a agotarse.

40) | Realizar las diligencias que se requieran ante el Servicio de Administracién Tributaria
para el cumpiimiento de las obligacicnes de la Institucién,

41) | Supervisar el pago a proveedores via transferencia electrénica.

42} | Supervisar que personal a su cargo realice la verificacion de los comprobantes fiscales
en la pagina del Servicio de Administracién Tributaria. _

43) | Supervisar Ia revisién de la comprobacién de Fondos Revolventes asignados.

44) | Generar reportes financieros del Sistema DIF en forma trimestral y publicar en la pagina
electronica.,

45) | Actualizar la firma slectrénica del Director General ante ol SAT, para generar [as facturas
eiectronicas.

46) | Actualizar las publicaciones del CONAC en e Manual de contabilidad, asi también las
Misceldneas Fiscales. :

47) | Representar al ente publico ante el CONASEQROO y formar parte del Comité de
Adquisiciones.

48) | Las demas funciones que inherentes a su pdesto o las que en su caso le asigne el
Oficial Mayor. '
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON:; e Oficial Mayor. : * Integracién del presupuesto
* Personal de sU &rea. anuai basado en resyltados
* Coordinador de suministros. de operacidn, :
¢ Coordinador de Patrimonio * Aclaraciones en temas
Interna. financieros de la Institucion.
o Coordinador de Sistemas. +  Provisién de formas
s Coordinador de recursos valoradas.
' humanos. * Adecuaciones y mejoras en
los procesos contabies.
* Requisitos de las Ordenes de
_ pago.
* Comprobaciones de gastos,
viaticos, fondos revolventes,
: elc. '
EXTERNAS PARA:
CON; ¢ Confraloria Interna. + Solventacién de los pliegos
+ Tesoreria Municipal, de observaciones. :
Direccion  Financiera del M. * Envio de ministraciones a la
-Ayuntamiento. Institucién.
* Direccion de Egresos del H. * Gestion de aportaciones
Ayuntamiento, extraordinarias.
* Auditeria Superior del Estado da o  Cumpiimierito de obligaciongs
- Quintana Roo, tributarias. .
» Proveedores. - - ¢ Cumplimiento de pagos por
* Sistema de Administracion bienes  suministrados v
Tributaria, setvicios prestados.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 8 Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area,
INDIRECTOS: 0
EN MANEJO DE INFORMACGION CONFIDENCIAL:

Dz acuerdo a la LTAIPQROO y al Reglamento del interior def Sistema DIF |a
custodia de la documentacidn relativa a |a Cuenta Publica es de tipo
confidencial.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de integrar el . presupueste anual, controlar el avance
presupuestal y determinar las modificaciones que se presentan,
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AUTORIDAD

AUTORIDAD:

o Registrar oporfunamente los momentos financieros de la Institucién para
proporcionar informacién veraz y confiable de la situacién financiera que
guarda, integrando la glosa de la contabilidad y generando los estados
financieros mensuales.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conecimlentos, habilldades v actitudss, el Coordinader de Recursos Financisros debe cubrir las
g:mﬁgg{g:;as indicadas en la Malriz de Competenclas que se geners ciando la dependencia cuente con afgdn sistema de
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
* Contabilidad, * Responsabilidad,
* Finanzas, * Honestidad,
* (Coslos. * Pro actividad.
* Integracién de Fresupuestos, ¢ Honestidad.
* Auditoria, ¢ Integridad.
¢ Gestidn de recursos, ¢ Organizacion.
* Legislacién laboral, mercantil y ¢ Disciplina.
fiscal. e Seriedad.
* Normatividad que aplica a » Disponibilidad.
organismos descentralizados de » Discrecion,
la administracién publica
municipal.
s Administracion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Liderazgo, *  Manejo de PC,
* Manejo del conflicto. *  Manejo de la Web,
* Motivacién. + Dominio del software de
» Comunicacion eficaz, =~ armonizaciéh contable con el
« Toma de decisiones. que opere el D.I.F,
o Visién y pensamiento ¢ Manejo de paqueteria contable,
estratégico.
* Facilidad de aprendizaje.
* _Pensamiento Sistematico,
HABILIDADES GENERALES:
*  Formulacién de presupuestos,
» Delegacion de funciones.
* Control de gestion.
* Andlisis de informacian.
* Tolerancia. "
* Capacidad de sintesis.
* Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y gjecutar.
+ Retroalimentacion.
|
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REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria o en Finanzas.
EXPERIENCIA:
2 aftos en I Administracién Piblica.

INDICADORES DE DESEMPENO

=

INDICADORES DE DESEMPENOC:

* MIR Porcentaje de presupuesto total del DIF asighade ¢on base en
resultado.

* Porcentaje de parsonal administrativo de las direcciones y
coordinaciones capacitado para el mansjo del programa SAACNET.,

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y

eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de

FECHA DE ACTUALIZACION
21/JUL/2017
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NOMBRE .. .-

DEL = CAJERO DE INGRESOS

PUESTO:

Cobrar los ingreses que se capten en la caja que correspondan a los cobros

QBJETI_VQ:,::' de las cuotas aulorizadas a la Institucién, donativos en efectivo,

aportaciones, entre otros,

UBICAGION;

Jefe inmediato:

o Puesto estudiado:

| Puestos
_ .| directos:
FUNCION | Recibir ¥ controlar los ingresos que entren en la caja que correspondan a los
PRINCIPAL: | servicios autorizados de Ja Institucién,
FUNCIONES

1) | Recepceion del pago de las pensiones por concepto de manutencién establecidas en
contratos que turns la Procuraduria dé ia Defensa del Menor y la Familia,

2) i Resguardar los ingresos por pago de pensiones autorizadas pot la Procuraduria de Ia
Defensa del Menor y la Familia. '

3) | Pago a los beneficiarios de pensiones conforme al reporte proporcionado por g
Procuraduria de la Defensa del Menor Yy la Familia.

4} | Elaborar semanalmente el informe de pensiones cobradas y pagadas al Coordinador
de area con copia a la Procuraduria de (a Defsnsa de! Menor y la Familja.

5) { Intermediacidn de los bolstos de transporte plblico en beneficio a los aduitos mayores
segun convenio con transportadoras.

B) | Elaborar el reporte semanal de boletos de transporte pibiico en forma consecutiva y
por empresa transportadora. .

7} | Recibir los cobros que corresponden a las cuotas autorizadas por la Junta Directiva de
ingresos para el Sistema DIF Benito Juarez, por conceptos varios como: consultas
médicas, dentales, psicoldgicas, convenios de procuraduria, cobros por cursos en
CDC's, donativos, ventas de bazar, etc.

8) | Reportar diariamente al Goordinador de area los ingresos obtenidos en Caja para que
este ordene su depdsito en Bancos.

9) { Informar al Coordinador de drea de cualquier anomalia 0 rezago en e! entero de los
ingresos que realicen las Direcciones o Coordinaciones para que se tomen las medidas
pertinentas,

10) | Informar al Coordinador del area cuando se agoten los recibos oficiales de cobro,
formas valoradas de las diferentes reas que perciben ingresos, boletos de transporte
para adulios mayores. '

11) | Llevar el control mediante la generacion de recibos de las formas valoradas gue se
éntreguen a las dreas que generan ingresos.

12) | Generar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internst (CFDI) o facluras
electrénicas, de acuerdo a los ingresos recaudado y llevar el archivo de los mismos,
que debera de entregar copia al auxiliar administrativo para su revigidn. |
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13) | Revisar que el consecutivo de los folios que se reciben en la Caja como comprobantes

de la captacién de ingresos se encuentre completo y con las fechas en orden.

14} | Verilicar que log depdsitos efectuados coincidan con ios ingresos reportados e

integrarlos al expediente del mes que corresponda.

18) | Archivar en forma consecutiva los folios de los recibos emitidos, asi como las fichas de
depositos. -

16} | Llevar un reporte acumulado por dia/ mes /afio de los ingresos gue se recauden a

través de la caja.

17) | Coordinar acciones con el auxiliar administrativo, proporcionandole la informacién

suficiente para la elaboracion de las pélizas de ingresos corraspondientes.

18) | Las demas funciones que inherentes a su puesto o las gque en sy caso le asigne el
Coordinador de Recursos Financieros. -

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: + Coordinador de Recursos * Recibir y realizar aclaraciones
Financieros. sobre el reporte de los recursos
e Personai de la Oficialia que se generan en el Sistema
Mayor. DIF y se entregan en la Caja de
Ingresos.
EXTERNAS : PARA.:
CON: * Directores de area. » Pago de cuotas y/o ds servicios
Coordinadores de area. . proparcionados por fa
» Responsable de pago de Institucién.
pensiones alimenticias y sus * Recepcidn de donativos en
beneficiarios. sfectivo. |
+ Beneficiarios del programa de * Obtencion de boletos de
transporte para adultos servicio urbano para adultos
mayores. mayores y entero de los
Donadoras en efectivo. ingresos obtenidos.
¢ Usuarios de servicios de la
Institucién.
¢ Representantes de las :
transportadoras. . : ]
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso a)

mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: 0
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

De acuerdo a la LTAIPQROO v al Reglamento del interiar del Sistema DIF.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica,
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AUTCRIDAD: |

» Cobrar los ingresos gue se

aportaciones, entrs otros,

_ capten en la caja que correspondan a fos cobros
de [as cuotas autorizadas a g Institucién, donativos en efectivo,

COMPETENCIAS LABORALES

Indlcadas an la Makriz de Gompetencias que se

Ademés de los siguientas conocim!enlos; habilidades y actiludes, el Cajers de Ingrosos debe cubrr las compelancias
genere cuando la depandencia cuente con algan sistama de cerfificaclén,

| CONOCIMIENTOS ESPECIFIGOS: ACTITUDES:
* Clasificacién de archivo. ¢ Honradez,
* Operaciones aritméticas. » Aclitud de servigio.
* Nocicnes de contabilidad. s  Orden.
* Trato amable.
* Responsabilidad.
* Honestidad,
« Con disponibijigad.
+ Discrecién.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
- ¢ No aplica, * Manejo de equipo de computo,
paqueteria  QOffice, Internet,
| impresora, copiadora y escaner.
HABILIDADES GENERALES:
* Capacidad para trabajar bajo presién,
* _Tolerancia.
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: ]

Bachillerato con formacién contable o administrativa.

EXPERIENCIA;

2 afios en la Administracién Plblica

INDICADORES DE DESEMPERNO

INDICADORES DE DESEMPERO:

.

* No aplica

de calidad, responsabitidad, honestidad y

eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
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[NOMBRE
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO:

OBJETIVO: ":| Lievar el registro oportuno Y diario en el sistema contable de Jos ingresos que
— | perciba la Institucién.

| UBIC_A_C_I_ﬁN:._.-_ Jefe inmediato:;

| Puesto estudiado:

' Puestos
| directos:

FUNCION = TEg responsable ante e! Coordinador ge Recursos Financieros del control ¥
PRINCIPAL: | correcto archivo de ia correspondencia, elaboracion de oficios ¥ seguimiento
_ _ | atramites administratives de sy area qus le sean encomendados. |

FUNCIONES

1) | Verificar el consecutivo de los folios de las formas valoradas de ingresos que le remita
la Cajera de Ingresos.

2) | Verificar aritméticamente el reporte diario de .ingresos que le remita la Caja,
: debidamente soportado con Ia ficha bancaria del depdsito realizado.

3) | Contabilizar &l reporte diario de .‘ngresdé de acuerdo al ca't'élogo contable vigenté y
Capturario en el Sistema Contable.

~ 4) | Emision de la péliza diaria de ingresos.

5) | Foliar en forma consecutiva cada uno de los comprobantes que conforman la péliza de
ingresos para la intégracion de la glosa de la cuenta publica.
8) | Recabar la firma de! Coordinador de area y Oficial Mayor en Ia pdliza de ingresos.

7} | Fotocopiar cada una de |as péiizas de ingresos para integrar e! archivo permanents.
8) | Llevar el control del archivo administrativo de ingresos.

9} | Realizar visitas a las Coordinaciones que generan ingresos para suparvisar el correcto
uso de las formas valoradas.

10) | Analizar mensualmente al comportamiento de los ingresos con respecto a ejercicios
anterioies, generando una ficha informativa a detalle que debera entregar al
- Coordinador del area. . _

11) | Elaborar al cierre de ejercicio el reporte de los ingresos por partida y elaborar el
comparativo con respecto al gjercicio fiscal inmediato anterior para posteriormente
remitirio al Coordinador de area y a la Oficialia Mayor.

12) [ Colaboarar con el Coordinador de area en la integracién del presupuesto de ingresos de
cada ejercicio.

13) | Cubrir ia caja de ingresos cuando se requiera cubrir al cajero ofigial por periodos
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HER, R

vacacijonaies.

14) | Apoyar en

las transferencias bancarias cuando sa requigra.

18) | Captura y actualizacién del SENTRE de la Coordinacion Financiera,

16} | Apoyar con los folios Y escaneo de los documentos generados en &l &rea de ingresos.

17) | Las demas funciones que inherentes a su puests o las Gue en su caso le asigne ol

Coordinador de Recursos Financieros. :
RELACIONES
INTERNAS | PARA;
CON: * Coordinador de Recursos * Coorcinacion  de ~ labores
Financiaros administrativas
° Personal de la Oficialia
Mayor
EXTERNAS . « PARA:
CON: * Direcciones y Coordinaciones * Recibir y realizar aclaraciones

que capten recursos de ia
Institucion. -

sobre el reporte de los recursos
que se generan en el Sistema
DIF y se entregan en Ia Caja de
Ingresos -

+ Recepcidn de los reportes de
ingresos

RESPONSABILIDAD

*_ Auditorlas de ingresos.

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: T

DIRECTOS: 0
INDIRECTOS:

Es responsable de dar un buen uso al
mobillario y equipo bajo su custodia,

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de la captura diaria de los ingresos ¥ la consecuente afectacién

presupuestal, asl como la determinacién de los avances del presupuesto de

egresos. N
AUTORIDAD

AUTORIDAD:
!> * No aplica <I
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COMPETENCIAS LAB ORALES

indicades en la Matriz de Competenciag que sé genere crrando la dapendencia cuente ¢on algin sistema de certificacién,

R TR 5 s REEAT L e S O3 a5 ey

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
¢ Contabilidad. * Responsabilidad.
*  Administracién, * Honestidad.
s Finanzas. * Disciplina.
* Legislacién fiscal y mercantil. ¢ 'Con disponibilidad.
s Clasificacion de archivo, s+ Jerviclo,
*» Costos, e Trato amble.
* Normatividad que aplica ale Seriedad.
organismos descentralizados de la e Discrecion,
administracidn pubiica municipal.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
* No aplica. * Manejo de paqueteria Office, ]
' ¢ Dominio del software  dg
armonizacion contable,
* Manejo de paqueteria contable,
HABILIDADES GENERALES: '
* Tolerancia. '
* Ordenada,
* Comunicacién efectiva.
L ] ]
REQUISITOS
NIVEL ACADENICO:
Bachillerato. _
EXPERIENCIA:
2 afios en administracion publica. N
INDICADORES DE DESEMPERO
[ INDICADORES DE DESEMPERO:
» No aplica.

R e A
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' NOMBRE ™
DEL
PUESTO:

AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO: Aplicar correctamente el sjercicio contable de Ja Institucién,

UBICACION: | jete inmediato:

| Puesto estudiado;

"] Puestos

| directos:
FUNCION - | Responsable anie e Coordinador de Recursos Financieros de 13 aplicacion
PRINCIPAL: | contable de ejercido y el pagade del sistema automatizado de administracion y
o _{ contabilidad gubernamental (SAACG.NET) . |
FUNCIONES
[71) Recibir ios comprobantes fiscales y sus complementos autorizados para pago por el
Oficial Mayor.
Verificar que los coemprobantes fiscales y demés documentos probatorios def gasto
2) cumplan con los requisitos fiscalas establecidos en el Cédigo Fiscal de Ia Federacién y
con los lineamientos administrativos vigentes.
3) Informar a su superior inmediato si el comprobante de) gasto autorizado se encuentra
' incompleto, mal requisita do o no cum le con lineamientos administrativos vigentes.
Verificar gue todo compromiso de pago cuents con Ias firmas de ios servidores publicos
4) facultados para autorizar s gasto poblico asi como la ds director o coordinador
responsable del gasto.
5) Archivar las diferentes cuentas por pagar en el expedients de proveedor gue le
corresponda.
6) Actualizar el listado semanal/mensual de las cuentas POF pagar que deberd sefalar Ia
antigliedad del saido, asi como Ia ohservacion de su estatus documental.
7 Elaborar los cheques y la péliza de egresos correspondiente de los compromisos de
page autorizados para su finiguito,
8) Anexar a las pbiizas de egresos expedidas los documentos probatorios del gasto del
sisterna SAACG.NET.
Entregar las pélizas de egresos con ios cheques elaborados que correspondan al
9} Coordinader de Recursos Financieros para recabar su firma de revisado previo a Ia firma
del Oficial Mayor. |
10) Recabar la firma en Ios cheques expedidos, primero del Oficial Mayor y posteriormente
del Director Generai, _
Realizar el pago a proveedores en [a Caja de egresos en los horarios ostablecidos para
11) el efecto, tratdndose de pago de servicios deber4 coordinarse con su jefe inmediato para
enviar el cheque y péliza para su pago en las oficihas de las compafilas que
corrggpondan. '
12) | Archivar diaria y cronolagicamente las pélizas de @gresos y de entrada de almacen,

H AHIEENTG
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’T.':‘.) Foliar en forma consecutiva todas y cada una de [as polizas de egresos y diario
generadas y sus respaldos documentales a efecto de integrar la glosa publica.

14) Escanear las pélizas de 8gresos, entradas de almacén ¥ su respaldo documental para
integrarlas al archivo correspondiente.

Custodiar y resguardar las chequeras que se le entreguen v que correspondan a las

13) | cuentas de la institucidn, debiendo hacer uso de los cheques Gnicaments bajo previa
autorizacion de ejecucién de : pago.

16) Revisién de facturas de proveedores y verificar que se encuentre registradas en el
sistema automatizado de administracién y contabilidag gubernamental SAACG.NET,
Revision de los recibos y facturas de la némina interna y verificar que se encuentre

17) | registrado en e sistema automatizado de administracién ¥y contabilidad gubernamental
SAACG.NET. '

Custodiar y resguardar las chequeras que se le entreguen y que corresponden a las

18) [ cuentas de ia Institucion, debiendo hacer uso de los cheques Unicaments bajo previa
autorizacién de ejecucidn de pago.

19) | Paiticipar en la actualizacian correspondiente del Sistema SAACG. NET.

20) Registrar los movimientos bancarios ocurrides en Ia Institucion corriendo los saidos de
cada cuenta.

21) Informar via correo electronica al Oficial Mayor de los saidos de todas las cuentas al
cierre de cada dia.

22) Elaborar cada fin de mes las conciliaciones bancarias y recabar la firma del Oficial Mayor
y el coordinador del 4rea,

23) Actuar de enlace con los ejecutivos bancarios para cualquier asunto relativo a las
cuentas bancarias de la Institucion,

Revisar diariamente los movimientos bancarios de las cuenias a fin de que los cargos

24) registrados coincidan con las pélizas de egresos y los abonos con depositos realizados,
en caso de detectar algun movimiento inusual, relevante o pregcupante, informar al
coordinador del 4rea. :

25) Resguardar los dispositivos OTP de la institucion y ser responsable de su uso
Unicamente para fines oficiales. ‘

26] Conclliar las existencias fisicas de| almacén de donativos contra los registros contables y

registrar las pélizas de diario correspondients al momento contable.

27) Realizar los registros contables por las comisiones y otros cargos bancarios que se
describen en los estados de cuents bancarias. -

28) i Realizar las afectaclones présupuestales que correspondan a los asientos realizados.

20) Efectuar los depdsitos de los ingresos diarios recaudados en el banco on que se registra
las cuentas de la Institucion. :

30) | Colaborar con la integracion de la glosa de la cuenta publica, foliado v escaneado.

31) Al cierre del mes, deberd de emitir 1a balanza de comprobacién, fibro mayor, auxiliares y
relacién de pélizas, documentacién que integran los estados financieros def mes,

Apoyar en la solvencia de! pliego de observaciones de la cuenta publica emitide por la

32) | Auditoria Superior del Estado, asi como {as recomendaciones de control interno y
observaciones de la Contraloria Interna.

33) | Aplicar la péliza de depreciacidn mensual de los activos de la Institucion. :

34) Efectuar transferencias bancarias a proveedores y personal de la Institucion previa
autorizacién de la Direccién General.

35) Afectaciones presupuestales derivadas de las ministraciones que otorga el H,

Ayuntamiento en el sistema SIEN,
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’;6) Las demés funcicnes que inherentes a sy Pueste o las que en su caso Ie asigne eﬂ
Coordinador de Recursos Financieros.
37) Rgci‘bir los comprobantes fiscales y sus complementos autorizados para pago por gl
Oficial Mayor.
Verificar que los comprobantes fiscales y demas documentos probatorios del gasto y los
38) | archivos digitales en formato XML y POF cumplan con fos requisitos fiscales establecidos
en el Codigo Fiscal de la federacion y con los lineamientos administrativos vigentes.
39) Informar a sy superior inmediato si el comprobante de! gasto autorizado se encuentra
| incompleto, mal requisita do o o cumple con lineamientos administrativos vigentes,
Verificar que toda Comprobacion cuente con las firmas de los servidores publicos
40) | facultados para autorizar el gasto plblico asi como la dg] director o coordinador
responsable del gasto.
Actualizar el listado semanal/mensual de las cusntas de deudores diversos que debers
41) [ sedalaria antigltedad del saldo, asf como elaborar las circulares, oficios o notificaciones
del adeudo.
42) Generar el Comprobante Figcal Digital por Internet o factura electrénica por concepto de
donativo e integrar el expediente de cada donante._
43) Lievar los archivos digitales XML y pdif de ios CFDI emitidos por donativos como soporie
de la representacién impresa de mismo. ) |
44) Revision de log documentos que integran ia comprobacién de gastos, viéticos_. fondos
revolventes y otros gastos realizados.
45) Elaboracién de Ia poliza de diario, registro contable y la afectacién presupuestal del
momento contable del SAACG.NET.
48) integrar el soporte documental de ias declaraciones mensuales ¥ anuales de ISR
retenido por honorarios a profesionistas y asimilables g salario. :
47) Fotocopiar las péiizas de diario y su respaldo documental para integrarlas al archivo
corregpondiente., _
Colaborar con el coordinador del drea en la solvencia de! pliego de observaciones de la
48) | cuenta pubiica emitido por la Auditoria Superior del Estado y las que emita la Contraioria
Interna,
49) | Verificar que en sl Sistema SAACG.NET las facturas estén devengadas.
50) | Apoyo para el cierre ¥ apertura del sjercicio fiscal, reclasificando el plan de cuentas,
51) Afectacién presupuestal que corresponds g egresos, traspasos, ampliaciones vy
reducciones del presuptiasto,
52) Las demds funciones que inherentes a sy puesto o las que en su caso |a asigne el
Coordinador de Recursos Financieros.
RELACIONES
INTERNAS PARA; N
CON: » Coordinador de Recursos * Pago de cheques y aclaraciones
Financieros. o Sobre documentos probatorios del
* Personal de  Direccitn gasto,
General, ' * Aclaraciones vy recomendaciones
relativas con el area.
EXTERNAS PARA:
CON: * Personal en gensial ds I1a * Pago de cheques ¥ aclaraciones
Institucién sobre documentos probatorios del
| * _Proveedores y prestadores gasto. ]
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+ Bancos

de servicios.

* Entrega de cheques liberados a
su favor,

Aclaraciones y recomendaciones
relativas con el area.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:;
DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignadoe a su area.
INDIRECTOS: 0 -

EN MANEJO DE INFORMACION:

Del estricto cumplimiento de las funciones que le competen.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No Aplica.

AUTQRIDAD

AUTORIDAD:

* Aplicar correctamente el ejercicio contable ds Ia Institucion.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademds de los sigulentes conacimiantos, habil
la Matriz de Competenclas que se geners cua

idades y aclitudes, el Auxlliar Contable debe cubrir las compatencias indicadas en
ndo la dependanc:a cirente con alglin sistema de certificacién,

Legisiacién fis

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

+ Contabliidad. * Responsabilidad.

¢  Administracion. » Seriedad.

* Normatividad aplicable a + Honestidad.
organismos desceantralizados de ¢ Disponibiiidad.
la administracion publica * Discresion.
municipal. » Organizacion.

» Finanzas. « Disciplina.

ClasHicacion de archivo.

cal y mercantil,

HAB#LIDADES DIRE

CTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Nao aplica.

» Maneje de edquipo de cémpuito,
paqueteria  Office,  Internet,
impresora, copiadora y escaner,
Dominio del software de
armonizacién contable con el
que opere &l DIF.

s Manejo de pagueterfa contable.

HABILIDADES GENERALES:

Tolerancia.
Capacidad de

Andlisis documental.

sintesis.
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NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o preferentemente licenciatura en contabilidad,

EXPERIENCIA;

2 aftos en la Administracion Publica.

INDICADORES DE DESEMPERNO

INDICADORES DE DESEMPERO:

* No aplica,

“Estoy consciente del contenido de Ia presente descripcidn de puestos y me

comprometo a dar mi mejor esfuerzo para real

izar las funciones, de acuerdo a

estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y

eficiencia para alcanzar los objetivos instituciona
Benito Juarez".

les de mi drea y del Municipio de

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

a7

C%@&éma! EK.

C. Miguel Angel Llanos Pech.

C. Corina Qujfiones Morales.

¥ — “
'?ara Esther Soberanis |x.

FECHA DE ACTUALIZACION
211JULI2017
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PUESTO:

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: | Procurar el empleo racional y eficiente de los recursos humanos que la
- | Institucién requiere para su adecuado funcionamiento, estableciendo un

. .- sistema de administracidn y desarrollo de personal que al misme tiempo
] propicie la capacitacién continua de los trabajadores y garantice sus
.| derechos, fomentando el ejercicio eficiente de sus funciones para contribuir

UBICACION: | Jefe inmediato:

NID '
Hlma!z e R A e o RN 5 JR S M A R AR

a la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

| Puesto estudiado:

T Puestos
v Jdirectos: |
FU_N.CIL‘)N_.'--._ Administrar eficientemente sl recurso humano para el correcte desempefio
PRINCIPAL: | de Ias funciones de las unidades administrativas,
FUNCIONES

1) | Coordinar la seleccién del personal que laborard en el DIF.

3) { Llevar a cabo la contratacién, capacitacion y desarrollo del personal que laborara en el
DIF de conformidad a la legislacién aplicable.

4) | Realizar los procedimientos do remaciones, renuncias, licencias, comisiones y
jubitaciones de los trabajadores y funcionarios de! DIF de conformidad a la legisiacion
aplicable. '

5) | Elaborar de manera guincenai el reporte de incidencias del personal.

8) | Elaborar y autorizar los gafetes o identificaciones oficiales para el personal.

7} | Realizar los procedimientos de terminacion de relacion laboral de los empleados del
DIF de conformidad a la legislacién aplicable.

8) | Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de los
trabajadores y la autoridad municipal.

9) [ Elaborar las cédulas de movimientos de altas, bajas, renuncias, ajustes de
compensaciones, licencias y todos los movimientos de personal previa autorizacion de
la Direccién General. '

10) | Elaborar y mantener actualizado el catalogo de puestos del personal del DIF.
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19) | Ejecutar normas, requisitos y deméas disposiciones relativas al personal, efectuando su
contratacion, registro, ubicacidén v control.

11) | Inspeccionar vy vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de
contratacidn y pagos de personal del DIF,

12} | Lievar un archivo actualizado con la documentacion personal de cada empleado del
DIF,

13) Obtjner y resguardar los documentos que avalen al personal de la institucién que se
encuentre comisionado y a personal comisionado gue provengan de otras
dependencias del Municipio.

14) i Vigilar la aplicacion de los reglamentos internos de trabajo.

19} | Revisar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién del DIF.

16} | Llevar un adecuado control de la ndmina de trabajadores del DIF, y de las personas
que realicen su servicio social o practicas profesionales en el DIF.

17) | Planear, evaluar, desarrollar y promover la capacitacion constante del personal de la

Institucion mediante la integracion y notificacién de la agenda de cursos que juzgue
partinentes y que se adeclen a los objetivos de la (nstitucion.

18) | Llevar un adecuado control de los tramites relacionados con Jas prestaciones de ley a
gue tienen derecho los empleados del DIF,

19} | Elaborar quincenalmente las constancias de las retenciones del personal contratado
bajo el regimen de asimilables a salario.

20) | Establecer los sistemas de reclutamiento y seleccionarlos adecuadamente para cada

nivel y area.
21) | Realizar las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Oficial Mayor.
RELACIONES _

INTERNAS PARA:

CON: » Oficial Mayor. » Dar seguimiento a las aitas,
bajas, firma del reporte de
incidencias de personal,

e Autorizacion para el pago de
néminas, préstamos, licencias.

+ Meodificacidn de.sueldos,
compensaciones.

EXTERNAS PARA:

CON: ¢ Personal del DIF. » Dar seguimiento a tramiles de

» Director de Recursos altas de personal, bajas,
Humanos del H. modificaciones de  sueldos,
Ayuntamiento. page de ndminas, licencias

+ Director de Egresos del préstamos. '
Ayuntamiento. + Comprobacién de néminas.

+ Personal del ICCAL. . « Cursos de capacitacién para el

personal,

S ARHTASEND
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 5 Es responsable de dar un buen uso al
_ mobiliaric y equipo asighado a su area,
INDIRECTOS: 0

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENGIAL:
De acuerdo a la LTAIPQROO y al Reglamento del interior del Sistema DIF.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTOQ:
No aplica.

AUTORIDAD

R

AUTORIDAD: :

* Procurar el empleo racional y eficiente de los recursos humanos que la
Institucién reguiere para su adecuado funcionamiento, estableciendo un
sistema de administracion y desarrallo de personal que al mismo tiempo
propicie la capacitacion continua de los trabajadores y garantice sus
derechos, fomentande el ejercicio eficiente - de sus funciones para

conlribuir a la consecucion de los objetivos y metas institucionales,

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de los sigulontes conocimientos, habilldades y acliludss, et Coordinador de Recursos Humanos debs cubrir fas
compatencias indlcadas en la Matriz de Competencias quea &8 genare cuando la dependencia cusnte con algun sistama de
certlficacion,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
* Administracion publica. ¢ Reserva.

¢ Manejo de personal. ¢ Responsabilidad.
* Tramites administrativos. * |niciativa.

* Lsgislacién laboral, » Discrecion.

¢ Generacidn de estadisticas. » Disciplina.

¢ Procesos Administrativos. + Empatia.

» Ortografia y redaccién. * Prudencia.

+ Clasificacion de archivo. .= Congciliacion.

s Maneje de reloj de lectura de ¢ Trato amable.

asistencia y de sistema de
reconocimiento facial,

» HABILIDADES DIRECTIVAS: * HABILIDADES TECNICAS:
¢ liderazgo. - » Manejo de equipo de cémputo,
* Solucion de conflictos, paqueteria Office e Internet.
¢ Enfoque en resultados. * Dominic del software de
¢ Capacidad de anélisis, armonizacién contable, en el

ambito de su competencia.

o AR LRI A R
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HABILIDADES GENERALES:

» Tolerancia.
e Retroalimentacién.
» Delegacién de funciones.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracién Publica.

INDICADORES DE DESEMPERG

INDICADORES DE DESEMPERO:

* MIR Grado de salisfaccitn de los usuarios encuestados sobre la atencion
recibida de en las diferentes direcciones y coordinaciones de! DIF.
* MIR Grado de conocimiento del personal del DIF de la filosofia institucional.

"Estoy consciente del contenido de Ia presente descripcién de puestos y me
coempromete a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”.

OCUPANTE ACT DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

21/JULI2017

Lic. Lady Yang{jfleneses Méndez,
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NOMBRE .
DEL ASISTENTE DE NOMINA
PUESTO:

oB JETNQ:._:]’ Auxiliar al Coordinador para llevar un adecuado control de la nomina dei

_ sistema DIF,

UBIGACION:

Jefe inmediato:

o Puesto estudiadio;

Puestos
Lo directos;

_FUNCION .| Realizar el andlisis y reporte de las incidencias de asistencia del personal
:-ER__INC_!_BA__I_._;_.-.-; para su envio a la Direccidn de Recursos Humanos del Ayuntamiento, asi

como llevar un adecuado controi de némina del sistema DIF,

FUNCIONES

1

Revisar diariamente los reportes de acontecimientos de asistencia para identificar
incidencias y registrarlas en el reporte:

2) | Elaborar e} reporte quincenal de incidencias de parsonal para su envio a la
coerdinacion de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

3) | Elaborar los recibos de la némina interna.

4) | Turnar la comprobacién de némina a la coordinacidn de Recursos Financieros para su
registro.

5) | Llevar el control de los descuentos del personal.

8) | Dar recepcién y realizar los pagos que se realicen. en sfectivo de las néminas del
personal. _

7) | Recabar quincenalmente la firma de los empleados en los recibos de nomina,

8) | Calendarizar las vacaciones del personal, asi como elaborar la solicitud de pago de las
primas vacacionales, _

9) | Solicitar a las unidades administrativas de Ia institucién que se encuentren fuera de las
oficinas centrales el envio de sus registros de asistencia para su inclusidn en el reporte
de incidencias.

10) | Recibir los documentos de justificacién de incidencias de los empleados para su
inclusién en el reporte,

11) | Notificar al coordinador en caso de que alglin empleado observe anomalias recurrentes
en su registro de asistencia sin justificacién alguna.

12) | Apoyar al coordinador en la elaboracion, integracion y tramite de la documentacién que
se presente ante la direccion de recursos humanos de! Ayuntamiento.

13) | Integrar en conjunto con e! Coordinador del area la comprobacion de la némina.

i4) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su casc asigne el

Coordinador de Recursos Humanos,
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: » Personal del DIF ¢ Racabar firmas.
* Pago de ndminas.
+ Programacion de vacaciones.
e Aclaraciones e incidencias,
EXTERNAS PARA:
CON: e - Pearsonal de la Direccién de e Tramites relacionados con el
Recursos Humanos del personal.
Ayuntamignto |
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: ¢ Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: 0
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsabie de cumplir astrictamente con sus funciones.,
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
* No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimianlos, habifidades y actitudes, ol Aslstants de Nomina debe cubrir las competencias
indicadas en Iz Matriz de Compatenclas que se genere cuando la dependencia cuante con algdn sistema de certificacién,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

¢ Clasificacidn de archivo. *» Discrecion,

¢ Generacion de estadisticas. e Atencién,

+ Procesos administrativos, » Responsabilidad.

+ Ortografia y redaccion. « Pro actividad,

* Relaciones humanas, + QOrganizacién.

¢ Creatividad.

+ Trato amable.

* Paciencia.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

* No aplica. * Manejo de equipo de cémputo,
paqueteria  Office, Internet,
impresora, copiadora y escaner,

s Software de nomina.

oo Wi e 7
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HABILIDADES GENERALES:
¢ Facilidad de palabra.
* Trabajo en equipo,
¢ _Manegjo del estrés.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato con capacitacion en contabilidad o administracion.
EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracion Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

F INDICADORES DE DESEMPERO:
* No aplica.

“Estoy consciente del contenido de Ia presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi 4rea y del Municipio de

Benito Juarez”,
N

OCUPANTE/ACTUALN\DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

211JUL/2017

C. Dulce-Maria De Guadalupe Gomez
Vargas.
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NOMBRE .
DEL - . SECRETARIA
PUESTO:
. 1 Tener un contral eficiente de la documentacion y correspondencia de la
oBd ETI_V_O' | Pireccion.
UBICACION Jefe inmediato:
“{ Puesto estudiado:
.} Puestos
- ] directos:
FUNCION . '} Dar soporte al Coordinador para la elaboracién de la correspondencia diaria,
PRINCIPAL; . X ,
LT turnarla, archivarla y recibirla
FUNCIONES

1) | Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que ie solicite e
coordinador del 4rea y turnarlos a las dreas a las que estan destinados.

2} | Realizar los trémites administrativos relativos a la coordinacion.

3) | Recibir lamadas telefénicas.

4) | Organizar y controlar el archivo de oficios recibidos emitidos, recibidos,

) | Organizar y actualizar los archivos del personal, debiendo reguerir a todo aquel que le
falte algin documento en su expediente.

)| Llevar ia agenda del Coordinador.

6

7) | Fatocopiar la documentacion necesaria.

8) | Atender y orientar a los empleados que soliciten informacién en ventanilla con respecto
a tramites ante la Coordinacién. -

9) | Requisita los formatos de seguro del personal con la informacidn que estos le
proporcionen.

10} | Actualizar constantemente el SENTRE de la coordinacién v elaborar Jas actas de
entrega- recepcion y anexos de la Coordinacién cuando ie sea requerido por cambio de
titular,

11) | Las demds funciones inherentes a su puesto o fas que en su caso asigne el
Coordinador de Recursas Humanos. . -

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: » Oficial Mayor, = Asuntos relativos alas
+ Personal de la Coordinacion, funciones del drea.
EXTERNAS PARA:
CON: s Personal del DIF, + Proporcionar informacién
Instituto de Capacitacién en relativa al area,
Calidad. ¢ Programacién de cursos vy
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agendas de cursos para
personal.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0
INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su érea.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los sigulentes conocimientos, habilidades y actitudes, la secretaria debe cubrir las competencias indicadas en la
Matriz de Competenclas que se genere cuando la dependencia cuente con algiin sistema de certificacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Tramites y procesos e Discrecion.
administrativos. o Atencion,
o Ortografia y redaccion, o Responsabilidad.
¢ Manejo de agenda. o Equilibrio,
* Relaciones humanas. o Flexibilidad.
o Servicio al usuario. ¢ Organizacion.
e Creatividad.
o Trato amable.
¢ Paciencia.
¢ Facilidad de palabra.
o Empatia.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

* No aplica.

* Manejo de equipo de cémputo,
paqueteria Office, impresora,
copiadora y escaner.

HABILIDADES GENERALES:

¢ Tolerancia.
¢ Trabajo en equipo.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato con especialidad en administracién, secretaria ejecutiva o
comercial.

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracion Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

e No aplica.

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad vy
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”.

OCUPANTE A TU DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

/// % 21/JULI2017

e RosaIaP ot Mex.
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‘NOMBRE - -
DEL = AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO:
OBJETIVO: | Coadyuvar en las tareas administrativas de la coordlnacnon procurando el
.| manejo eficiente y ordenado deirecurso humane. '
UBICACiéN Jefe inmediato:
| Puesto estudiado:
| Puestos
| directos:
-_FUNCION | Elaborar las cédulas de movimientos de personal integrado al respaido
PRINCIPAL: '| documental respectivo y contro! del personal de servicio social v practicas
- " 1 profesionales.

FUNCIONES

Atender y orientar a la ciudadania que solicite informacién del area con respecto a
realizar su serviclo social y practicas profesionales.

2) | Llevar el registro de asistencia del personal de servicio o practicas profesionales.

3) | Elaborar cedulas de altas, bajas, licencias y modificaciones de sueido de persona! con
su respactivo soporie documental.

4) | Elahorar constancias de labores.

5) | Colaborar con la secretaria para recabar las firmas de los empleados en los recibos de
sueldos quincanales.

6) | Asignar de acuerde a los petfiles de cada solicitante de servicio ¢ practicas
profesionales el area en el que realizaran su servicio.

7) | Informar a la secretaria la conclusion del servicio social y précticas para la elaboracion
de las constancias de cumplimisnto.

8) | Integrar el archivo documental de los residentes de servicio social ¢ practicas
profesionales. _

9) | Colaborar con la secretaria en la actualizacidén de los archivos admlnistrallvos de la
oficina.

10) | Supervisar la elaboracion quincenal de las constancias de las retenciones del personal
contrato por al régimen de asimilables al salario.

11} | Las demas funcicnes inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Coordinador de Recursos Humanos.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: o Oficial Mayor. o Entrega de reportes mensuales
o Coordinador de recursos de incidencias, seguimiento a
humanos. contratos por honorarios
asimilables al salario.
o Labores cotidianas.
EXTERNAS PARA:
CON: o Personal del DIF. e Proporcionar informacion
relativa al area.
e Tramites y labores cotidianas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: 0
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

De acuerdo a la LTAIPQROO y al Reglamento del interior del Sistema DIF
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD: |
o No aplica. |

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Administrativo debe cubrr las competencias
indicadas en la Malriz de Competencias que se genere cuando la dependancia cuente con alglin sistema de certificacién.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
o Clasificacién de archivo. e Discrecion.

¢ Nociones de administracion. o Atencion.
e Ortografia y redaccién. e Responsabilidad.
e Servicio al usuario. e Organizacion.

e Disciplina.

¢ Honestidad.

L

Trato amable.
o Pro actividad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

e No aplica. ¢ Manejo de equipo de coémputo,
paqueterfa Office, impresora,
copiadora y escaner.

HABILIDADES GENERALES:
e Trabajo en equipo.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato con capacitacién en contabilidad o administracian.

EXPERIENCIA:

2 aios en la Administracién Pliblica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADQRES DE DESEMPENO:

¢ No aplica.

‘Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puesios y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar-los objetivos institucionales de mi area y de! Municipio de
Benito Juarez". -

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

,%; © 21ULI2017

C. Lidia’Maria Pat Canul.

Vool

C. Cfist_al A!o:yz!'ra Patheco Sulub.
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"NOMERE _
DEL - - COORDINADOR DE PATRIMONIO INTERNO
PUESTO:

| Procurar el debido resguardo, cuidado y preservacién del patrimonio que
OB‘IETNO conforma ¢l Sistema DIF.

Jefe inmediato:

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA RGO

UBICACIQN:_
1 Puesto estudiado:
.| Puestos
| directos:
FUNCION - '} Llevar un adecuado control y verificacion del patrimeonio que conforma el

PRINCIPAL: | Sistema DIF.

FUNCIONES

1) | Elaborar los resguardos de los bienes muebles que se adquieran mediante
procedimiento de compra o via donativo, debiendo recabar la firma del funcionario
responsable de su guarda y custodia.

2) |Integrar y actualizar e! expediente correspondiente a los bienes inmuebles propiedad
del Sigstema DIF o recibidos sn comodato.

3) | Coordinar acciones con el responsab!a del almacén generai para inventariar los bienes
muebles de reciente adguisicion, previo a su salida de! almacén.

4) 1 Coordinar acciones con el responsable del almacén de donativos para inventariar los
bienes muebles recibidos en donacién y que se asignen a algGn érea, previo a su
salida del almacén.

5) | Dar seguimiento a las solicitudes de cambios de asignacién de bienes musbles
{transferencias) y framites de baja.

€) | Coordinar acciones con la Direccion de Patrimonio Municipal para que proceda a |
inventariar los bienes musbles adquiridos con recursos del Ayuntamiento que se
asignen al Sistema DIF Benito Juarez y se realice el resguardo correspondisnts.

7) | Llevar el archivo de la correspondencia recibida y emitida, asi como el seguimiento
debido a los oficios turnados a esta 4rea.

8) | Notificar a la Direccién de Patrimonio Municipal de los movimientos de bienes muebles
que se hayan adquirido con recursos del Ayuntamiento y de su nusvo estatus.

9) | Solventar las observacioches que sobre el archivo del patrimonio de la Institucion
realicen la Contraloria interna y la Auditoria Superior del Estado.

10} | Elaborar, recabar firmas y relacionar los resguardos de todos aquellos bienes que
ingresen a la Institucion adquiridos por requisicién y/o donativo.

11} | Verificar que se proporcionen copia de los formatos utilizados (transferencias, DRP 2),
& cada unc de los interesados para que lleven su propio control.

12) | Remilir copia de los formatos. utilizados (transferenc;a DPR 2) a la Direccién de
Patrimonio Municipal, para que actualicen su propia base de datos.

13) | Programar y preparar las verificaciones del inventario de bienes muebles, equipo de
Caomputo, pargue vehicular y bienes inmuebles al menos 2 veces por afic.

14} | Verificar la recepcién con oficio de bienes dafiados u obsoletos de cada una de las
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areas de la Institucion para gestionar la baja definitiva ante la Direccion de Patrimonio
Municipal.

15)

Enviar con oficio a la Direccion de Patrimonio Municipal los bienes muebles para
tramite de baja definitiva en Sesidon de Cabildo, tratédndose de aguellos que hayan sido
adquirides por el Ayuntamiento.

16)

Verificar que se proporcione copia de los resguardos de bienes muebles, inmuebles y
parque vehicular, a cada uno de los resguardarte para su propio expedients, asi como
para la captura del sistema SENTRE.

17}

Gestionar en tiempo y forma la obtencidn de los permisos de circulacion
correspondientes al parque vehicular de la institucion.

18)

Solicitar en tiempo y forma ante el Oficial Mayor, la contratacién de las polizas de
seguro correspondientas al parque vshicular, debiendo para elio, presentarle las
cotizaciones de por lo menos tres aseguradoras.

19)

Entregar a cada responsable de vehiculo el permiso para circular y copia de la poliza
de seguro del mismo.

20)

Verificar minimo dos veces por mes el estado fisico que guardan los vehiculos.

21)

Supervisar el cumplimiente de los lineamientos en materia de control del patrimonic de
la institucion.

22)

Conciliar mes con mes con el Coordinador de Recursoes Financieros ias adquisiciones
realizadas contra los asientos contables que afecten la cuenta de patrimonio, debiendo
proporcionarle copia de los resguardes gue correspondan para su integracién en la
cuenta publica.

23)

Conservar en e} expediente de la Coordinacion de Patrimonio Interno, las facturas
originales que correspondan a compras de aclivos, debiendo anotar en la copia que se
integrara a la cuenta pablica, el sello que indique el hecho y su firma como responsable
de la Coordinacién.

24d)

Actualizar, transcribir e imprimir los formatos oficiales establecidos para el sistema
SENTRE en cuanto a patrimonio del Organismo se refiere.

25)

Solicitar a ia Unidad Juridica de la Institucion, copia de los convenios celebrados con
terceras personas u ofras instituciones o empresas, que afecten el estatus de algun
bien del patrimonio,

26)

Gestionar ante la Direccidn de Catastro Municipal, [a obtencion de los documentos que
demuestren ia situacién juridica de los bienes inmuebles otorgados al Sistema DIF para
su uso o que fe hayan sido cedidos en propiadad.

27) | Elaborar, dar seguimiento y registrar los avances del Programa en Base a Resultado de
la Coordinacién.
28) | Colaborar con la Unidad Jurldica para que se interpongan las denuncias

correspondientes en caso de robo de bienes muebles, debiendo proporcmnarle la
informacién que obre en su poder sobre los mismos,

29)

Auxiliar a los conductores de vehiculos de la Institucion que sufran alglin siniestro para
la intervencién de la aseguradora v el rescate de los vehiculos o su ingreso al taller, lo
gue proceda,

30)

Emitir el reporte mensual de las depreciaciones aplicadas z los activos fijos de acuerdo
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

31)

Las demas funciones que inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Oficial Mavor.

éﬁ[& LS o S T e
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RELACIONES
INTERNAS PARA!
CON: e Oficial Mayor. « Brindar informacién en relacion

Financieros.

Humanos.

la Coordinacion de
Patrimonio Intarno.

e Coordinador de Recursos

. Coordinador de Donativos.
Coordinador de Sistemas.
« Auxiliares Administrativos de

+ Coordinador de Suministros.
« Coordinador de Recursos

al patrimonio dei Sistema DIF.

s Realizar acciohes coordinadas
para el resguardo, cuidado y
preservacion del patrimonio que
conforma el Sistema DIF.

+ Supervisar el cumplimiento el
Reglamento General del
Patrimonio del Municipio de
Benito Jusrez.

» Entrega y recepcion de oficios
yfo circulares, ademas de los
movimientos registrades en el
area, actualizacion de
resguardos, verificaciones.

EXTERNAS PARA:
CON: » Direccion General. » Aplicacién de trabajos de
¢ Direcciones y Coordinaciones ~ gonciliaciones.
del Sistema DIF. * Revisiones correspondientes a
s Oficialia Mayor del H. Ayto, los levantamientos de
« Direccion de Patrimonio inventarios,
Municipal. Firma de resguardos.
o Auditoria Superior del Verificaciones fisicas de bienes
Estado. musebles e inmuebles.,
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPQO:
DIRECTOS: 2 Es responsable de custodiar y dar un
buen uso al mabiliario, equipo vy
INDIRECTOS; 0 herramientas asignadas a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

De acuerdo a la LTAIPQROO y al Reglamento del interior del Slstema DIF

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:;

« Procurar el debido resguardo, cuidado y preservacmn del patrimonio que

conforma el Sistema DIF.
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Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades v actitudes, el Coordinador da Patrimonio Interne debe cubdr las
competencias indicadas en la Malriz de Competencias que se genere cuando |a dependencia cuenle con algun sislema de

cerificacion.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
¢ Manejo de inventarios. » Discrecion.
¢ Administracion ptiblica. ¢ Trato amable.
» Nociones de contabilidad. + Dinamismo.
» (Clasificacién de archivo. ¢ Responsabiliidad.
¢ Relaciones Humanas. * Profesionalismo.
» Pro actividad.
s Organizacion.
s Con disponibilidad,
Con iniciativa.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
+ Liderazgo. ¢ Manejo de la PC, paqueteria
¢ Manejo del conflicto. Office, Internet, impresora,
» Comunicacidn eficaz. copiadora y escaner.
+ Desarrolio organizacional. + Dominio del software de
e Toma de decisiones. armonizacién contable con el
s Facilidad de aprendizaje. que opere 8l DIF.
HABILIDADES GENERALES:
¢ Analisis de informacidn.
+ Talerancia.
+ Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y gjecutar.
» Delegacion de funcicnes.
+ Manejo del estrés.
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Gontaduria, Administracion o carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 afigs en la Administracién Pidblica

INDICADOQRES DE DESEMPERNQ

INDICADORES DE DESEMPENO:

» No Aplica

‘Estoy consciente del contenido de la presente descripcidon de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerde a
estos documentos, con un alto gradc de calidad, responsabilidad, honestidad vy
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de

Benito Juérez”.
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FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL2017

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANAROD
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NOMBRE
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO: -

- | Llevar a cabo la plena identificacién, asighacién, resguardo, actualizacién y
OBJ__!_ETIVO_:. costeo de los bienes muebles e inmuebles de |a que conforman el patrimonio

| de la Institucién.

UBICACION: | Jefe inmediato:

: Puesto estudiado:

' Puestos
| directos:

FUNCION ' | Realizar y actualizar el inventario y resguardo de los bienes muehles que
PRINCIPAL | conforman el patrimonio de la Institucién

FUNCIONES

1) | Llevar a cabo las acciones de trabajo contenidas en el programa de auditoria, en base
al programa en base a resuitades de esta area de control de bienes musbles,
inmuebles, equipo de cdmputo y pargue vehicular.

2) | Desempefiar el trabajo asignado que se derive de las revisiones y auditorlas a las
direcciones y coordinacionas respensables de resguardos bajo la supervisién de su
inmediato superior.

3) | Elaborar resguardes internos de las areas del DIF.

4} | Actualizar |a base de datos de los bienes muebles de la Institucién.

5) | Cotejar los inventarios de los bienes muebles, equipo de computo, parque vehicular y
bienes inmuebles municipales, contra las cartas de asignacién y contra ios formatos de
los resguardos internos.

6) | Levantar inventarios fisicos de bienes muebles e mmuebles equipo de cémputo,
parque vehicular.

7) | Tramitar vy trasladar los bienes para realizar las bajas correspondientes ante la
Direccidn de Patrimenie Municipal del H. Ayuntamiento.

8) | Recabar firmas de los inventarios de bienes muebles, equipo de cémputo, parque
vehicular y bienes inmuebles.

9) | Verificar fisica y testimonialmente en los procedimientos de Entrega-Recepcion de
| Direcciones y Coordinaciones de la Institucion.

10) | Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién correspondientes a
sus areas respectivas.

11) | Llevar a cabo las acciones de trabajo contentdas en el programa de auditoria, en base
al programa en base a resultados de esta area de control de bienes muebles,
inmuebles, equipo de computo vy pargue vehicular.

12) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Patrimonio Interno.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: e Oficial Mayor. s Aplicacién de trabajos de
« Coordinador de Suministros. conciliacién
o Coordinador de Recursos « Ubicacidn y registro de activos
Financieros. fijos
s Coordinador de Recursos s Verificacidn fisica de bienes
Humanos. muebles e inmuebles
¢ Coordinador de Donativos. o Recabar firmas deg ios formatos
s Coordinador de Sistemas. de resguarde.
Coordinador de Patrimonio
[nterno.
EXTERNAS PARA:
CON: s Personal de la Institucién » Entrega de documentacién
o Direccibn de  Patrimonio + Entrega fisica del mobiliario
hMunicipal obscleto y gue amerite haja.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIC Y EQUIRO:

DIRECTOS: ¢ Es responsable de custodiar y dar un
buen uso ai mobiliario, equipo vy

INDIRECTOS: 0 . herramientas asignadas a su area.

EN MANEJO DE INFORMACGCION CONFIDENCIAL.:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
AUTORIDAD:

« Llevar a cabo la plena identificacidn, asignacién, resguardo, actualizacién y
costeo de los bienes muebles a inmuebles de la que conforman el patrimonio
de la Institucién.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de os sigulantes conocimientos, hablidades y actitudes, el Auxilar Administrative debe cubrir las competencias
incicadas en la Matriz de Cempatenclas qus se genere cuando 'a dependencia cuenla con algin sislama de certificacin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Manejo de inventarios.
Tramites administrativos.

s Discrecion.

Trato amable.
Dinamismo.
Responsabilidad.
Profesionalismo.
Seriedad.
Organizacién.
Etica profesional.
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HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

¢ No aplica.

o Manejo de la PC, paqueteria
Qffice, Infernet, impresora,
copiadora y escaner,

e QOperacion de vehiculos motor.

HABILIDADES GENERALES:

¢ Tolerancia.
¢ Analisis de informacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administraciéon Pablica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

« No aplica.

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetwos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”,

OCUPANTE AQ

JAL DEL PUESTO

K x\

C. José Gli erto May Melgar

FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL/2017

/

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Pégina 77 de 124




—' CUMPLE éﬁk E‘:@i%;;mmu i ; sm‘:fzwww R

L CONTIGO | gy 016208 byt yNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

NOMBR__E_
DEL COORDINADOR DE SUMINISTROS
PUESTO:

. | Controlar y coordinar los recursos materiales y los servicios de
OBJETIVO: - mantenhimiento en general de la institucion,

1 Jefe inmediato

B Puesto estudiado:

UBICACIGN;. | Fuestos
L] directos:

_FUNCION..:_@_- Proveer de insumos, supervisar las entradas y salidas de almacén y
PRINCIPAL: | vehiculos oficiales de la institucién, para darles el mantenimiento due
- C | reguieran.

FUNCIONES

1) | Supervisar y autorizar los movimientos de entradas y salidas del almacén general.

2) | Recibir, revisar y firmar de visto bueno las requisicionss de material de {as areas para
postericrmente turnarlas al Oficial Mayor para su autorizacién.

3) | Administrar ¢l fondo revolvente asignado al 4rea y gestionar su reposicion.

4) | Supervisar las cotizacicnes de las adquisiciones a realizar  atendiendo a ios
lineamientos establecidos para la ejecucién de las mismas.

5) | Programar la adquisicién de material de oficina y limpisza, debiendo proporcionar copia
de su programacién al Oficial Mayor.

8) | Realizar las adquisiciones de las requisiciones autorizadas por el Oflc:a! Mayor de
material para las areas.

7) | Coordinar a los choferes para el traslado de personal de las diferentes areas de la
Institucidn a los eventos a que asistan o apoyo a ofras instituciones bajo autorizacion
del Oficial Mayor.

8) | Integrar el catélogo de proveedores de la Institucion.

9) | Las demas funciones inherentes a su puesto que en su caso le asigne el Oficial Mayor.

10) | Realizar en el banco los depésitos semanales de cheques &l proveedor contratado, de
acuerdo a la factura correspondiente.

11) | Serd responsable de realizar el procedimiento de adquisiciones de {os bienes y
suminisiros necesarios para el buen funcionamiento de todas las areas que conforman
el DIF.

12} | Supervisar y autorizar los movimientos del almacén general,
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13) | Coadyuvar con la Oficialla Mayor en las funciones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos v Prestacion de servicios Relacionados con Bienes Mueble del DIF.

14) | Administrar el fondo revolvente asignado al area.

15) | Recibir, autorizar y tramitar en tiempo y forma las requisiciones de bienes y servicios
que realicen las distintas areas que integran el DIF.

16) | Solicitar a los proveedores las cotizaciones y presupuestos de los bienes y servicios
que se pretendan adquirir o contratar atendiendo a los lineamientos establecidos para
la ejecucion de las mismas.

17) | Proveer de suministros e insumos necesarios en tiempe y forma a la Casa de
Asistencia Temporal, Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil y Casa del Adulto
Mayor, para su buen funcionamiento.

18) | Integrar y mantener actualizado el catalogo y/o padron de proveedores de la
Institucion.

19) | Atender la adquisicién de material de oficina y equipo, despensas, insumos para apoyo
asistencial y compras generales necesarias para la operatividad de las areas, a
excepcion de aquellas que atendiendo a su importe deba aprobarse el procedimiento
de adquisicién a través del Comité de Adquisiciones.

20) | Brindar peridédicamente el mantenimiento correspondiente a los vehiculos oficiales
adscritos al DIF,

21) | Coordinar a los vehiculos y choferes necesarios para el traslado de personal de las
diferentes areas de la institucién.

22) | Apoyar en los eventos y los programas que se desarrollen en el DIF, abasteciéndolos
de suministros necesarios.

23) | Atender y solventar las observaciones que realicen la Contraloria Municipal y la
Auditoria Superior del Estado, que correspondan a su érea.

24) | Operar y coordinar el médulo de informacién y el area de conmutador.

25) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de suministros.

RELACIONES -
INTERNAS PARA:
CON: o Oficial Mayor. » Proveer de Insumos, para el
e Coordinaciones de area. buen desemperio de las
funciones de la Institucion.
EXTERNAS PARA:
CON: o Directores de area. e Atencion a requisiciones de
Coordinadores de area. compra de insumos para cursos
o Proveedores. o talleres.
e Tramite para pago de facturas.
e Cotizaciones, pedido de bienes
y servicios.
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EN MANEJC DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 10
INDIRECTOS: 3

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION:

De acuerdo a la LTAIPQROOQ y al Reglamento del interior def Sistema DiF.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

+ ‘Controlar y coordinar los recurses materiales y los servicios de
mantenimiento en generai de la institucion.

« controlar el avance presupuestal en cuanto a los insumos y determinar
las modificaciones que se presenten,

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de |05 siguientes cenocimlentos, habilidades y actitudes, el Coordinador de Suministros debs- cubrir las
compatencias indicadas en la Matriz de Competenclas que se genere cuande ja dependencia cuente con algln sistema de

cerificacidn.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

¢ Adminisiracién.

» [niciativa.

Facilidad de palabra.
Responsabhilidad.
Disponibilidad.
Honestidad,
Discrecion.

. ® O @

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

» Liderazgo.

«  Comunicacién eficaz.

» Toma de decisiones.

» Facilidad de aprendizaje.

« Manejo de paqueteria Office.

HABILIDADES GENERALES:

* Control de gestion,
» Trabajo bajo presuﬁn
» Tolerancia.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO;

Licenciatura en Contaduria Plblica, Administracion o Finanzas.

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracion Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO

No aplica.

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez",

OCUPANTE ACTYAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

21/JULI2017

C. Hugo Ramirez Herdandez.
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NOMBRE DEL -
PUESTO: SECRETARIA
) OBJETIVO: - Tgner un control eficiente de la documentacidn y correspondencia de fa
S | Direccion.

. .| Jefe inmediato:

o Puestc estudiado:
UBICAGION: .

' .| Puestos

i directos:
FU'NCION-.- ; Recibir la correspondencia, elaboracién de oficios, atender y realizar
PRINCIPAL: - | llamadas telefénicas, actualizar el padrén de proveedores.
FUNCIONES

1) | Elaborar oficios, circulares, memorandums, requisiciones de compra y demas
documentos gue le solicite el Coordinadaor.

2) | Integracidn, organizacion y custedia del archivo de la Coordinacion.

3) | Apayar en reuniones de trabajo a su jefe inmadiato.

4) | Elaborar las requisiciones que se generen en su drea.

5) | Control e integracién del fondo revoivente.

6) | Gaptura y actualizacion del SENTRE.

7) | Llevar la bitaccra de llamadas telefénicas de la Coordinacion y remitirlas mensualmente
para el archivo de Ia Oficialia Mayor.

8) | Las demas funciones inherentes a su puesto ¢ las que en su caso asigne el
Coordinador de Suministros.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON; -« Coordinador de suministros, » Recabar sellos y firmas en las

facturas.
« Tramites administrativos
propios de la Coordinacion.
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EXTERNAS PARA:

CON: ¢ Personal en general. e Aclaraciones diversas sobre

e Proveadores, adquisiciones, envic y
gseguimiento de oficios varics a
las diferentes areas del DIF.
Recepcion de cotizaciones,
Seguimiento a compras
realizadas por las diferantes
Coordinaciones para
mantenimiento, alimentos,
suministros, papeleria etc.

RESPONSABILIDAD

e,

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: O

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
s No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes cenocimientos, habilidades y aclitudes, la Secretaria deba cubrir Jas competencias indicadas en la
Matriz de Competencias que s ganere cuando la dependencia cuente con algiin sistema de cerilicacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
+ Clasificacion de archivo, ¢ Responsabilidad.
* Nociones basicas de » Con iniciativa.
- administracion. « Discrecion.
¢ Ortografia y redaccion. ¢+ Honestidad,
¢ Seriedad.
¢ Creatividad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
« No aplica. « Manegjo de equipo de cdmputo,
paqueteria Office, Internet,
impresora, copiadora y escaner.

HABILIDADES GENERALES:
¢ Trabajo bajo presion.
« Tolerancia.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Minimo Bachillerato.
EXPERIENCIA:
2 afos en la Administracién Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENQ;
¢ No aplica.

‘Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

ﬂé& 241JULI2017

C. Arely De Jestis Vera Gonzalez.

R IR A s e e
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NOMBRE : -
DEL . AUXILIAR DE COMPRAS
PUESTO: -
Proporc‘zonar ¢l apoyo reguerido en el area en relacidén con las adquisiciones
OBJETNO | de bienes y servicios del DIF.
| Jefe inmediato:
_ 2| Pussto estudiado:
UBICAGION:
~ 1 Puestos
-1 directos:
FUNCION i Apoyar en fas actividades adminisirativas y operativas que se requieran en el
PRINCIPAL: | area en relacion con las adquisiciones de bienes y servicios del DIF.

FUNCIONES

1) | Auxiliar junto con el Coordinador de Suministros para la atencion a las requisiciones de
material de las areas para posteriormente turnarlas al Oficial Mayor para su

autorizacion.

2) | Apoyar con la administracion del fondo ravolvente asignado al area y gestionar su
reposicion.

3) | Obtener las cotizaciones de las adquisiciones a realizar atendiendo a los lingamientos
establecidos para la ejecucién de lag mismas.

4) | Atender las requisiciones autorizadas por el Oficial Mayor de material para las areas.

B) | Actualizar el catalogo de proveedores de la institucion.

6) | Las demas funciones inherentes a su puesto que en su caso le asigne el Coordinador
de Suministros.

RELACIONES
INTERNAS PARA.:
GON: + Coordinador de suministros. + Seguimiento a las instrucciones
» Coordinadores de area. realizadas.
» Personal en general. s Proveer de insumos, para el

buen desemperio de las
funciones de la institucién.

+ Atencion a requisiciones de
compra en general.
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PARA:
CON: + Direcciones de area. « Proveer de insumos, para el
+ Coordinaciones de area. buen desempefio de las
+  Proveedores. funciones de la institucion.
¢« Atencién a reguisiciones de
compra en general.
¢+ (Cotizaciones, padido de
suministres.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al
' mobiliario y equipo asignado a su area.
INDIRECTOS: 0
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.
AUTORIDAD
AUTORIDAD:;

y servicios del DIF,

« Cofizacién y comprobacion en relacidn con las adquisiciones de bienes

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes canocimlentos, habilidades y aclitudes, el Auxiliar de Compras debe cubrit’las competenclas
indicadas en la Matriz de Competenclas que se genere cuando Ia dependsncia cusnte con algun sislema de certificacién.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

¢ Ortografia y redaccién.

e Mangjo y atencidbn con
proveedores, programas de
compras especificar SAGGNET.

« Responsabilidad.
+ Con iniciativa.
+ Discrecion,

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
o No aplica. .

+ Manejo de equipo de computo,
paqueterla Office, Internst,
impresora, copiadora.

HABILIDADES GENERALES;

» Trabajo bajo presién.
» Tolerancia.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Crih CoNTEO | e 018 puNICIPIO DE BENITO JUAREz QUINTANA ROO

Minimo: Bachillerato o Carrera Comercial.

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracion Publica.

INDICADORES DE DESEMPERNO

INDICADORES DE DESEMPENO:

» No aplica.

“Estoy consciente del contenide de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funcionas, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grade de calidad, responsabilidad honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos msﬂtucmnales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez".

OCUPANT UAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

C. He??éfel Clsneros Victor Rafael. 24/ JULI2017

v

C. Karina $algado Cortes.
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NOMBRE - . -
DEL. ~ - ALMACENISTA
PUESTO:
' . | Optimizar la administracién y asignacion de los materiales y bienes que se
OBJETIVO: '_ reciban en el almacén.
Jefe inmediato:
| | Puesto estudiado:

UBICACION:

S| Puestos

. - | directos:
'FUNCION "~ | Llevar un estricto contral de las existencias y movimientos de los bienes y
PRINCIPAL:._' materiales que ingresen al almacén generandoe informes con existencias
- L ne o actualizadas, previendo a las unidades administrativas de fo que requieran
conforme a existencias y asignacion.

FUNGCIONES

1) | Llevar el contro! de las entradas y salidas de bienes y materiales del almacén a través
de herramientas que psrmitan mantener saldos reales_de existencias.

2} | Generar el reporte de entradas de almacéen y turnario al auxnlar de egresos para la
elaboracion de la péliza de diario que corresponda,

3) | Supervisar y entregar previa autotizacidn del Coordinador del area, papeleria y
materiales de coficina solicitados via requisicion de compra.

4) | Realizar lavantamientos de inventarios fisicos de los grupos de articulos en los que se
divide el drea cuando resulte necesario,

5) | Generar a fin de mes el reporte de movimientos y existencias de almacén para turnario
al Coordinador y al area de finan.

8) | Notificar al Area de Patrimonio Interno cuando se ingrese al almacén mobiliaric o
equipo que por su naturaleza deba inventariarse.

7} | Gestionar el correcto mantenimiento de las instalaciones del almacén y la fumigacion
pariddica del mismo. _

8) | Registrar en el sistema contable |las afectaciones presupuestales que correspondan por
los movimientos de entradas y salidas del aimacén.

9) | Las demas funciones inherentes a su puesto gue en su caso le asigne &l Coordinador
te Suministros.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: o Coordinador de suministros. o Autorizacion de solicitudes de

o Auxiliar de almacén.

salida de almacén.
o Labores propias del almacén.

EXTERNAS

PARA:

CON:

e Personal en general.
o Proveedores.

RESPONSABILIDAD

¢ Entrega de insumos y
materiales.

o Recepcion de insumos y
materiales adquiridos por la
Institucion.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 3

INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

De acuerdo a la LTAIPQROO y al Reglamento del interior del Sistema DIF.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

e Optimizar la administracién y asignacién de los materiales y bienes que

se reciban en el almaceén.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademds de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Almacenista debe cubrir las competencias indicadas en la
Matriz de Competencias que se genere cuando la dependencia cuente con algin sistema de cedificacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de archivo.
Nociones de contabilidad.
Manejo del programa
inventarios.

Ortografia y redaccion.

de

ACTITUDES:
¢ Responsabilidad.
e Con iniciativa.
e Discrecion.
e Actitud de servicio.
e Creatividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No aplica.

* Manejo paqueteria Office.

e Manejo de software de
armonizacion contable relativo al
almacén.
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HABILIDADES GENERALES:

o Trabajo en equipo.
+« Trabaio bajo presion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera tecmca en admlnlstraczén

EXPERIENCIA:

2 anocs en la Administracion Piblica,

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

+ No apilica.

‘tstoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
astos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivas institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

apadasy. 21/JULI2017

C. Adridn Martinez Sanchez.
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:NOMBRE .
DEL’ AUXILIAR DE ALMACEN
'PUESTO
Mantener en orden estrechamente con el Responsable de Almacén las

‘1 entradas y-salidas del almacén.

1 Jefe inmediato;

UBICAGION;

| Puesto estudiado:

T Puestos
| directos:
_-_FUNCI'ON : Recepcionar los materiales e insumos adquiridos verificando ~que
PRINCIPAL: | correspondan con la factura vy proceder a su distribucion en almacén.
FUNCIONES

1} | Recepcion de los suministros y verificacion de su buen estado.

2) | Registro en bitacora de entradas y salidas de los suministros.

3) | Recepcion de formatos de salidas de almaceén.

4) | Entregar diariamente las salidas de almacén al Responsable de Almacén para su

afectacién en el Sistema.
5} | Entregar suministros a las areas sclicitantes.
8) | Levantar de inventarios fisicos de los grupos de articulos en los que se divide el drea
cada fin de mes.
7) { Mantener ardenado y limpio el almacén.
8) | Las demas funciones inherentes a su puestc que en su caso le asigne el Almacenista,
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: » Almacenista. s Seguir. las instrucciones
rechidas.
EXTERNAS PARA:
CON: + Personal en general. + Entrega de insumos a las

diferentes direcciones y

goordinaciones que lo soliciten.
¢ La recepcion de los insumos y

materiales adquirides.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPQ:

DIRECTCS: 0 Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area.
INDIRECTOS: 0

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

« No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los sigulentes conocimientos, habilidades y actiludes, el Auxiliar de Almacén debe cubrit las competencias
indicadas en la Matriz de Compatanclas gue se ganers cuando la depandancia cusnte con algién sistema de certificacidn.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
‘e Clasificacién de archivo. » Responsabilidad.
e Manejo de inventario. ¢ Con iniciativa.
e Disgcrecion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
s Trabajo en equipo. » Manejo de equipo de computo,
+ Liderazgo. paqueteria Office, impresora ¥
copiadora.
HABILIDADES GENERALES:
¢ Trabajo bajo presion.
&+ Tolerancia.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

¢ No aplica

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
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eficiencia para alcanzar los objetivos mstttumonales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

o

21/JULI2017

C. Graciliano Yam Uh.

C. Morenc Melgar Martha Maribel Teresa.
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‘NOMBRE " . .
-DEL - PROMOTOR DE MGDULO DE INFORMACION
PUESTO:

. | Proporcionar a la ciudadanfa informacian de los servicios que ofrece el
OBJETWQ-‘._ ‘| Sistema DIF Municipal.

| Jefe inmediato:
© 7 | Puesto estudiado:
UBICACION:
| . | Puestos

. directos:
FUNCI@N - | Orientar y guiar a la ciudadania de los servicios que presta cada area como
PRINCIPAL: | en las actividades administrativas y operativas.

FUNCIONES

1) | Informar a la ciudadania que acude a las instalaciones sobre |la ubicacién de cada
direccidn y coordinacion, asi como sobre os tramites y servicics que brinda el DIF.

2) | Proporcionar los folletos y volantes a los usuarios sobre los servicios y eventos gue
realiza la institucién DIF.

3) | Atender y orientar al personal de otras institliciones que solicite informacién del DIF.

4} | Vigilar el acceso de personas a |a institucién.

5) | Anotar en bitdcora las entradas y salidas de personas que acuden a las instalaciones.

§) | Mantener cerrada la entrada principal y abriria Gnicamente cuando sea necesario.

7) | Apoyar en el traslado a personas con discapacidad dentro de las instalaciones.

PN

8) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Suministros,

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: « Oficial Mayor. o Cumplir las instrucciones
¢« Coordinador de suministros. encomendadas.

EXTERNAS PARA:

CON: : « Ciudadania en general. » Anotar en hitdcora el acceso de
personas.

s Proporcionar informacién

ralativa a la nstitucién.,
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANAROO |

DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area,

INDIRECTOS: G

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD;

» Proporcionar a la ciudadania informacion de los servicios que ofrece el
Sistema DIF Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de lus siguisntes conocimientos, habilidades y actitudes, el Promotor de médulo de informacidn dsbe cubrir las
competencias indicadas en ta Matriz de Competenclas que se genere cuando Ia depandencia cuente con algdn sistema de
certificacidn.

CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS: ACTITUDES:
« Conocer la ubicacién de ias +« Responsabilidad.
diferentes oficinas dal DIF. + Discrecion.
¢  Amabilidad.
¢ Paciencia.
« Dinamismo.
*  Servicio a la ciudadania
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
o No aplica. s No aplica.

HABILIDADES GENERALES:

+ Trabajo en equipo
¢+ Tolerancia.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Minimo: Bachiilerato.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

¢+ No aplica.
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"Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de

Benito Juérez”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Vacante.

FECHA DE ACTUALIZACION

21/JULS2017

S Bk e S R
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NOMBRE
DEL ‘ OPERADOR DE CONMUTADOR
PUESTO: - : |
‘| Optimizar el uso de los servicios telefénicos supervisando su utilizacién para
OB'}ETNO | fines institucionales.
= Jefe inmediato:
o | Puesto estudiado:
UBICAGION:
B ;' Puestos
.+ directos:
FUNC!ON - -} Contestar las llamadas entrantes ai conmutador canalizandolas al &rea
PRINCIPAL:: | correspondients, asi como realizar llamadas telefénicas de las areas que le
| soliciten.
FUNCIONES

1) | Contestar las Hamadas entrantes al conmutador y turnarlas a las &reas que
correspondan,

2) | Realizar las llamadas con fines Unicamente oficiales que los Directores, Coordinadores
y demas personal del DIF soliciten.

3) | Lievar la bitacora de |as llamadas realizadas a nimeros celular y de larga distancia y
remitirla mensualmente al Oficial Mayor,

4} | Supervisar el correcto funcionamiento del conmutador y en caso de detectar alguna
falla reportar inmediataments al departamento de sistemas.

5) | Llevar la bitacora de mantenimiento de! conmutador.

6) |Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigre el
Coordinador de Suministros.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: + Oficial Mayor. « Seguimiento a las
Coordinador de suministros. instrucciones conferidas.
Personal de la Institucién en
gsneral.
EXTERNAS PARA:
CON: ¢ (Ciudadania en general. « Efectuar las llamadas oficiales
solicitadas.
+ Canalizar las llamadas
entrantes.
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RESPONSABILIDAD

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0

INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignadc a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

para fines institucionales.

o Optimizar el uso de los servicios telefénicos supervisando su utilizacién

COMPETENCIAS LABORALES

Ademads de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Operador de Conmutador debe cubrir las competencias
indicadas en la Matriz de Competencias que se genere cuando la dependencia cuente con algln sistema de cerlificacién.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

* Nocion de relaciones publicas y

e Discrecion.

humanas. ¢ Responsabilidad.
o Conocimiento de la estructura s Pro actividad.
organica y directorio de ¢ Amabilidad.
servidores publicos de la e Cortesia.
Institucion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABIL]DADES TECNICAS:
¢ No aplica. Manejo de equipo de cémputo,

paqueteria Office, Internet,
impresora, copiadora y escaner.
e Manejo de conmutador.

HABILIDADES GENERALES:
o Tolerancia.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.
EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO

¢ No Aplica.
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TR

“Estoy consciente del contenide de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad vy
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi rea y del Municipio de

Benito Juarez”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

;%.,

C. Suri Anahi Coba Silva,

FECHA DE ACTUALIZACION

- 21/JULi2017
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# CONTIGO | g I0-201 v NIGIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO
NOMBRE.
DEL =~ AUXILIAR OPERATIVO
PUESTO:
OBJETIVO: | Operar con responsabilidad las unidades vehiculares de la institucién
. .~ | conforme a! fin designado a cada una. '
| - | Jefe inmediato | '
R | Puesto estudiado:.
'UBICACION: .
| Puestos
| directos:
FUNCION | Transportar con responsabilidad y diligencia los materiales o personas que Je
PRINCIPAL: _| sean encomendados hasta su destino.
FUNCIONES
1} | Realizar las compras de materiales requeridos por las diversas areas de la Institucian.
2) | Entregar en el almacén general los materiales adquiridos.
3) | Auxiliar a la Coordinacion en la obtencidn de presupuestos.
4) | Entregar al coardinador los comprobantes fiscales obtenidos
7) | Verificar que en el vehiculo asignado se encuentre la tarjeta de circulacién o los
permisos correspondientes para circular, la llanta de refaccion se encuentre sn optimas
condiciones de servicio, asl como las herramientas (gato, llave de cruz y ldmpara de
emergencia). Revisar que el vehiculo cuente con la copia de la poliza del seguro.
8) | Vigilar y procurar el buen estado de los vehlculos asignados.
9) | Mantener informado al Coordinador de los movimientos del vehiculo oficial.
10) | Informar al Coordinador cuando la vigencia de la péliza de seguro esté préxima a su fin.
11) | Solicitar con anticipacion la provisién del combustible, |ubricantes, aditivos, para usoc
del vehiculo oficial,
12) | Lievar el control del servicio de mantenimiento de! vehiculo asignado.
13) | Gestionar ante la Coordinacion el mantenimiento preventive o correctivo que requiera la
unidad asignada.
14) t Apoyar en la realizacién de eventos especiales dei DIF.
15) | Transportar productos y materiales gue se proporcionen a los damnificados en casc de
contingencia metgoroldgica. ' _
16) | Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Coordinador de Suministros.
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T o

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: ¢« Coordinador de suministros, e« Traslados diversos solicitados a
' fa Oficialla Mayor.
EXTERNAS : PARA:
CON; o Personal de la Institucion. o Traslados diversos solicitados a
la Presidencia, a la Direccidn
General y/o a la Oficialia
Mayor.
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0
INDIRECTOS: 0

Es responsable de dar un buen uso al
maobiliario y equipo asignado a su érea.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

* No apilica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguiantes conacimlentos, habllidades y actitudes, el Auxlliar operative debe cubrir das competencias Indlcadas
en la Matrlz de Competencias que se genere cuande la dependencia cuente con algdn sistema de certificacion,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
« Mecanica de autos, » Responsabilidad.
» Reglamento de transito. ¢ Amabilidad.
¢ FEducacidn vial. + Discrecion,
¢« Puntualidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

* Ng aplica.

¢« Manejo de vehiculos motor.

HABILIDADES GENERALES:

* Trabajo en equipo.
s Tolerante.

SRR L e Tt i
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v CONTIGO | e Ay NICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO .

NIVEL ACADEMICO:

Secundaria.

EXPERIENCIA:

2 aftos en la Administracién Plblica

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

» No aplica

“‘Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un aito grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi 4rea y del Municipio de

Benito Juarez”,

i
OCUPANTE A AL DEL PUESTO

-

C. Marco Antonio Yam Loria.
A
(118

7o+

C. Angel Aftsefto Rodriguez Méndez.

C. Tobias Cruz Cx{z

Vacante,

FECHA DE ACTUALIZACION

211JUL/2017
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NOMBRE
DEL AUXILIAR DE MANTENIMIENTC VEHICULAR
PUESTO:
nm. -1 Llevar el debido control de mantenimiento de los vehiculos oficiales del
OBJETIVO:. | Sistema DiF.
Jefe inmediato
7+ 1 Puesto estudiado:
UBICACION: :
- [ Pueslos
| | directos:
FUNCION " | Recepcionar y dar seguimiento a las drdenes de servicio vehicular para el
PRINCIPAL: mantenimiento de los vehiculos oficiales de esta institucién.
FUNCIONES
1) | Organizar la bitdcora de mantenimientc de vehiculos, autos, motoctcletas autobuses v
microbuses del Sistama.
2) { Controlar la agenda de salidas de los autobuses y microbus,
3) | Interactuar con los proveedoras de servicios mecdnicos para reparacion de los
vehlcuios. _
4) | Las demas funciones que inherentes a su puesto o ias que en su caso le asigne el
Coordinador de Suministros.
RELACIONES
CON: Oficial Mayor. | s Seguimiento a  solicitudes
Coordinador de suministros, relativas a mantenimiento de
Personal en general, vehiculos.
EXTERNAS : PARA:
CON: Persona!l en general, ¢ Agenda equipo de transporte
Servicios mecanicos. e Seguimiento a  solicitudes
relativas a mantenimiento de
vehiculos.
« Seguimiento a la reparacion de
vehiculos.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Fagina 103 de 124




b

% CONTIGO

cumpre | 8% tummn

RESPONSABILIDAD

e A6B1  YONICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0

INDIRECTOS: 0

Es rasponsable de dar un buen uso al
mobiliario ¥ equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

 AUTORIDAD:

Sistema DIE.

» Llevar el debidc control de mantenimiento de los vehiculos oficiales del

COMPETENCIAS LABORALES

Adsmas de los siguientes condtimientos, habilidades y actiludes, el Auxlllar de Mantenimianto Vehlcular debe cubrir las
compatencias indicadas en la Matriz de Competonclas e 86 ganere cuando |a dependencia cuanta con algln sislema de

certificacidn,
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
» Trabajo automotriz, + Responsabilidad.
o Ortografia y redaccion, + Coniniciativa,
' ' o Discrecion.
o Creatividad.
¢ Paciencia.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
« No aplica. » Manejo de equipo de cdmputo,
- paqueterfa Office, internet,
impresora, copiadora y escéner.
HABILIDADES GENERALES:
e Trabajo en equipo.
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Bachilierato.
EXPERIENCIA; :
2 aios en la Administracién Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

+ No apiica.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANAROD

“Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos v me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alte grado de calidad, responsabilidad, honestidad v
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de

Benito Judrez”.

- OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

a

C. Mirna De Los Angeles Garcia Tun.

FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL2017
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NOMBRE .
DEL.
PUESTO:

COORDINADOR DE DONATIVOS

Geslionar aportaciones en dinero y especie para obtener recursos

OBJETIVC: .| destinados a fortalecer programas saciales y acciones del DIF en favor de la

UB[CACION Jefe inmediato:

pablacién més vulnerable del municipio.
TOFIGIAL

| Puesto estudiado:

-1 Puestos
.| directos:

FUNCION Solicitar, gestionar y obtener donativos en especie o en efectivo, de
'PRINCIPAL; - | personas fisicas, organizaciones civiles, empresarios, hoteleros, organismos

publicos, nacionales e internacionales para beneficio de la institugién.

FUNCIONES

1)

Gestionar donativos en efectivo o en especie ante la ciudadania en general para
fortalecer los diferentes programas del DIF Municipal y apoyar a {a poblacién més
viulnerable,

2) | Recepcionar los donativos obtenidos en especie en ef almacén de la Coordinacion y
realizar los depdsitos de donativos en efectivo en la caja de ingresos de fa institucién.

3) i Realizar gestiones ante la Oficialia Mayor, para el trdmite del recibo deducible de
impuestos, para los donadores gue lo soliciten,

4) | Distribuir los donativos obtenidos en especie en las diferentes areas del DIF Municipal,
de acuerdo a las necesidades y solicitudes que las mismas requieran.

5) | Supervisar el orden y limpieza dei almacén de donativos.

6) | Supervisar el registro oportuno en el sistema (software), de los donativos recibidos en
gspecie.

7) | Remitir el cierre del mes a la coordinacién de recursos financiercs, el reporte mensual
de los donativos racibidos.,

8) | Procurar ia fumigacion peritdica del almacén de donativos.

9) | Coordinar y apoyar las entregas de donativos hacia ofras instituciones por parte de la
presidenta del Patronato de DIF Municipal.

10) | Realizar bazares de venta de ropa y enseras varios, donados a la institucion.

11} | Actualizar la hase de datos de Donadores de la Coordinacion.

12) | Integrar la sclvencia de las observaciones que realice la contraloria interna v Ia
auditoria superior de! estado y remitirlas a la Oficialia Mayor para su revisién y envio.

13) | Apoyar y coordinar las acciones que requieran las direcciones y coordinaciones de la
institucién, en acciones propias de las mismas.

| 14) | Procurar mantener un ambiente responsable, trabajador y eficiente con todo ¢l personal
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de esta coordinacion,

15} | Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Oficial

Mavor.
RELACIONES
INTERNAS | PARA:
CON: s Secretaria. « Labhores cotidianas de! drea.
+ Auxiliar Administrativo,
Auxiliares Operativos,
EXTERNAS PARA:
CON: Presidencia. »  Atender solicitudes de
Direcciones. donativos.
Coordinaciones. + QGestionar y solicitar donativos.

Asociacionas Civiles.
Iniciativa Privada.
Instituciones no

" Gubernamentales.

+ Dependencias de Gobierno.

- & &5 9 » DD

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: & Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignadc a su area.
INDIRECTOS: 0

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

s Gestionar aportaciones sn dinero y especie para obtener recursos
destinados a fortalecer programas sociales y acciones del DIF en favor

de |a poblacion mas vulnerable del municipio.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademds de los siguienies conecimientos, habifidades v actitudes, ¢ Goordinador de Donalivos debe cubrir las competencias
indicadas en la Matriz de Competencias que se genare cuando [a dependencia cuente con algiin sistema de cenificacion,
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
o Administracion Publica. o Etica profesional.
e Relaciones Humanas. e [nstitucional.
e Discrecion.
o Trato amable.
¢ Con iniciativa.
e Dinamismao.
e Responsabilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Organizacion. e Manejo de equipo de computo,
e Planeacion. paqueteria Office, Internet,
e Direccion. impresora, copiadora y escaner.
e Control.
e Toma de decisiones.
e Liderazgo.
HABILIDADES GENERALES:
L]

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Administracién o Comunicacién.

EXPERIENCIA:

2 afios en la Administracién Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

¢ No aplica.

"Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO - FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL/2017

C. Irmaiedel Rosales.  ©
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NOMBRE .

DEL SECRETARIA

PUESTO:

OBJETIVO: Auxiliar al Coordinador en las tareas administrativas del drea, procurando la

UBICACION: | Jefe inmediato:

§ CONTIGO |\ 2016-2018 MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO |

- | eficiente administracion de ios donativos recibidos.

-1 Puesto estudiado:

Puestos
| directos:

FUNCION ~ | Dar tramite a toda la correspondencia que se reciba y se genere en la
P.RIN_C_IP.AL:_ Coordinacidn, asi como administrar el sistema de coémputo que registra las

entradas y salldas del almacén de donalivos.

FUNCIONES

1)

Archivar la documentacién que se genere en el area.

2) | Apoyar en el levantamiento de inventarios mensuales del almacén de donativos.

3) | Eiaborar los formatos de salidas del almacén y recabar las firmas de autorizacion y
recepcion.

4) | Integrar y organizar el expedlente de las salidas de almacén.

) | Entregar a las distintas &reas del DIF [os bisnes donados que le hayan sido autorizados

6) | Capturar diariamente las entradas y salidas de almacén en el sistama de dcnalivos.

7) | Preparar cada cierre de mes los informes de entradas, salidas y existencias de
almacen y turnarlos a la Coordinacién de Recursos Financieros para su registro
contable.

8) | Elaborar los oficios que le mdlque el Coordinador y turnarlos a las areas
correspondientas,

9} | Elaborar las requisiciones de compra, salidas de almacén, ércdenes de servicio a
vehiculos y demds tramites administrativos que se recuieran para la operatividad de!
area,

10) | Colaborar con el personal de la Coordinacion en la organizacién y venta en los bazares
que se realicen.

11) | Integrar y actualizar conslantemente el padron de donadores de la Institucion,

12) | Integrar la documentacion suficiente para la gestion ante la Oficialia Mayor del recibo
deducible de impuestos en los casos en que el donador lo solicite,

13) | Colaborar en el crden vy la gestién del mantenimiento a instalaciones del almacén de
donativos. _

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

Coordinador de Donativos,
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: e Personal de la Coordinacion. o Labores cotidianas del area .
o Entrega y recepcion de oficios.
o Seguimiento de asuntos
pendientes de acuerdo a las
instrucciones del Coordinador.
e Entrega de bienes donados.
EXTERNAS PARA:
CON: o Directores. o Entrega y recepcion de oficios.
¢ Personal de la institucion. .o Toma de recados.
e Coordinadores. o Seguimiento de asuntos
o Publico en general. pendientes de acuerdo a las
instrucciones del Coordinador.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: 0

EN MANEJO DE INFORMACION:

Es responsable del estricto cumplimiento de sus funciones.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

- AUTORIDAD

AUTORIDAD:

o No Aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aclitudes, la secretaria debe cubrir las competencias Indicadas en Ia
Matriz de Competencias que se genere cuando la dependencia cuente con algin sistema de certificacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
¢ Clasificacién de archivo. o Honestidad.
o Relaciones humanas. o Eficiencia.
* Administracién basica. o Profesionalismo.
o Ortografia y redaccién. e Con iniciativa.
¢ Responsabilidad.
e Organizacion.
¢ Disciplina.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
¢ No aplica. * Manejo de equipo de coémputo,
paqueteria  Office, Internet,
impresora, copiadora y escaner.

HABILIDADES GENERALES:

e Trabajo en equipo.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato con capacitacién en administracion o secretaria ejecutiva.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracién Publica.

INDICADORES DE DESEMPENO

| INDICADORES DE DESEMPENO:

* No aplica.

‘Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez”. /

OCUPANTE ACYUAL

L-PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL/2017

#
C. Isabel del Car?nﬁs(ﬂodriguez Pérez.
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NOMBRE

DEL

PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OB JETIVD: | Fortalecer la estructura administrativa y la eficacia de los procesos de Ia

coordinacidn

UBICACION: | Jefe inmediato:

- | Pussto estudiado:

~| Puestos
1 directos:!

FUNC!ON__ | Apoyar en las actividades administrativas y operativas que se requleran en la
PRINCIPAL: | coordinacién. -

FUNCIONES

D)

Dar seguimiento a la integracién des |a bitacora de fotocopiado y remitirla mensualmente
para el archivo del Oficial Mayor.

2)

Apoyar al coordinador en todos ios procesos administrativos y operativos del area que
le sean requeridos,

3)

Apoyar en la clasificacion y organizacién de los bienes en la bodega de donativos.

4)

Participar en la integracién del archivo de Ia coordinacion.

5)

Realizar la venta de bazar de donalivos de la coordinacion.

6)

Apoyar en la clasificacion y armado de despensas, asl como en las salidas de almacén.

7)

Las demas funciones inherentes a sy puesto ¢ las que en su caso asigne el
Coordinador de Donativos.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON:

* Personal de la coordinacion. * Recepcidn y entrega de

. donativos.

+ Participacion en brigadas y
bazares.

» Mantenimiento al almacan,

EXTERNAS | . : PARA;

CON:

Directores. » Recepcion de donativos .
Personai de institucion. + Entrega de apoyos.
Coordinadores.,

.« & & =

Pablico en general.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Pagina 112 de 124




.

B AYLHIARELES

[ SEMTO ARED  vaummsmus

RESPONSABILIDAD

R i

*d:" W88 MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0
INDIRECTOS; 0

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipe asignado a su 4rea.

EN MANEJO DE INFORMACION:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO

Ne aplica,

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

¢oordinacion

¢ Fortalecer la estructura administrativa y ia eficacia de los procesos de la

COMPETENCIAS LABORALES

Ademds de los sigulentes conocimientos, habilidades ¥ aclitudes, el Auxiliar Administrativo debe cubrir Jas competanciag
indicadas en la Matriz de Competencias que se geners cuando la dependencia cuente con algun sistema de carlificacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

+ Manejo de almacén.

Control de inventarios.
Logistica.

Naciones de administracién.
Clasificacion de archivo.

* & & g

» Honestidad,
Con disposicitn.
Con inlciativa.
pro actividad,
Organizacion, -
Seriedad.
Eficacia.
Eficiencia.
Puntualidad.

*  Respeto.

* & & 8 v 8 B 9

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

¢ No aplica.

¢+ Mansjo de equipo de computo,
paqueteria  Office,  Intemet,
impresora, copiadora y escéner.

HABILIDADES GENERALES:

o Trabajo en equipo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Pdblica.
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= MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

INDICADORES DE DESEMPENO

| INDICADORES DE DESEMPERNO: I
e No aplica. J

"Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me
comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar |as funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y

eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y del Municipio de
Benito Juarez",

IECUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL/2017
21 RO

C. Romero Ojeda Maria del Carmen
Marcela.

<

C. Hernandez Bravo Neri Yuridiana.
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1 CONTIGO | sees 2006-201 1 INICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

NOMBRE -~

DEL ~ AUXILIAR OPERATIVO

PUESTO: - :

OBJETIVO: - | Recoger, recibir, aimacenar y distribuir ios bienes donados a la Institucian.

I R

. DD

UBICACION: | Jefe inmediato:

| Puesto estudiado:

- .77 | Puestos
I directos:

FUNCION 1 Recoger, recibir, almacenar y distribuir los donativos que la sociedad civil y
PRINCIPAL: | empresarios realicen a favor de la Institucién bajo las indicaciones y
| supervisién del Coordinador de area. :

AT

—_—

FUNCIONES

1} | Recoger los donativos a las empresas, asociaciones y ciudadania que otergan a la
institucion.

2) | Almacenar en la bodega de donativos los bienes recibidos en donacion,

3) | Clasificar y organizar los bienes en la bodega de donativos atendiendo a su naturaleza,

4) | Apoyar al Coordinader en la entrega de bienes donados a las unidades administrativas
de la Institucién que lo hayan solicitado.

5) | Apoyar al coordinador en |a entrega de donativos a diferentes asociaciones civiles,
instituciones que hayan solicitado ¥ se autorics dicho requerimiento.

B) | Apoyar en la organizacién y traslado de bisnes donados en los bazares que realice la
Coordinacién dentro de fa Institucion o en brigadas que se realicen al exterior.

7} | Responsabilizarse de mantener el almacén en perfectas condiciones de limpieza,
orden y seguridad.

8) |Las demés funciones Inherentes a su puesto o las que en su caso asigns el
Coordinador de Donatives.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: + Personal de la coordinacion. * Recepcion y entrega de
: donativos.
« Parlicipacidn en hazares.

EXTERNAS : PARA.:
CON: .+ Directores. + Recepcién de donativos

¢ Parsonal de |a institucién. * Entrega de apoyos.

» Coordinadores. '

»_Publico en general.

b ILATUHMENL
- CUMBLE @ o 0E BENro AR o o R e S S AP A o, o 5
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2 CONTIGO | gy A6-2018 iy NiCIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA RO
RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: - EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 0 Es responsable de dar un buen uso al
- mobiliaric y equipo asignado a su 4rea.

INDIRECTOQS: 0

EN MANEJO DE INFORMACION:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESHPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
»__Recoger, recibir, almacenar y distribuir los bienes donados a la Institucion.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademds de les sigulentes conocimientos, hablidades y aclitudes, el Auxiflar operativo debe cubtir las competencias Indicadas
en la Matriz de Competencias que se ganers cuando Ja dependencia cuents con algiin sistema de certificacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES: - \
* Conduccién de vehiculos de ¢ Responsabilidad,
carga. » Honestidad.
+ operacién de equipo de ¢ Eficiencia.
almacenaje, » Con disposicidn.
¢ manejo de almacén. e Con iniciativa.
o Control de inventarios. ¢ Trato amabie.
+ Logistica. e Respeto.
¢ Conocimiento de la ciudad.
+ Nociones basicas de mecanica.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
s No aplica. * Manejo de equipo de computo,
paqueteria Office.
»  Operacién de vehiculos motor.
HABILIDADES GENERALES:
+« No aplica.
REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.
EXPERIENCIA;

2 afios en la Administracion Plblica.
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INDICADORES DE DESEMPERNO

== 200 MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

INDICADORES DE DESEMPENO:

¢ No aplica.

“Estoy consciente del contenido de la
comprometo a dar mi mejor esfuerzo p
estos documentos, con un alto grado d
eficiencia para alcanzar los objetivos ins

Benito Juarez”,

presente descripcién de puestos y me
ara realizar las funciones, de acuerdo a
e calidad, responsabilidad, honestidad y
titucionales de mi area y del Municipio de

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Miguel Angel Rubio Galindo

?}L((;&( ng{) Jga@gﬂﬁu@

C. Juan Leonel Leal Cifuentes.

FECHA DE ACTUALIZACION

21/JULI2017
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Wi CONTICO | ez 5208 10 NICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO
NOMBRE
DEL - - COORDINADOR DE SISTEMAS
PUE_STO:

OB JETI\'f_O:' Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo,

UBICAGION: | Jefe inmediato:

| lineas_telefénicas y la red informatica de voz y datos.

- | Puesto estudiado:

Puestos
| directos:

FUNCION ] Dirigir, coordinar y optimizar la utilizacton de los recursos informaticos de fa

'PRINCIP_AL:_- institucion.

FUNCIONES

1)

implementar y llevar a cabo medidas de control Y operacién de los bienes y servicios
inherentes ai uso de las tecnologiag de la informacion, propiedad del DIF.

2) | Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asl como s correcto
aprovechamiento de los equipos de computacion y del software a cargo de las
unidades administrativas. s

3) | Establecer, implantar, configurar y administrar Ja red informatica.

4) | Mantener la compatibilidad de los bienes informéaticos y programas para ios equipos de
computo.

5) [ Promover y fomentar la cultura del cuidado, conservacién, eficiencia y buen uso de los
equipos electrbnicos de informacién,

6) | Resguardar y administrar los programas computacionales, sus licencias, Ia
documentacién asociada a estos, asf como respaldo de datos en los diferentes medios
de almacenamiento,

7) { Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion, los programas y el
equipo computacional que tiene bajo su responsabilidad, y las demés que le sean
conferidas per el Oficial Mayor.

8) | Asignar o requerir a cada area los equipos de computo vy periféricos que necesiten para
desaivoliar sus funciones, previo estudio de necesidades reales.

9) | Emitir el dictamen de viabllidad técnica para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios informaticos que se requieran sn la materia.

10) | Establecer los procedimientos para 6! control, inventario y seguridad de los bienes y
servicios informatices asignados a las dreas del DiF, _

11) | Proporcionar la capacitacién adecuada al personal del DIF para el correcto uso de las
tecnologias de la informacidn.

12) | Realizar el mantenimiento preventivo y cofrectivo de los equipos informaticos.

13) | Llevar un inventario técnico de cada equipo informatico y periférice propiedad del DIF,
con ¢l cual se llevara, ademas, el contrel de las partas que conforinan los equipos.

14) | Efectuar revisiones que permitan asegurar el buen uso de los equipos de cdmpuito, de

los sistemas electrénicos de informacién, de la paqueteria utilizada en genera).
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== VUE MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO
' 15) l Realizar las demas funciones inherentes a sy puesto o las que en su caso asigne e

Cficial Mayor.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: + Directores. * Instalacién  de  programas
¢ Coordinadores. computacionaies y redes
* Personal an General. * Mantenimiento de equipo de
_ computo ¥ extensiones.

EXTERNAS PARA: _

CON: ¢ Direccion General de ¢ Aclualizaciones y
Tecnologlias de Informacién: mantenimiento a equipos de
del H. Ayuntamiento, computo.

« Proveedores de servicios al *+ Consultas  sobre soporte
conmutador, de internet, de - técnico,
terefonja y_de radio * Instalacion de programas.
comunicacion * Reparaciéon y mantenimiento ai
conmutador,
¢ Reporte de falias en el servicio.
» Contratacién o baja ds lineas,
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: 1 Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asighado a su 4rea.

INDIRECTOS; 0 '
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL;
No apilica. '

EN MANEJC DEL PRESUPUESTO:

No Aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
* Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de computo, lineas
telefénicas v la red informatica de voz y datos.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los slguisntes conocfmientos‘ habifidades y actitudes, el Coordinadar de Slstemas dabe cubrir Jas'competencias
indicadas en la Matrlz de Campslencias que se geners uando la dependencia cuente con algun sistema de certificacién,

]

gﬁ@ . AIHTALE A1)
¥ RS DCBIKTOEARED bem : e T R TR RN L
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Gl CONTIGO | gy 20I-2018 ) 11 CIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

[~ CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
¢ Mantenimiento a equipos de * Responsabilidad.
computo y periféricos. ¢ Coniniciativa.
¢ Instalacion de software y redes. ¢ Seriedad.
¢ Conocimierto en materia de ¢ Discracion.
legisiacion informética, * Organizacion,
* Administracién de bases de » Eficacia.
datos. ¢ Disciplina.
+ Trato amable,
+ Paciencia.
* Innovacidn.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
¢ Lliderazgo. e Manejo de equipo de computo,
* Comunicacién efectiva. paqueteria  Office,  Internet,
* Toma ds decisiones. impresora, copiadora y escaner,
* Solucién de conflictos, _ ¢ Uso de herramientas de
e Planificacion vy contro! de hardware y utilerfas de software.
proyectos. ¢ Uso de herramienta y aparatos
Para  mantener equipos de
cdmputo v redes,
HABILIDADES GENERALES:
* Trabajo en equipo.
* Visidn integral.
»  Obtencion de resuitados. J
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciado en Informatica o Ingeniero en Sistemas.
EXPERIENCIA:
2 ailos en ia Administracién Puabiica.
INDICADORES DE DESEMPENG

-

INDICADORES DE DESEMPERNO:

* No aplica.

“Estoy consciente del contenido de Ig
comprometo a dar mi mejor esfuerzo p
estos documentos, con un alto grado d
eficiencia para aicanzar los objetivos ins

Benito Juarez”.

presente descripcion de puestos y me
ara realizar las funcicnes, de acuerdo a
e calidad, responsabilidad, honestidad y
titucionales de mi area y del Municipio de
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OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION
f.--/’.
L ..--""';F
_.~—Tic. MamusT Castro Rosads. 211JULI2017
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OBJET_IVO:.'_'_ mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, lineas

o CONTIGO | e 162 yNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO
NOMBRE . , '
DEL - AUXILIAR DE SOPORTE TECNICO
PUESTO:

Apoyar al Coordinador de Sistemas en la instalacion, reparacién y

UBICACION: | Jefe inmediato:

| telefénicas y conmutadoras de Ia institucién.

| Puesto estudiado:

| Puestos
-1 directos:

FUNCION -~ Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
PRINCIPAL: .| cémputo y la red de Ia institucion, procurando su dptimo funcionamiento.

FUNCIONES
7) Brindar respuesta oportuna a las areas que [o soliciten por problemas o fallas en su
equipo de cdmputo, periféricos o extension hasta su reparacién.
2} | Diagnosticar las fallas o pieza que se requiere o el estado inservibie de equipo de
computo de la institucion.
3) | Capacitar a los usuarios sobre la forma de vacunar sus archivos previniendo
infecciones con virus.
4} | Actualizar los antivirus en los equipos de computo.
9) | Realizar respaldes para salvaguardar la informacién en las areas que lo requieran,
8) | Realizar los cierres mensuales de los sistemas de aimacén de donativos y de aimacén
general a solicitud de los responsables de su operacion.
7) | Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el equipo de cémputo.
8) | Instalar las redes de coémputo que requieran las areas Y que sean necesarias para su
operatividad.
9) | Proveer asistencia técnica a todas las dependencias del organisma.
10) | Gestionar ante Ia Giicialia Mayor los materiales que se requieran para el cumplimiento
de los trabajos preventivos ¥ correctivos. _
11) [ Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Sistemas. . ]
RELACIONES
INTERNAS | PARA:
CON: +  Oficial Mayor. * Instalacién  de  programas
¢ Direclores . computacionales y redes.
* Coordinadores. ** Mantenimiento de equipo de
« Personal en general, computs
* Asignacion  de extensionss

ﬁm H AN TAREENTD _
MRS DEBNIIMEL pnamies et R N g
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telefonicas.

EXTERNAS

PARA;

CON: .

Direccién General de
Tecnologfas de Informacién
del H. Ayuntamiento.

o Proveedores de servicios al
Conmutador, de internet, de
telefonia y de radio
comunicacion.

« Instalacion  de programas
Ccomputacionales v redes,

¢  Mantenimiento de equipo de
cémputo.,

* Reparacién y mantenimiento al
conmutador o equipo de
computo.

* Reporte de fallas en el servicio.

o Contratacién o baja de lineas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: 0

INDIRECTOS: ©

mobiliario y equipo asignado a su drea,

Es tesponsable de dar un buen uso al

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de estricto cumplimiento de sus funcionss.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No Aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

¢ Apoyar al Coordinador de Sistemas en Ia instalacidn,
mantenimiento preventivo ¥ correctivo de los equipos de cémputo, lineas
telefénicas y conmutadoras de Ia institucion,

reparacion y

COMPETENCIAS LABORALES

Al
in

demas de ios siguientes conocimientos, habliidades y actittdes, el Aux
dicadas en la Matriz de Competencias que se gensre cuando la depen

lliar de soporte técnlco debe cubrir las compatencias —‘
dencia cuente con algun sistiema de certificacién,

_

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

* Mantenimiento a equipos de
computo y periféricos.

* Instalacion software, redes y
telefonlia.

* Responsabilidad.
Con iniciativa,
Discrecion.

Pro actividad,
Trato amable,
Eficacia.
Eficiencia.
Creatividad.
Innovacién.

¢ & & 9 » 8 8

HABILIDADES DIRECTIVAS:

. .
HABILIDADES TECNICAS:

¢ No apiica.

+ Mansjo de equipo de cémputo,
paqueteria  Office, Internet,
impresora, copiadora y escéner.

¢ _Herramientas_informaticas y de
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

R

sistemas operativos para
distintas plataformas.
¢ Mantenimiento de Hardware.

HABILIDADES GENERALES:

*+_Trabajo en equipo,

REQUISITCS

NIVEL ACADEMICO:

l&cnica en sistemas.

Pasante de Licenciatura en Informéatica o Ingenieria en Sistemas: carrera

EXPERIENCIA;

2 anos en la Administracién Piblica

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

¢ No aplica.

“Estoy consciente de! contenido de Ia presente descripcidn de puestos y me

comprometo a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a
estos documentos, con un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mj area y del Municipio de

Benito Juarez”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

f/}%,,
Jo= s

C. Domitil z Algjo.

FECHA DE ACTUALIZACION

21/JUL/2017

[

L e
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