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IV. INTRODUCCION

La Oficialia Mayor forma parte de la Administracién Publica del Municipio
una-Dependencia cuyas atribuciones y obligaciones se encuentran sefialadg
‘del Reglamento Organico de la Administracion Publlca del Municipio de
‘Estado de Quintana Roo. _ "emﬁ;.b{;/;:fr

' FECHA DE EMISION:
2024/09/26
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El Manual de Organizacién fortalece institucionalmente al municipio y'‘nosorefrénda la
importancia de contar con herramientas de consulta que orientan a las perSEﬁaHiﬁerdoras
publicas sobre la organizacion y funcionamiento de la misma. La finalidad de égtélidééuimento
es proporcionar informacion fidedigna referente a la estructura organizacional, asi como de
~sefialar los objetivos y las funciones de cada uno de los puestos que forman parte de esta
~estructura con la finalidad contar con una guia de las labores encomendadas al personal y asi
coadyuvar al logro de los objetivos de cada administracion municipal. -

La Oficialia Mayor tiene la responsabilidad de administrar correctamente el patrimonio munlc:lpai
adquirido, asi como, los Recursos Humanos buscando la mejora continua de cada una de las
areas para obtener resultados y hacer mas eficientes los centros de trabajo. En este sentido, la
Dependencia tiene bajo su mando ala Direccién de Eventos Civicos que es fundamental para
reforzar el sentido de pertenencia y valorizar las raices de nuestro pais, pero sobre todo
“conmemorar las fechas y los personajes mas significativos y celebres de nuestra historia.

Simultaneamente, como uno de los pilares de la Oficialia Mayor se cuenta con la Direccién de
Recursos Materiales y Suministros, la Direccién de Servicios Generales y Logisticos, la
Direccion de Capacitacion en Calidad y la Direccién de Informética, las cuales a través de los
Manuales de Organizacién plasmaron que buscan mejorar las instalaciones de trabajo, ofrecer
mantenimiento preventivo y correctivo para el desarrollo del municipio, actualizando y
adquiriendo equipo, instrumentos y herramientas de trabajo con la finalidad de brindar un mejor
servicio a la ciudadania.

Finalmente es importante sefalar que a fin de mantener permanentemente actualizado este
Manual de Organizacién, se deberan realizar revisiones periodicas por parte del personal
responsable de las areas que integran la Dependencia para que, en caso de que la Estructura
Organica se modifique y/o el Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio
de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo, sufra cambios que repercutan directamente
con las atribuciones conferidas a esta Unidad Administrativa, se efectlien las modificaciones a
que haya lugar.

C. RODRIGO ANDRES RUIZ ALVAREZ
OFICIAL MAYOR DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS
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- V. ANTECEDENTES HISTORICOS
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MUNICIPIO DF 10T RT0
MORELOS 202 1 20244

SECRETARIA
GENERAL

Considerando que de conformidad con el decreto con nimero 342 decretado por la Honorable
XIV legislatura Constitucional del Estado libre y soberano de Quintana Roo, mismo que a partir
del dia 06 de enero de 2016, se crea el Municipio de Puerto Morelos, con cabecera Municipal
en la Ciudad de Puerto Morelos, Estado de Quintana Roo.

Al respecto, desde esa fecha se considera a Puerto Morelos como un municipio libre con
division territorial, organizacién politica y administrativa dentro del Estado de Quintana Roo.
En este sentido, el Municipiotieme ptena autonomfa que se expresa en la facultad degobernar,
administrar y atender los asuntos propios de su comunidad en el ambito de su competencia,
tal y como sefiala la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
del Estado de Quintana Roo y las leyes que conforme a ellas se expidan, siendo este
Honorable Ayuntamiento, a quien le corresponde la administracion de los asuntos y el cuidado
de los intereses de la comunidad dentro de su circunscripcion territorial.
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% A G ' NONIBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO ,),Q‘.\%\

1 Constltucmn Politica de los Estados Umdos Mexicanos. Q
| 2 . Constltumon Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. ﬁ%v,}\ 2
13 Ley de los Municipios del Estado de Qumtana Roo. mﬁ;ﬁj{‘%&d‘.\ﬁ’m
14 Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendana SECRETARIA

5 Ley de Transparencia y Acceso ala mformamon Publica para el Estado de (5umtana Roo.

6 ' Ley _:eneral de Responsab||1dades Admlnlstratlvas

7 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serv:mos del Sector Publico.

; 8 ‘Ley de Adquisiciones, 'Arrendamientos y prestac;lon de servicios relacionados con Bienes

. Muebles del Estado de Quintana Roo. i ;

-9 Ley de Presupuesto y Gasto Pablico de Qumtana Roo.

10 | Ley General de Contabllldad Gubernamental

11 Ley del Patnmonlo del Estado de Qumtana Roo _
12 Ley de Hamenda del Munlcrplo de Puerto Morelos

13 Reglamento de la Ley de Adqwsmones Arrendamientos y Ser\ncws del Sector Publico.

_1 4 Reglamento de Adqmswlones, Arrendamle_ntos y Prestacion de Servicios Relacionados C_o_n
Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. (aplicacion supletoria)
Reglamento Organico de la Administracion Plblica del Municipio de Puerto Morelos del

158
|~ | Estado de Quintana Roo. ‘ ] )
16 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Puerto Morelos
17 | Reglamento para el Registro y control del Patrimonio del Municipio ‘de Puerto Morelos,
- | Quintana Roo. -
17 Cédigo de Etica de los Servidores Publlcos del Municipio de Puerto Morelos del Estado

i de Quintana Roo.

18 Cbdigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Puerto Morelos del Estado

- de Quintana Roo.

DECRETO NUMERO: 342.- Se crea el Municipio de Puerto Morelos, con cabecera
Municipal en la Ciudad de Puerto Morelos, Estado de Quintana Roo, por medio del decreto

19 numero: 342. Por el que se crea el H. Municipio de Puerto Morelos del estado de Quintana
Roo por medio de la Honorable X1V legislatura constitucional del Estado libre y soberano
de Quintana Roo.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115 fracciorslE CRETARIA
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo 126 GENERAL
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulo 115y 116 fraccion V.
Reglamento Interior de la Of1c1alia Mayor del Municipio de Puerto Morelos del Estado de
Quintana Roo.

5. Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos,
Quintana Roo. .

Peila I

Articulo 27. La Oficialia Mayor del Ay_untamiento estara a cargo de un Oficial Maybr, quien tendra
las siguientes atribuciones: :

l. Coordinar la administracion y gestion de los recursos humanos y materlales del
Ayuntamiento, asi como de sus dependencias y unidades administrativas, con base en criterios
de racionalidad, eficiencia y transparencia, con el objeto de que la Administracién Publica
Mumcnpal cumpla con los fines constitucionales que le corresponden en el ambito de la prestacion
de servicios publicos y atencién a los habitantes del Municipio;

Il. Seleccionar, contratar y controlar al personal de base, al personal eventual y al personal
por tiempo y obra determinada al servicio del Municipio, asi como capacitar al mismo;

. Coordinar los procedimientos de control de confianza;

IV. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de
trabajadores del Municipio, de conformidad con lo dispuesto en las condiciones generales de
trabajo, asi como de los servidores publicos;

V. Levantar, verificar la exactitud y tener al corriente el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, en coordinacion con el Sindico Municipal y demas
dependencias o entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como llevar el registro de
los inmuebles que estén destinados a un servicio publico;

VI.  Administrar el calendario oficial en el Municipio;

VIl. Convocar a las licitaciones publicas para la adquisicion de bienes y servicios;
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Vil. ATRIBUCIONES

VI, Tener un adecuado control sobre las compafiias aseguradoras ¢
proteccion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

IX.  Organizar, dirigir y controlar la intendencia municipal; : A -~£.‘-.- 5 Y
X. Autorizar previo acuerdo del Presidente (a) Municipal, la creacién de las nu'%ghln_[aﬁfgé‘
administrativas o puestos que requieran las dependencias y entidades del Muniélpio salvo

FLAYUNTARIE 116D

aquellas que sean competencia del Ayuntamiento; MURICICNO 18 113t 111
Xl..  Organizar, administrar y controlar el uso de los vehiculos propiedad del Ayur}igrm?g%%ﬂge
se encuentran asignados a las Dependencias y Entidades Municipales; GEMES 1.
Xll. Expedir las normas, manuales y circulares que regulen el funcionamiento '3e los
instrumentos y procedimientos de control en materia de administracion de recursos humanos y
materiales;
XIll. Laelaboracion y registro de los avaltios de los bienes integrantes del patrimonio municipal,
actualizandolo en coordinacion con la Tesoreria Municipal, de acuerdo a las variaciones de su
precio real; ' :
XIV. Recepcionar las solicitudes de alta y baja del inventario que efecttien las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, y darle el tramite correspondiente ante el
Ayuntamiento, para su incorporacién o desincorporacion del patrimonio municipal, segun sea el
caso; ' 7
XV. Dar parte a la Organo-interior de Control al por los bienes declarados como faitantes de
los inventarios,” con el objeto de que se lleve a cabo el procedimiento administrativo
correspondiente y para la aplicacién de las sanciones;
XVI. Elaborar y difundir el programa de Implementacion de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion;
XVII. Coordinar, organizar y planear el desarrollo o adquisicién de los servicios de informacion y
comunicacion Informatica de la Administracion Publica Municipal,
XVIII.Coordinar y asesorar las funciones de informatica que desarrollen las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, observando en lo conducente la normatividad aplicable;
XIX. Elaborar, supervisar y difundir el Plan Operativo Anual de Informatica, el cual sera el
documento rector para las Dependencias y Entidades Municipales, en la administracion del
equipo de cémputo, sistemas y manejo de informacion propiedad del Municipio, entre otros
objetivos que el mismo establezca;
XX. Establecer, configurar, administrar y resguardar la red informatica municipal, asi como
promover estrategias que permitan la actualizacion, adecuacion, creacion y desarrollo de
tecnologias de punta que beneficien a la operatividad de la Administracién Publica Municipal;
XXI. Emitir las normas, procedimientos y determinar las acciones necesarias para el control,
supervision y seguimiento de inventarios y seguridad de los bienes y servicios informaticos
asignados a las Dependencias y resguardar los programas de los equipos de computo, las
licencias y la documentacion asociada a éstos y el respaldo de datos en los diferentes medios
de almacenamiento, debiendo mantener los inventarios y controles correspondientes
debidamente actualizados; ' '
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XXII. Emitir, divulgar y actualizar las polltlcas lineamientos y procedimient
proteger y salvaguardar la informacion a cargo de las Dependencias y Entlﬁ%
sin perjuicio de las facultades y atribuciones que correspondan a otras unidad
XXIIl. Proporcionar el apoyo de logistica a Ias Dependencias y Entidades del Ayu
como otras instituciones que lo soliciten; L AVUNTAMIENTO
XXIV. Elaborar los manuales de organizacion, procedimientos y catalogo de suélis.: Eh'éh%%é’so
de este Gltimo en coordinacién con la Tesoreria Municipal; SECRETARIA
XXV. Establecer las politicas, lineamientos y proced1m|entos administrativos quenegualen el
desarrollo integral de los servidores publico_s municipales, asi como impulsar y promover su
capacitacién permanente,
XXVI. Elaborar y proponer las normas, sistemas, programas, proyectos y procedimientos que.
garanticen la organizacion, funclonamlento desarrollo, control y evaluacion del Servicio Publico
de Carrera en el Municipio;
| XXVII. Aplicar y fomentar los valores institucionales, la vocacién de servicio, la responsabllldad
asi. como promover la mejora continua de la gestion administrativa para formar Ser\ndores
| Pablicos de excelencia y ofrecer a la ciudadania servicios de manera eficiente y transparente;
XXVIII. Disefar, elaborar, actualizar y apllcar capacitacion dirigida al personal directivo, técnico
y administrativo y evaluar el desempefio de los mismos, procurando extender la capacitacion
paraettrabajo y habilidades a la ciudadania en generai i
XXIX. Aplicar y fomentar los valores institucionales, la vocacion de servicio, la responsabmdad
asi como promover la mejora continua de la gestién administrativa para formar Servidores
Publicos de excelencia y ofrecer a la ciudadania servicios de manera eficiente y transparente;
XXX. Designar, coordinar y supervisar a los titulares de las Coordinaciones Administrativas de
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, a fin de establecer una mejor eficacia
en el desemperio de sus responsabilidades y el cumplimiento de sus atribuciones, y
XXXI. Las demas que prevea su Reglamento Interior, la normatividad de la materia y aquellas
que le asigne el Presidente (a) Municipal. '
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VIl. ATRIBUCIONES
4 K f{ iy

: WY
Articulo 28. Para el cumpllmlento de las atribuciones de la Oficialia Mayor del AW%\ [ﬁ?ecr;{pﬁ &8
auxiliada por las direcciones de area siguientes: °“~ \\ ?;,ﬁ//

P SRR AT

l. Direccidén de Recursos Humanos; ML::..’?TE.“%%'.’}?:'.'I‘“.‘.:.?.lo

. .y rooe RELOS ”
Il. Direccién de Eventos Civicos; o ,

: . : o . SECRETARIA
1. Direccion de Recursos Materiales y Suministros; GENERAL
IV.  Direccion de Servicios Municipales y Logisticos; .
V. Direccion de Informatica;
VI.  Direccion de Patrimonio Municipal, y
VIl.  Direcciéon de Capacitacion en Calidad.
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VIil. OBJETIVO GENERAL

Somos una Dependencia dedicada en administrar y proporcionar al personal déb@*éfq

- 2 s . : . ‘g . . gy et —Y L
de Puerto Morelos, los elementos necesarios en capacitacion, bienes patrrmonlafés,gﬁegifrsos
materiales y tecnolégicos para una mayor eficiencia y calidad en su desempgfigayi/ s 1o,

MORELOS 2071 20241
SECRETARIA
GENERAL

IX. MISION

La Oficialia Mayor es una Dependencia que provee de manera eficaz y eficiente los bienes y
servicios, ‘asi como también la correcta administraciéon del patrimonio municipal, recurso
humano y contribuye al buen funcionamiento de la Administracion Municipal, bajo la proteccion
y aplicacion de la-narmatividad vigente aplicable.

X. VISION

Ser un modelo de organizacién interna, con excelencia en los servicios concedidos,
fomentando asi una cultura de transparencia, legalidad e innovacion para el bien comun.
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XI. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

1. PRINCIPIOS:

a' Comprom]so " J\‘r‘tll‘!l‘f‘\l.‘ilﬁ— 1y .
MURICTHAO 0 1 1o
FAORE L QS 20 2004
b. Respeto ) SECRETARIA
GENENRAL
c. Lealtad :
d. Eficiencia

2. VALORES:

a. Servicio
b. Transparencia

Legalidad

o

Q.

. Liderazgo
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o

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR

|

N \
A\[Few sus=n

cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: pagina 22 i 358
MO-OM-04 2024/09/26 01 g ;

NOMBRE DEL PUESTO
1 Oficial Mayor o SN A
- = = ! : ~ ] Sarines Y
. i FCAYURTAMIENTO
2 Director(a) Recursos Humanos ; Dinciie.0f FUESED
_ - o ', SECRETARIA
3 Director(a) de Eventos Civicos 01 GENERAL
4 Direcior(a) de Recursos Materiales y Suministros 01
5 Director(a) de Servicios Mumc:lpales y Loglstlcos 01
6 Dlrector(a) de Informatica B 01
7 Director(a) de Patrimonio Municipal : | 01
8 Director(a) de Capacitacién en Calidad 01
9 . . . . 01
~© | Titular de la Unidad Administrativa B , -
1 12 Titular de la Unidad Operativa R 1
" | Titular de la Unidad Técnica 7 | o
12 : . s - : ., 01
Titular de la Unidad de Andlisis Juridico y Vinculacién |
13 Subdirector (a) 04
15 Asesor | 01
16 Jefe (a) de Area 1
17 Coordinador(a) Administrativo 04
18 Coordinador(a) Operativo 03
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
CODIGO:

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XIV. INVENTARIO DE PUESTOS

foom bus<E

N\

7
£

z

Pagina 23 de 388

NOMBRE DEL PUESTO
19 Coordinador(a) Técnico
20 Coordinador (a) de Nominas
21 Secretario Particular
— R B
22 Jefe (a) de Departamento WORELOS 2z b0
- _ _ _ : - SECRETARIA
23 Asistente Administrativo 50 GERESS.
24 Asistente Operativo 102
25 Auxiliar Administrativo 09
I , - . LY
26 Auxiliar Operativo 05
27 Auxiliar Técnico 02
28 Ayudante General 22
29 Diligenciero 01
30 Intendente 22
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR
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VERSION:
01

- cODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 24 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Oficial Mayor del Ayuntamiento 4
JEFE INMEDIATO Presidente (a) Municipal
- - MORELOS 2021-2024
' - ' ’ SECRETARIA
i _ | SUBORDIN_ADOS DIRECTOS ) B GENERAL
NUMERO DE
 PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO
1 Director(a) de Recursos Humanos
1 Director(a) de Eventos Civicos
1 Director(a) de Recursos Materiales y Suministros
1. . Director(a) de Servicios Municipales y Logisticos
1 Director(a) de Informatica -
1 Director(a) de Patrimonio Municipal
1 Director(a) de Capacitacion en Calidad
1 Titular de la Unidad Administrativa -
1 Titular de la Unidad Operativa
n L, Titular de la Unidad Técnica
L Titular de la Unidad de Analisis Juridico y Vinculacion
1 Asesor (a)
1 Secretaria Particular
1 Jefe (a) de Departamento
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

- cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 25 de 388

SUBORDiNAD’OS INDIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOIVIBRE DEL PUESTO
4 Asistente Administrativo
— - ——H—M“rrf\:r‘rrrrn'rrv‘r—
1 Diligenciero ' PMDRELOS STt
— ] - - : - —SEERETARIA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO GENERAL

Planear, Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos del Munlmplo y
realizar procesos y tramites de adquisiciones, enajenaciones y contratacion de bienes y servicios
necesarios para el desempefio eficiente de las funciones y atribuciones de la Administracion Publica
Municipal de Puerto Morelos, QRoo.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

- cODIGO: - | FECHA DE EMISION: VERSION: Pagina 26 de
MO-OM-04 12024/09/26 01 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
UBICACION. EN EL. ORGANIGRAMA

N LIS\
By C l&qf'" \x>$\\ >
+ e v

WLTEE

H. .ﬁYUNII\Mt'i N1O
MUNICIIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

SECRETARIA
GENERAL

DESGRH’G‘%‘%—ANAEPTICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Vigilar que el personal adscnto a su respectiva unidad administrativa, cumpla cabalmente
con lo establecido en las leyes, reglamentos acuerdos y demas disposiciones que tengan
relacion con e] objeto de su cargo, asi como tamblen con los planes y programas fijados.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar la administracion y gestion de los recursos humanos y materiales del

' Ayuntamiento, asi como de sus dependencias y unidades administrativas, con
base en criterios de racionalidad, eficiencia y transparencia, con el objeto de que
| la Administracion Publica Municipal cumpla con los fines constitucionales que le
corresponden en el ambito de la prestacion de servicios publicos y atencién a los
habitantes del Municipio.
Seleccionar, contratar y controfar al personal de base, al personal eventual y al
2 personal por tiempo y obra determinada al servicio del Municipio, asi como
capacitar al mismo.

Vigilar los procedimientos de control y confianza reallzados por la Secretana de
Seguridad Ciudadana.

Pégina 26 de 390



Septiembre 26 de 2024 : Puerto Morelos

- cODIGO:
MO-OM-04
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OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

"\"ﬁ"‘a'b_m‘s‘ﬁ"ii:ﬁ =

FECHA DE EMISION: | VERSION:

2024/09/26 Pégi_na 27 de 388

Tramitar ante ia Oficialia Mayor los nombramientos, remociones, renunh{ﬁa
jubilaciones de trabajadores a su cargo, de conformidad con lo dls‘&tzleéi‘ : _
condiciones generales de trabajo. f\\\,} / [

| llevar el registro de los inmuebles que estén destinados a un servicio publicQ; ¢ \yEnal

Levantar, verificar la exactitud y tener al corriente el inventario general de fos#b?éﬁ'ajs
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, en coordinacién con el Sindico-Municipal
y demas dependencias o entidades de la Administracion Publica Mumcupg ASEERMQ

RE LOG 202 1-202

Planear, programar, organizar, dirigir ejecutar, evaluar y controlar las actividades de la
direccion o area de su adscripcion.

Administrar el calendario oficial en el Municipio de Puerto Morelos.

vista al Organo Interno de Control.

Convocar a las licitaciones publicas para la adquisicion de bienes y servicios con

Tener un adecuado control sobre las compariias aseguradoras contratadas para
proteccion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

10

Revisar toda la documentacion que tenga un impacto legal en la Oficialia Mayor, asi
como dar visto bueno a los contratos y los instrumentos legales que se utilicen para
formalizar la prestacion de servicios y suministros en todas las areas del municipio.

11

12

13

| Autorizar previo acuerdo del Presidente (a) Municipal, la creacién de las nuevas

Revisién de las respuestas y plazos ante cualquier autoridad judicial.

Organizar, dirigir y controlar la intendencia municipal.

unidades administrativas o puestos que requieran las dependencias y entidades del
Municipio, salvo aquellas sean competencia del Ayuntamiento. =

Organizar, administrar y controlar el uso de los vehiculos propiedad del Ayuntamlento
que se encuentran asignados a las Dependencias y Entidades Municipales.

14

Expedir las normas, manuales y circulares que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de contro[ en materia de administracion de recursos
humanos y materiales

15

| Recepcionar las solicitudes de alta y baja del inventario que efecttien las dependenmas

y entidades de la Administracién Publica Munlcxpal y darle el tramite correspondiente
ante el Ayuntamiento, para su incorporacion o desincorporacion del patrimonio
municipal, segun sea el caso.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

..
R "\'fa'n-sz—-b
)

VERSION:
01

CODIGO: 'FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 |  2024/09/26

XV. DESCR!PCION DE PUESTOS

Dar parte al Organo Interior de Control por los bienes declarados conio g
6 inventarios, con el objeto de que se lleve a cabo el procedlmterﬁoz

correspondiente y para la aplicacion de las sanciones. , : “Syra oy
Elaborar y difundir el programa de Implementacion de las Tecnologlas déla iﬁfmfm&f;ﬁ)ﬁ
y Comunicacion o HTE

Pagina 28 de 388

7

A UNAMIEN G ——
Coordinar, organizary planear el desarrollo o , adquisicion de los serviciod dairifSimiA816n
y comunicacion Informatica de la Administracion Publica Municipal. SECRETARIA

Coordinar y asesorar las funciones de informatica que desarrollen las Depefidiéribids de
19 la Administracién Publica Municipal, observando en lo conducente la normatividad
“aplicable.

Elaborar, supervisar y difundir el Plan Operativo Anual de Informatlca el cual sera el
documento rector para las Dependencias y Entidades Municipales, en la administracion
del equipo de computo, sistemas y manejo de informacion propiedad del Municipio,
entre otros objetivos que el mismo establezca. g
Establecer, configurar, administrar y resguardar la red informatica munlmpal asi como
promover estrategias que permitan la actualizacion, adecuacién, creacién y desarrollo
de tecnologias de punta que beneficien a la operatividad de la Administracion Publica
NVurnicipal.

Emitir las normas, procedimientos y determinar las acciones necesarias para el control,
supervisién y -seguimiento de inventarios y seguridad de los bienes y servicios
informaticos asignados a las Dependencias y resguardar los programas de los equipos
de cdmputo, las licencias y la documentacion asociada a éstos y el respaldo de datos
en los diferentes medios de almacenamiento, debiendo mantener los inventarios y
| controles correspondientes debidamente actualizados. o
Emitir, divulgar y actualizar las politicas, lineamientos y procedlmlentos para resguardar
| proteger vy salvaguardar la informacion a cargo de las Dependencias y Entidades
Municipales, sin perjuicio de las facultades y atribuciones que correspondan a otras
unidades administrativas.

Proporcnonar el apoyo de 1ogistlca alas Dependencnas y Entidades del Ayuntamlento
&Sl como otras instituciones que Io sohmten

18 |

20

21

22

23

24

Elaborar manuales de organizacion, procedlmlentos y catalogo de sueldos. En caso de
este Ultimo en coordinacién con la Tesoreria Municipal.

Elaborar, Revisar, Autorizar y resguardar, los manuales de organizacion,
26 procedimientos y catalogo de sueldos. En el caso de este Ultimo en coordinacion con la
Tesoreria Municipal.

Participar y opinar en la elaborac;[on de los llneamlentos de Manuales de Orgamzacron
y Procedimientos.

25

27
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

i‘re Egsan

Delegar funmones al personal adscrito a la Oficialia Mayor.

29

Establecer las politicas, Ilneamlentos y procédlmléntos administratiy

Dy 8 £
desarrollo integral de las personas servidoras publicas municipales, as g\e |

L
_promover su capacitacién permanente. > SN S

30

Elaborar y proponer las normas, sistemas, programas, proyectos y procggl;m’t’gmgﬁjque
garanticen la organizacion, funcionamiento, desarrollo, control y evaluaGigfy del, Sepvicio
Publico de Carrera en el Municipio.

31

Ap]lcar y fomentar los valores institucionales, la vocacion de servicio, la rqsgmmh;hdad
asi como promover la mejora continua de la gestion administrativa para formar personas
Servidoras Plblicas de excelencia y ofrecer a la ciudadania servicios de manera eficiente

y transparente -

32

Disefiar, elaborar, actualizar y aplicar capac:|ta0|on dirigida al personal directivo, técnico y_
administrativo y evaluar el desempefio de ‘los mismos, procurando extender la
capamtacaon para el trabajo y habilidades a la ciudadania en general.

33

‘Designar, coordinar y supervisar a los titulares de las Coordinaciones Administrativas de
las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, a fin de establecer una mejor
eficacia en el desempeiio de sus responsabilidades y el cumplimiento de sus atribuciones.

34

35

36

| juridica y administrativa que corresponda.

Suscnblr los contratos, convenios y acuerdos administrativos que por disposicion legal
~sean de su competencia.

Promover la regularizacion de los bienes patr!monlales al cuidado del municipio, debiendo
integrar y actualizar los expedientes correspondientes con la documentacién técnica

Procurar la capacitacion permanente del personal que mtegra su direccion 6 area a su
cargo. —

37

Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a su cargo ejerza algun
tipo de abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo 6 comision.

38

Formuiar anteproyecto del presupuesto de egresos de la direccion o area a su cargo

39

Conocer la situacion presupuestal de la direccion o area a su. cargo para el correcto
ejercicio, observando los ordenamientos legales en la materia.

40

Validar mediante su firma de tramite y despacho de los asuntos de su competen01a

41

Elaborar y rendir informes, estudios de su competencna del oficial mayor.
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de las dependenmas secretarlas Direcciones General DII'GCCIO
Unidades Administrativas, asi como las entidades de Organisp &

% Descentralizados de la Administracion Municipal. ARG \red
' Cumplir y hacer cumplir dentro de la direccién o areas de competencfaﬁfag yed”
43 reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, politicas, normas, y progqq!nﬁgnms
B administrativos que regulen la actividad de la unidad a su cargo. "MORELOS 203 15021
. - : SECRETARIA
44 Realizar entrega Recepcion g GENER Al

Presentar para autorizacion del Plan Munlcspal en el Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos, de acuerdo a las necesidades operativas del mismo, asi como Ios:
programas, metas, objetivos, mejoras y prioridades que se pretendan alcanzar en el
ejercicio fiscal que se presupuesta. B ]
Dirigir a los titulares de cada direccion y area administrativa, son responsables eI_-i_ :
personal a su cargo, del cumplimiento de sus funciones y de que Unicamente tengan - '
acceso a los centros de trabajo a su cargo, exclusivamente los empleados .
46 municipales que cuenten con la documentacién establecida en las Ieyéé
regiamentos, bandos de gobierno y condiciones generaies de trabajo, para el caso
de los trabajadores sindicalizados, y para el resto del personal, las que se encuentren
establecidas en las disposiciones vigentes emitidas por la Oficialia. '

, Las demas que sefialen otros ordenamientos legales y aquellas que le encomienden

47 el Presidente (a) Municipal.

45
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PERFIL BEL PUESTO

| ESCOLARIDAD

Primaria:

Secundaria: Preparatona' 1' \C_*;

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

Postgrado:
H. !\YllNU‘\MJ?—N 10

Licenciatura o carrera a
fines:

————MLIEHNE B PUERTO
: MORHU 202 1-2024

SECRETARIA

Q

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Tener experiencia académica en las Ciencias SocialddFNERAL
Administrativas, y Derecho, asi como reconocida honestidad a juicio

del Ayuntamiento.

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua:

Espariol, No indispensable otro idioma

Manejo de
Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Manejo de Pc.

Herramientas:

Experiencia:

Experiencia en el area requerida

Directivas: leerazgo Comumcac:on, Trabajo en equipo,
Concmador Don de Mando

Tecnlcas Planeac:on de Programas Flnanzas Slstema Recurso

HABILIDADES
Humano i
General: Manejo de sistemas informaticos, financieros y equipo de
oficina
Capacidad de andlisis, de sintesis, solucién de conflictos, orientado
ACTITUDES -a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo en

equipo.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08 00 a.m. a 16:00 p.m. (Disponibilidad de
horario)
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Septiembre 26 de 2024 , Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: s b |
MO-OM-04 2024/09/26 Pelgite 2 42 386
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar uso para el que estgh dﬁ@)
COMPUTO ™ como, procurar su conservacion y oportuno‘man i
: ‘ Es responsable de guardar discrecion de la mfmmat’.’mh que

HAYUNITAMIENTO

genere en su area. MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

Etica profesional, respecto a la informacion dedofTaRIA
MANEJO DE I-NFORMACK')N procedimientos juridicos, contables, financiergsinERAI
CONFIDENCIAL patrimoniales y de entrega recepciénen los que el
Ayuntamiento sea parte.

Es responsable del Manejo de Informacién en base a lo

Establecido en la Ley de Trasparencia y Acceso a
Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo.

Alta | ‘ Me'dia Baja Nu-[-o
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y excluswamente el asngnado a la Oficialia Mayor
. Alta |  Media Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL
"Con la base al Codlgo de Eticay Conducta del H. Ayuntamlento de F’uerto Morelos Q. Roo
y a la Ley General de Responsabllldades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

SERVIDOR OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA
C. RODRIGO ANDRES RUiz ALVAREZ

OFICIAL MAYOR
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Septiembre 26 de 2024

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
i\ Ul OFICIALIA MAYOR
N OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

CODIGO: N
MO-OM-04 Paglna 33 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretario Particular o
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento | i "riifc‘:vn'r”f%'l’\h“j“iﬁi'ﬁm
: | _ MORELOS 202 1-2024
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
| NUMERO DE | AARUERA
PERSONAS | N_OMBRE DEL PUESTO i
0 No aplica
| SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE o :
. PERSONAS | NOM?RE DEL FUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘Dar asistencia, seguimiento y apoyo a las actividades y gestiones administrativas de la Oficialia
Mayor y atender al Publico en General que asiste a la Dependencia para canalizar sus solicitudes
| 0 gestiones al area responsable.

PUESTO INMEDIATO

v

PUESTO ESTUDIADO——»

PUESTO DIRECTO———*
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Septiembre 26 de 2024 . Puerto Morelos -

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: Pé .
MO-OM-04- 2024/09/26 01 ragina 9.

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

DESCRFPCiON ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos ‘humanos, materiales y tecnigg
adquisiciones; enajenaciones de bienes y contratacion y prestacion de servicios n :
desemperio eficiente-de las funciones y atribuciones de la administracion publica mumgjpa]m o
MUMNICIPIO DE PUERTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MORELOS 202202y
— SECRETARIA-
1 Llevar a cabo la agenda y calendarizacion de Ios eventos de la Oficialia MayornERAL ]
2 Dar respuesta a las solicitudes de las unldades administrativas de la Oficialia Mayor.
3 Dar la atencion, gestion y soluuon de los asuntos remitidos a esta dependenma munlclpal por
| cualquiera de las unidades administrativas del Municipio de Puerto Morelos.
4 Elaborar oficios y crrculares de fechas inhabiles y/ o dias conmemorativos. -
5 Reglstrar administrar y llevar el control del fondo revolvente designada a Ia Oficialia Mayor
5 Atender las neceS|dades de las dependenmas en relacion al equipamiento y acondicionamiento
de eventos y actos oficiales.
7 Revisar los oﬂcnos entrantes y salientes de la ofi cma de la Oflc:lalla Mayor
8 Llevar el control del Presupuesto autorizado, para garantlzar el uso 6ptimo y transparente de los
recursos de las direcciones adscritas a la Oficialia Mayor
Dar seguimiento a oficios y documentacion diversa, con otras Dependencias de los tres niveles
9 de Gobierno (Municipal, Estatal y Federal), de manera eficiente y oportuna, con la finalidad de
. dar y obtener soluciones a los requerimientos planteados
Efectuar la recepcion de tramites, gestorias, servicios personales quejas solicitudes diversas v | y
10 correspondencia que debe ser atendida, con el propésito de llevar un mejor control y atencion
| oportuna a los mismos.
11 Distribuir la dotacion de combustlble amgnado a las areas o personal para el desarrollo de sus
funciones asignadas
12 Participar en cursos de capamtamon o actuallzacmn en los gue sea aS|gnado .
13 Asistir a los eventos |nstatu0|onales del Municipio de Puerto Morelos
14 Elaborar el informe Pres;denmal correspondiente a la OfICIa|Ia Mayor.
| Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla Administracion
Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia, Presupuesto basado en
15
Resultados y demas aplicables a la Administracion publica Mummpa[ 0 las que en su caso
le_asigne el (jefe Supenor Jerarquico).
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CODIGO:
MO- OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| ESCOLARIDAD —————
PRIMARIA: SECUNDARIA:
'TECNICO SUPERIOR | | CARRERA PROFESIONAL | CRAGGIRE -
UNIVERSITARIO: TERMINADA: ' | POS_TGRAD..‘?:ITJM.[ w0

'LICENCIATURA O

| CARRERA A FINES:

AREA DE
'ESPECIALIDAD
REQUERIDA:

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

EXPERIENC[A

HABILIDADES

ACTITUDES

HORARIO
LABORAL

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

| VERSION: | pagina 35 de 388 |

PERFIL DEL PUESTO

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

WMUNICIPIO D PUERTO
MORELQS 2021-2024

SECRETARIA

GENEBAL
Conocimiento de ramas del derecho, administracion, Contabilidad y

Finanzas, Economia.

Espanol

| Idion;a'o Lengua:
Manejo de Seftware de Wmdows

(Paqueteria de Word, Excel, Power Pomt)
internet.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo Y E
Especializado y/o
| Herramientas:

Equipo de computo y oficina

1 afio de expenen(:la en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Dlrectivas Planeacmn Organizacion, Relaciones Humanas, Amphtud de
Criterio.

Técnicas: Redaccmn ortografia, Manejo de sistemas informaticos, lnternet
Eqmpo de oficina.

General: empatla facilidad de palabray trabajo en eqmpo

Analitico, Metodico, Comprometldo Creatividad

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (Disponibilidad de horario)
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Septiembre 26 de 2024 . . pr— Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
i OFICIALIA MAYOR
ol | OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

. XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

|

Pagina 36 de 388

=k , RESPONSABILIDAD 2 NSRS
| e, i & ! s B (A 4
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moﬁll‘l AN xaﬁ\ W
'COMPUTO | asignado a su 4rea. RGeS )

| Conforme a lo estipulado por la Ley de Trarispar&ntia sy
MANEJO DE INFORMACION i P T i
CONFIDENCIAL Acceso a la Informacién Publica para el Estado lcli.?m”mwﬁpja
: Roo. MUNICITIO DE PUERTO

= : == - 2 = ~ OREEOS 20202
| Alta | X | Media | Baja | | Nulo Jdccperama |
MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exclusivamente el asignado a la Oficialia Mawmm
. Alta Media | |  Baja Nuo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”. h
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Septiembre 26 de 2024 . Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

2 et e = N
\\fgoP FEsaE=-88

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: y ,
MQ-OM-04 | 2024/09/26 Pagina 37 de 388 ]

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO \
LR

' A
- f“~ ..\"‘v__"' v :
NOMBRE DEL PUESTO | Asesor (a) S, G Y
SN
b e = - _.'%’%7; }"; .QJ?:-. - it
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor | HAYUNTAMENIOY
MORELOS 202 1-2024
[ | | SECRETARIA
| | _ SUBORDINADQS DIRECTOS ) GENERAL
NUMERO DE
| PERSONAS | - NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERO DE ' f
PERSONAS | N_OMBRE. DEL PUESTO 7_

Q. No-aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analizar Informacién. Procesos, Respuestas y Acuerdos Institucionales de la Oficialia Mayor. |
 Enlace ante otras Dependencias.

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——*

PUESTO DIRECTO———>
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Septiembre 26 de 2024 ’ : Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: | o i s o soo
MO-OM-04 2024/09/26 01 ghR eE fe =et

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

" FUNCION INSTITUCIONAL N i )

 Analizar, consultar, asesorar e investigar en el ambito de sus funciones, los ‘asuntés gue le

SSHI) EESSMBNILANS Py pl 8 larJlea) Mo, BRI
B MORFI() G 202 1-2024
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
7 GENERAL

L Asesorar y recomendar al Oficial Mayor en los procedimientos de las llc:|taC|ones
L
| publicas y sus excepciones para la adqursrcren de bienes y servicios.

Realizar las recomendaciones necesarias al Oficial Mayor respecto a la creacién de las
2 nuevas unidades administrativas o puestos que requieran lasdependencias y entidades
del Municipio salvo aquellas que sean competencia del Ayuntamiento.

Brindar asesoria a la Oficialia Mayor en la expedicién delas normas, manuales y
3 circulares que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedlmientos de
control en materia de administracion de recursos humanos y materiales.

“Asesorar a la Oficialia Mayor. respecto a los bienes declarados como faltantesde Ios
inventarios, con el objeto de que se lleve a cabe-¢l procedimiento

administrativo correspondlente y para dar vista al 6rgano interno de controlpara la
| aplicacién de las sanciones.
' Proporcionar asesoria en cuanto a la elaboracion de las normas, procedimientos y
determinar las acciones necesarias para el control, supervision y seguimiento de
inventarios y seguridad de los bienes y servicios informaticos asignados a las
Dependencias y resguardar los programas de los equipos de cémputo, las licencias y
la documentacion asociada a éstos y el respaldo de datos en los diferentes medios de
“almacenamiento.
Asesorar a la oficialia mayor con el objeto de establecer las politicas, lineamientos y
procedimientos administrativos. que regulen el desarrollo integral de las personas
' servidoras publicas municipales, asi como impulsar y promover su capacitacion
| permanente, asi como proponer las nermas, sistemas programas, proyectos y
procedimientos que garanticen la organizacion,funcionamiento, desarrollo, control y
‘evaluacion del Servicio Publico de Carrera en el Municipio.
Asesorar al Oficial Mayor los criterios de interpretacion y aphcamon de las normas |
¥ contables que regulen el funcionamiento de la Oficialia Mayor y demas Dependencias
relacionadas con esta Ultima.

1

8 Asesorar al Oficial Mayor en la revision del anteproyecto de la Ley de Egresos.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

VERSION:
01

r

cADIGO:
MO-OM-04

FECHA DE EMISION:

2024109126 Pagina 39 de 388

NY (¢

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| Brindar asesoria para disefiar; elaborar, actualizar y aplicar capacitagic e
‘personal directivo, técnico y administrativo y evaluar el desempgne:
procurando extender la capacitacion para el trabajo y habilidades 8y/a-] i@ en

9 general, para aplicar y fomentar los valores institucionales, la vocaciom;ge, setvicio, la
responsabilidad, asi como promover la mejora continua de la gestion admi "s}fy@j;jr,\@ para
formar personas Servidores Pliblicos de excelencia y ofrecer a la cilitiadakialstVicios
de manera eficiente y transparente. ~ SECRETARIA
Asesorar a las unidades administrativas adscritas a la OficialiaMayor, sighngra ficuando

10 no cuenten un area juridica.

11 Asesorar en la revision del Presupuesto de Egresos concerniente al Ejercicio Fiscal del
afio en curso correspondiente. 7 =

12 Proponer politicas publicas de largo plazo para ser incluidas en la Oficialia Mayor, con
la finalidad de mejorar los tramites y servicios. :

13 Promover las auditorias internas a la Direcciones de la Oficialia Mayéf.

14 Verificar que se aplique-la-normatividad-vigente en las comunicacidne‘_s institucionales:

_ Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla

15 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica

L Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

- _ : _ ; _ BACHILLERATO O

7PI?INI-AR7IA. 7 , SECUNDABIA. - PREPARATORIA: X i

TECNICO SUPERIOR | | CARRERA PROFESIONAL r

UNIVERSITARIO: TERMINADA: POSTGRABE: =

LICENCIATURA O :

CARRERA A FINES: B i _ i

ARERAIE Conocimiento de ramas del derecho, en admon. Publica, Contabilidad y

ESEECIALIDAD Finanzas, Economia. | | ,

REQUERIDA: : '
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Septiembre 26 de 2024 K Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

(8W EUs=H

CODIGO: | FECHA DE EMISION: | VERSION: N
MO-OM-04 | = 2024/09/26 Pagina 40 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

1 I'dionﬁé o Lengua: | \ Espafol - = \ /{-,
| S PO Manejo de Software dedWihd W
I L Manejo de Programas v : T LOn SO W
CONOCIMIENTO - Inforr"rllétices: ; ' (Paqueteria dg Word{,ggegg‘ir- wery
ESPECEFICO: _ 7 : _ : ) P0|nt)_,r internet. '—l'::j\ﬁ-;.‘f}"“ n//_/:/
: ManeJO de EqupO - 1 nv{:rjr;:xr;r;o
Especializado y/o , Equipo de computo y'&fieingn, rosie
- Herramientas: _ SECRETARIA_ |
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area B ~ GENERAL |
' COMPETENCIAS LABORALES

Directivasi: Planeacion, Organizacion, Manejb de Pérsoﬁal, Manéjo de
"Grupo, Relaciones Humanas, Amplitud de Criterio.

= g ol -Técni'cas: Redaccion, ortografia, Finanzas, Derecho,.Manejo de
HABILIDADES - | sistemas informaticos, Internet, Equipo de oficina.
' ER .:‘Gen.eral: Capacidad de analisis, Capacidad de sintesis, solucion de
conflictes, orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra,
liderazgo, trabajo en equipo. :

- AleTUDES .-+ | Analitico, Metodico, Comprometido, Creatividad
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
S ' o . RESPONSABILIDAD 7 -
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTOC ; asignado a su area. ]

' Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
“Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

| MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL '

Alta X | Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exclusivamente el asignado a la Oficialia Mayor
Alta | | Media | Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. ' '
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Jefe (a) de Departamento

‘ . Wi
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del-Ayuntamiento o
- _ , . : A
: SUBORDINADOS DIRECTOS SIECHRIE TARIA
: : — - : CHFIE it
- NUMERO DE
| PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO
0 No aplica _
fors s SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE : ' " ]
- PERSONAS NOMBRE DEL P-UESTO

0 Ne-aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

PUESTO INMEDIATO

v

JEFE (A) DE

PUESTO ESTUDIADO———>
e DEPARTAMENTO

PUESTO DIRECTO————»
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
' 2024/09/26

cODIGO:
MO-OM-04

Pagina 42 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL ’ ] i

Recepcmnar la correspondenma y paqueterla que tenga como destinat . 7 iﬁcﬂpmﬁf*de .
- Puerto Morelos, y a las dependenmas que integren la administracion pubfr%e:rﬁdr@pﬁ? asi
como distribuirla documentacion y diligencias generadas por las unidades adrmms\';r@tlyas de

la misma, de conformidad a lo siguiente. MURBCIEO UL e o

~ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO T T HECRETARIA
B iR AL —

Elaborar el control de la correspondencia y notificaciones emitidas por. cualquier.
autoridad jurisdiccional de caracter local, estatal o federal, se debera hacer' de
conocimiento inmediato a la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor, debiéndose acatar
las mstruccmnes que ordene dicha umdad para su recepclon y dlstnbucron mterna

Comunicar Ias promocmnes legales que reallcen las unidades admlnlstratlvas de la
2 | administracién pablica municipal se presentaran, entregaran y distribuiran conforme a
los lineamientos establecidos por. la Unidad Juridica de la Presidencia Mumc:lpal

Llevar el control de archlvo de los - expedientes recibidos y enwados de la Oflclaha
Nlayor :

Capturar el archlvo en eI sistema de entrega recepcion (SENTRE) de Ia oficina de la
Ofc:lalla Mayor _

5 Rec;bw y reglstrar todo tlpo de documentamon que sea tumada ala Ofmalla Mayo

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia, -

9 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
Munrcrpal o las que en su caso le asigne el (jefe Supenor Jerarqu:co)
| ~ PERFIL DEL PUESTO T i
ESCOLARIDAD S )

_ o BACHILLERATO O
PRIMARIA: | SECUNDARIA: PREPARATORIA: P
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL S
UNIVERSITARIO: TERMINADA: PESTGRADO:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: | _ ,

AREA. DE Conocimientos Administrativos, Archivo, redaccion y ortografia para
ESPECIALIDAD g ’ ’
REQUERIDA: elaborar oficios. o

—P AT A2 TS0




Septiembre 26 de 2024 ‘ ; ; Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

cODIGO: FECHA DE EMISION:
 MO-OM-04 "~ 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua: ‘Espafiol

W “Manejo de Programas Manejo de Software de Wf"d‘ ) {8
CONOCIMIENTO _Informaticos: de Word, Excel, Power Point), inje ﬂ

ESPECIFICO: ‘ Ma_nejo de EC[UipO - W
Especializado y/o Equipo de cdmputo y oficina % _
e ) o Her_ramientas: = ' i mm\ll;\mllfhl'lo,' ]
'EXPERIENCIA: | 1 ario de experiencia en la Administracion publica MMORELOS 202 1204
COMPETENCIAS LABORALES . SECRETARIA
Directivas: Planeacion, Organizacion, Relaciones HumanasEApfitud de
Criterig, - - .= - .. .. . R
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortografia, Manejo de sistemas informaticos,

Internet, Equipo de oficina.
_Géneral:-em.patia, facilidad de palabra y trabajo en equipo.

ACTITUDES i -Analitico, Metodico, Comprometido, Creatividad

HORARIO LABQRAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

—_ ) RESPONSABILIDAD - ) N
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area. ;
| Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION e .
CONFIDENCIAL ggt;eso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
 Alta | X | Media = | Baja | | Nuo [

— = — L T

MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exctusivamente el asignado a la Oficiatia Mayor

At | | Wedia | | Baa | | Nuo | X
| COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacioéon”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

SH BB SE

1=

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad Administrativa ";’g\;;‘;[\\\ og //
) : : HAYUNTAMIENTO
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento G 208 5024
— - : - , L : SECRETARIA
' SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
- NUMERO DE - | | i
; PERSONAS B ) NOVMBRE DEL PUESTO
1 Asistente Administrativo ‘
,‘ SUBORDINADOS,':IN:DIRECTO'S
| NUMERO DE | - ‘
PERSONAS. v . _NOMBRE DEL PUESTO 7
1 Diligenciero

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir con los criterios de racionalidad y transparencia los lineamientos, politicas, sistemas,
programas y procedimientos vinculados con la eficiente administracion de la Oficialia Mayor.

A 4

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——*

PUESTO DIRECTO——>
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VERSION:
01

-~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N E‘c-j‘mrsah—qa

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Pagina 45 de 388

/,./)

FUNCION INSTITUCIONAL

o h B
([(l A\\“u
| Planear el presupuesto anual y programar todas las requisiciones y suministros dﬁ %%C ) \‘,\“
~ administrativas adscritas a la Oficialia Mayor. ) - Ut

\.\‘,\3\\\
v "; /

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO &«“;\_L\\\ %

[Capturar los- procesos administrativos: (SENTRE, ARCHIVO, PLA'I‘EFQMK DE

TRANSPARENCIA, Declaraciones Patrimoniales, MOSEM, PBR demaschtiglativas),,

Integrar _informaciéon de los procesos administrativos: (SENTR FARCGHIVO,
PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA, DecEaraCIones Patrlmonlales & I\W‘ﬁiBR y
demas correlativos).). FENERAL

Realizar y Gestionar los pagos de servicios de agua, luz, y arrendamlento de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor. ]

Gestlonar los pagos de servumos de desazolve del Municipio de Puerto Morelos

Asistira a las reuniones a las que sea convocado a fin de atender y dar seguimiento a las |
diferentes necesidades de las unidades administrativas.

Llevar el control de! Arch;vo de 0f|cma de la Oficialia Mayor.

Redactar OfICIOS de Ia oficina de la OflGIaha Mayor

Reallzar y gestlonar Ios tramites de sumlnlstros y papelena

Actualizar el calendario oficial del Oficial Mayor.

| Mantener actualizado el Directorio con el nembre correo electromco teléfono de los y las
' Secretarios, Directores Generales, y Directores de Area adscrito del Municipio de Puerto
- Morelos.

' Desempefiar las funciones que el oficial mayor le confiere y mantenerle informado sobre |

el desarrollo y cumplimiento.

12

Mantener un registro actualizado sobre eI estado fisico de los blenes con la finalidad de
conocer la vida (til de los mismos, toda vez que cuando sea necesarlo tramitar su

sustitucion y baja.

13

Dar cumpllmlento con el acto de Entrega- Recepcron del Tltular de la unldad de area.

14

Capturar, dar segwmento y elaborar reportes trimestrales de ‘la informacién que
corresponda a la oficina de la Oficialia Mayor requerida de la plataforma Nacional de
Transparencia
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/06/26

cODIGO: Pagina 46 de 388

MO-OM-04

. DESCRIPCION DE PUESTOS

oficina de la Oficialia IVIayor (PBR).
Las’ funciones inherentes a su puesto referentes a la normat[ (
16 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de gen&b
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Admirt {raciol
Mumc1pa| o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarqwco) ZS
[ ' | _ . PERF]]_ DE]_ PUESTO ﬂ1l;!1iﬂfl‘;:JI‘E!?‘{\)l';; tlj:lFl()
ESCOLARIDAD p = ; ) __SECRETARIA .
. - : BACHILLERATQ,Q
7F_’I’QIMARI.A. : . SECUNDAR]A. | PREPARATORIA: X_
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL ; .
UNIVERSITARIO: | TERMINADA: T | POSTORADGE . -
LICENCIATURA O CARRERA =
A FINES: : ST L. _‘ | iz |
AREA DE ESPECIALIDAD Conocimientos de administracion, contabilidad, Archivo, redaccion
REQUERIDA: y-ortegrafia para elaborar oficios.
o - ldioma o Lengua: N \Espanol kA
Manejo de Programas | DhelEiRs O Software de
: _ _ Inf j't' 'Wlndows (Paqueteria de Word,
CONOCIMIENTO oINS, : Excel, Power Point), internet.
ESPECIFICO: I . e ' ' '
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
Herramlentas
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en eI area requerlda
DRI o COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacién, Organizacion, Amplltud de Criterio, trabajo |
bajo presion. £
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortograﬂa Manejo de sistemas
g i _informaticos, Internet, Equipo de oficina.
_ General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo.
ACTITUDES Analitico, Metddico, Comprometido, Creatividad
HO_RARIO LABORAL hgp:ﬁo? viernes de 08:00 a 16:00 horas. (dlsponlbllldad de
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| cobico: | FECHA DE EMISION: VERSION: | =, o

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| | ~ RESPONSABILIDAD R
P 7 5 LA i
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al oblligrio.y. e B
CONMPUTO asignado a su area. sx\“;“~ "-G”N\@"
“..',""[‘\\_\] Za
MANEJO DE INFORMACION | Conforme a lo estipulado por la Ley de Transpareiitia yifkceso
CONFIDENCIAL ala Informaqon P_ublaca para el Estado de ngia&g Qiin
Ata | X| Media | Baja | | NulgENERAL
I MANEJO DE PRESUPUESTO | Unicay exclusivamente el asignado a la Oficialia Mayor
 Alta | | Media | Baja | ~ [ Nuo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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CcODIGO:
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FECHA DE
 EMISION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:

01 | | Pégina 48 _de 388

- S e i s o= _— RN TS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO * @\ﬁg@ ;
z L — ; o 14 i [ IREEEL N
NOMBRE DEL . e RTINS
. PUESTO Asistente Ad'mlnlstratl_vo : ﬁa.::ﬁ\é,ﬁ%ﬁ/ﬁ’
JEFE INMEDIATO | Titular de la Unidad Administrativo umhﬁ'?ﬁm
o - | ~ SUBORDINADOS DIRECTOS WORELGS 20tz
- — s e B = —SECRETARIA |
NUMERO - GENERAL
DE | NOMBRE DEL PUESTO ;
| PERSONAS : ]
0 No aplica _
. B SUBORDINADOS INDIRECTOS 1
NUMERO | -
DE | NOMBRE DEL PUESTO
 PERSONAS - < i
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

Coordinar, Recibir-y.Gestiohar las requisiciones de suministros y seguimiento de acuerdo entre las
dependencias de la Administracion Publica Municipal y las areas administrativas adscritas a la Oficialia
Mayor. ' ' = :

 TITULARDELAUNIDAD
~ ADMINISTRATIVO'

PUESTO INMEDIATO

v

PUESTO ESTUDIADO————» ASISTENTE
Holia 7 S R ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO———>
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EMISION:
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| XV DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
01

_ ‘ CcODIGO:
: MO—OM—04

! Pagina 49 de 388
| B

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
- Ad ministrar, validar la informacion y documentos de trabajo de la oficina.
'FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 | Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos del are
Sy 5 Administrar los recursos materiales, asi como realizar los tramltaéh’%@:"tf}EQQEQtlvos
. | relacionados con el personal. ™ EGFHET A 1A _
| 3| Recibir, elaborar y dar seguimiento a todos los oficios relativo. ENEBAL
4 | Llevar el control de asistencia del personal adscrito a la oficina de la Of" cialia Mayor.
- -~ & Reg|strar del sistema contable para las gestiones de Ia oficina de la Oficialia Mayor.
5 Dar atencién directa al personal adscrlto a la Administracién publlca del Municipio de
_ Puerto Morelos, asi como a personas externas al mismo.
=2 Capturar- el archivo en el sistema de entrega recepcion (SENTRE) de la oficina de la
L Oficialia Mayor.
8 | Capturar los procesos admlnlstratlvos (SENTRE Archivo Mummpal Declaraciones
S Patrimoniales, Plataforma de Transparenma PBR, MOSEM). : 3
, ‘' Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
9 | Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de geénero, Transparencia,
' | Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
' Municipal o las que en su caso le asigne el Jefe(a) Superior Jerarquico.
s gl § Bafiine = PERFIL DEL PUESTO i
| ESCOLARIDAD B , T :
l BACHILLERATO O
PRIMARIA: ) | SECU_rNBA-Ru_\.. | PREPARATORIA: X B
CARRERA 5
Eﬁf\?‘éﬁglfngomo" ' PROFESIONAL POSTGRADO: |
| TERMINADA: | 4
LICENCIATURA O
'CARRERA A FINES: o
.AREA DB Conocimientos admlnlstratlvos Archivo, redacclon y ortografia para
'ESPECIALIDAD
REQUERIDA: elaborar oficios. ) i
: Idioma o Lengua: | Espariol
, g%g?j;mdaes Manejo de Software de Windows (Paqueteria de
CONOCIMIENTO it el Word, Excel, Power Point), internet.
ESPECIFICO: RS :
_ Manejo de Equipo
Especializado y/o | Equipo de computo y oficina
Herramientas: '
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OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

VERSION:
01

cODIGO:
MO-OM-04

FECHA DE EMISION:

- 2024/09/26 Pégina 60 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

1 afio de experiencia en el rea requerida

'EXPERIENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeaclon Organizacion, Relaciones Humaﬁg@saﬁ' ]
Criterio. _ TS '";':&_‘i%
a 7 MUNICTJ 20 DE llgl\i_“'l‘[()r
HABILIDADES EeETlc;ads fzig;c;mon ortografia Manejo de sistemas mtgiggﬂé&éé“mtemet
quIpe.£e GENERAL

General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo. |
ACTITUDES Analitico, Meﬁédico, Comprometido, Creatividad
HORARID Lunes a viemes de 08:00 a 16:00 horas.(Disponibilidad de horario)

LABORAL |

RESPONSABIUDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO Es responsable de dar un buen uso al moblllarlo y. equ1po

DE COMPUTO asignado a su area.
ngRngIEON Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso
CONFIDENCIAL a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
Alta | X | Media | Baja | | Nulo |
ggggﬁjg&o Unica y exclusivamente el asignado a la Oficialia Mayor o
Alta | |Media | | Baja [ [ Nulo | X S

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etlca y Conducta del H. Ayuntamlento de F’uerto Morelos, Q Roo
y-a la Ley General de Responsabllldades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”. .

PEgImaT-SOTtES90"
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA' MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

D "FECHA DE T A
iy " EMISION: VERSION: Pagina 51 de 388
' 2024/09/26 . : '
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
| |  INFORMACION GENERAL DEL PUESTO QI iy
NOMBRE DEL | fRO q‘“:!}%\\i
PUESTO Diligeictsn - %}U\L;\\zﬂw W
JEFE INMEDIATO Asistente Administrativo a2
SUBORDINADOS DIRECTOS RIS o
NUMERO " ' o - - - SECRETARIA
DE | NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
PERSONAS | | . | a
0 No aplica
i e SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO -
DE: " : s NOMBRE DEL PUESTO
| PERSONAS )
0 | No aplica

"OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar a las Unidades Administrativas en el desarrollo de sus funciones

PUESTO INMEDIATO——7— >

PUESTO ESTUDIADO———» DILIGENCIERO

PUESTO DIRECTO—————*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

4 E . . 7 - i} . 2, ra
CODIGO: FECHADE.. 1 VERSION: »
MO-OM-04 EMISION: 01 Pagina 52 de 388
2024/09/26 S - '
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
L DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
| Realizar entregas de oficios u otros de la Oficialia IVIayor .
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO 0 [\\Q}JZ}"E/,/
i 1 Realizar la compra de insumos que las distintas unidades admmlstranvajs;ﬁcfs”erwg,tltuto
= necesiten para el cumplimiento de sus atribuciones. MUNICIPIO DE PUERTO
' Contribuir a las distintas unidades administrativas en las actmda%g‘%erdﬂqbgue el
2
| © | Titular de apoyo Plenario y Archivo Administrativo. GENERAL :
Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a los diversos sujetos
3 obligados por la Ley, dependencias adscritas a la oficialia Mayor y/o otras dependencias
gubernamentales de acuerdo a los OfICIOS de comision yfo autorizacion de salldas
| recibidos. :
4 Elaborar bltacora de achwdades mensualmente
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatlwdad wgente enla
5 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
| Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico). N
| PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD R _ . i
. . BACHILLERATO O
PRIMARIA: ] kil SECUNDARIA: X | PREPARATORIA:
| CARRERA
e PROFESIONAL POSTGRADO:
| TERMINADA: iy
| LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: -
AREA DE
ESPECIALIDAD No es necesario
REQUERIDA: -
Idioma o Lengua: | Espaiiol
Manejo de
CONOCGIMIENTO ngrrr?emiis No es necesario
ESPECIFICO: — - ]
' Manejo de Equipo
Especializado y/o | No es necesario
Herramientas:
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VERSION:
01
experiendia en el area reque“ﬁda

~ COMPETENCIAS LABORALES
Directivas_: no aplica

cODIGO:
MO-OM-04

FEGHA DE EMISION:
2024/09/26 -

Pagina 53 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

EXPERIENCIA:

HABILIDADES Técnicas: Equipo de oficina, manejo de vehiculo con Ilcanp,r’g}mgemm”

MORELOS 202 (-2024

| General  empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipBECRETARIA

' ' GENERAL
ACTITUDES Analitico, Metddico, Com‘prometldo Organrzado y puntual. -
HORARIO o -
LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (dlsponlbllldad de h_orarlo) _

_ o . RESPONSABILIDAD _ o
MOBILIARIO Y EQUIPO | Es responsable de dar un buen uso al m0b||lal”I0 y equrpo

DE COMPUTO asignado a su area.

MANE.JO DE Conforme a lo est!pulado por la Ley de Transparehcla y Acceso

INFORMACION a la Informaseién-Piblica para-el Estado de Qumtana Roo.

| CONFIDENCIAL E e

| Alta | X | Media | | Baja | | Nulo |

MANEJO DE - o : : -

PRESUPUESTO | Unicay exclusivamente el asignado a fa Oficlalla eyar . -
Ata | | Media| | Baja [ | Nuo [ Xx

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cdodigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos Q. Roo
y a la Ley General de Responsablhdades ‘Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

FECHA DE EMISION: | VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PU‘ESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Wz‘@?ﬁﬁ‘a <E=ED
~J

R, i

cODIGO:
MO-OM -04

Pagina 54 de 388

3 ¥ gl R
.1 ‘ \3\‘\ By
NOMBRE DEL PUESTO | Titular de la Unidad Operativa k% L(FN:
I B < . : _ ‘-.l:"{’-'}/”\i‘*-’;/? L
- JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento MURIEIO DF 0010
| ) _ i ) WMORELOS 2021 S0
| SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
: ‘E i ) E _ GENERAL -
NUMERO D ,
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo

SUIBORDINAD_C-)“S? INDIRECTOS

NUMERO DE

- PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir el correcto desarrollo de las actividades operativas de las direcciones adscritas en la oficialia
Mayor, garantizar que los procesos se lleven acabé en el tiempo y la forma, coordinar que se cuente
 con los suministros necesarios para desarrolfar las operaciones. ) i 7 |

. 4

PUESTO INMEDIATO
PUESTO ESTUDIADO——>

PUESTO DIRECTO——>
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OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 Pagina 55 de 3 88_

XV. DESCRIPCI()N DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

'f*"ﬂ W

Partlmpar activamente en la planeamon de los eventos que se re;%awéh\

1 I\ﬂﬂﬂICIpIO
2 Planlftcac;lon de las programacmnes de eventos dirigidos por Ia OfICIahﬂJ M\a,ygro
= S e S TUMICTPTO DE PUERTG
3 V[gllar el cumpllmiento del orden, Ilmpleza y segundad en el Iugar deptaba 6' s
Gestionar las acciones de mejora, preventivas y/o correctivas si es el cE Y Q;Igg centros
4 de trabajo de las unidades administrativas y dependencias adscritas al Municipio de
Puerto Morelos.
5 Vigilar el buen funcionamiento de los bienes asignados en cada direccion adscrita a la
Oficialia Mayor, asi como en la oficina’ de la oficina de la Oficialia Mayor.
(TSRS y om e ¥y I
6 Coordinar las acciones mediante las cuales se da respuesta pronta y expedlta a las
solicitudes de insumos por parte de las unidades administrativas. 3
- Asistir a las reuniones del Comité de Adquisiciones Servicios y Arrendamlentos que
| ° | sea convocado en representacion de la Oficialia Mayor.
8 Desemperiar las funciones y comisiones que el Oficial Mayor le confiera.
9 Coordinar sus actividades de los proyectos, programas de la Oficialia Mayor con los
, _demas titulares y direcciones.
10 Determinar el plan de trabajo para el desarrollo de proyectos y prog ramas para el logro
| — de metas y objetivos de la Oficialia Mayor.
Contribuir al proceso de toma de decisiones de los asuntos competencia de la Oficialia
11 Mayor, a través del estudio e identificacion de problemas especificos, desarrollo de
proyectos y andlisis de las disposiciones normativas y juridicas.
Dar seguimiento y proponer.acciones de mejora y/o cambios de los proyectos de corto
12 y mediano plazo, para alcanzar los resultados esperados de las acciones programadas
| | porlaoficialia mayor.
13 Informar al C. Oficial Mayor sobre situaciones criticas o estratégicas para |mplementar'
i acciones preventivas y/o correctivas.
14 Dar cumplimiento con el acto de Entrega-Recepcion de la Unidad Operatwa de la
Oficialia Mayor.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normat[wdad vigente enla |
15 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su_ caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO:
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PERFIL DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD )
PRIMARIA: _ SECUNDARIA: §
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL
UNIVERSITARIO: TERMINADA: ] POSTGRA_‘P&@GH,&}E;‘D_
LICENCIATURA O SECRETARIA
CARRERA A FINES: , _ GENERAL |
SREA DB Conocimientos Administrativos, Archivo, sistemas operativos-técnicos,
ESPECIALIDAD elaboracion de re ortez p |
| REQUERIDA: pone _ o
ldioma o Lengua: Espaiiol
; Manejo de Programas. Manejo de Software de Windows
CONOCIMIENTO Informaticos: I(:)Paqueterla d? Word, Excel Power
ESPECIFICO: Frmm : oint), interne _
Manejo de Equipo :
Especializado yis Equipo de computo y oficina
= b | Herramientas: I . |
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion, Organizacion, Relaciones Humanas, Amplitud
de Criterio, trabajo bajo presion.
HABILIDADES Técnicas: Redaccién, ortografia, Manejo de sistemas:informaticos,
Internet, Equipo de oficina. :
General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo.
ACTITUDES Analitico, Metddico, Comprometido, Creatividad
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (Disponibilidad de horario)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
= : (VTR

RESPONSABILIDAD N\ \&@v g

7 ‘*‘-‘1: > Y\\};"}:}/‘%
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiﬁario‘-‘ﬁ?gguﬂiéb@
COMPUTO | asignado a su grea. r”rﬁ:’ré}%;'lﬁ%gQﬂ?ﬁ%ﬁfﬂca
' ’ , S SECRETARIA
MANEJO DE INFORMACION | Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparengigy{Gceso
CONFIDENCIAL a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
Alta X | Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO | Unicay exclusi\;amente el asignado a la Oficialia Mayor

Alta ’ Media ‘ ‘Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir eficientemente con
las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

) . iz - 2 o “ 2. ol e
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  ;  {CI Gt =

| e fonaly
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativa . %g}ﬁj[*\\éf;/ ﬂ;/ ’

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Operativa MORICIFIO DI FOERTO

MORE LOS 202 1-2024

SECRETARIA

SUBORDINADOS DIRECTOS  GENERAL
 NUMERO DE : T
" PERSONAS | B NOMBRE DEL PUESTO ;
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE ' ) :
PERSONAS | | | NOMBRE DEL EUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar el correcto desarrollo de las actividades operativas de las direcciones adscritas en la|
oficialia Mayor, garantizar que los procesos se lleven acab6 en el tiempo y la forma, coordinar que
'se cuente con los suministros necesarios para desarrollar las operaciones.

v

| |  TITULAR DE LA UNIDAD.
PUESTO INMEDIATO PR

|

: : ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO——— >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘-";{s 2
e-‘l i “h;«)'— I './///

FUNCION INSTITUCIONAL

N
HAYUNTAMIENTIO

| Asistir operativamente a las unidades adscritas de la Oficialia Mayor.
/ =2 - WMUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
A

—— SECRETAR
1 ' ASIStlr operatlvamente en los eventos realizados por parte de la Oficialiag)Mayqr.

2 Elaborar y dar respuesta a los oficios de la unidad operativa de la Oficialia Mayor.
B 3 Llevar eI ccn_htro[ del inventario del mob'iliaric.) de la oficina dé la Oficialia Mayor.
4 Llevar eI control de archwo de la unidad operativa.
9 | Asistir a cursos y eventos civicos realizados por el Mumclplo de Puerto Morelos
5 Dar atencion a las areas de la Oficialia Mayor, asi como a las dependencnas adscritas
del Mun|01p|o de Puerto Morelos
7 Dar tram|te aia documentamon recibida
8 Elaborar Reportes Mensuales de las actlwdades reallzadas
‘Coordinar con los demas Titulares de la Oficialia- Mayor, la integracién de la
g = informacion trimestral de los proyectos, programas del Plan Municipal, (MOSEM),
- PBR, Transparencia de las Direcciones adscritas a la Oficialia Mayor.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla |
10 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
‘ Mun|0|pa[ o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico). B
| PERFIL DEL PUESTO
ES_'COLARIDAD_ = i - ) 3 B
_ ] BACHILLERATO O
EIS,[,MARIA" SECUNDAR[A. PREPARATORIA: XN_
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL .
UNIVERSITARIO: TERMINADA: POSTGRADO:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE - . : . - .
Conocimientos en Archivo, sistemas operativos técnicos, redaccion y
ESPECIALIDAD ortografia para elaborar oficios
'REQUERIDA: gratia p - '
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua: Espafiol ;
_ Manejo de P rogramas Manejo de Software de’ 0
CONOCIMIENTO | Informaticos: | I(:,Poﬁ‘gt‘)‘eitr?t‘;‘;‘n‘éf Wordz% S
ESPECIFICO: — R o
9 Manejo de Equipo . WS
Especializado y/o Equipo de computo y oﬂc?ﬁ’éf _
Herramientas: MJLQ:”.}‘{P')'(}}‘“FJL‘S, B
B ) . : —MORECOS 207 1-2074
EXPERIENCIA: experiencia en el area requerida SECRETARIA
= ' - ‘GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion, Orgamzacnon Relaciones Humanas, Amplitud de
Criterio. e
HABILIDADES - | Técnicas: Redaccion, ortografia, Manejo de S|stemas mformatlcos, o
Internet, Equlpo de oficina.

General: empatia, facmdad de palabra y trabajo en equ1p0

ACTITUDES Analitico, Metddico, Comprometido Creatividad

HORARIO ’ ' | e
| LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (Dlspomblhdad de horario) |
, RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moblllano y equipo
COMPUTO asignado a su area.
' | Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL gg%eso a la Informacion Publica para el Estado de Qumta!ja

Alta | X | Media | | Baja | | Nulo | e
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exlesivamente el asignado a la Oficialia Mayor

Alta | | Media | Baja | [ Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se aS|gnan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizaciéon”.
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_ - ; S @400
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO =, %

NOMBRE DEL PUESTO- Titular de la Unidrad Técnica i -
. . | ' [
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento ) }\nmuﬂq.} i
- | ——prr MUNICIEIG L Lo
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
| NUMERO DE : GENERAL
PERSONAS 7 | ) NOMBRE DEL PUESTO .
1 Asistente Administrativo
| SUBORDINADOS INDIRECTOS -
| NUMERO DE ' :
| PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Definir politicas, lineamientos y criterios para el desemperio en materia de transparencia, honestidad
y rendicion de cuentas, mediante el cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
nformacion Publica Gubernamental, asi como otras disposiciones que promueven la adopcion de
esquemas administrativos que propician la transparencia y la eficiencia del Municipio de Puerto
Morelos

v

PUESTO INMEDIATO——
PUESTO ESTUDIADO———*

PUESTO DIRECTO——7""—"7>
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

[ Instruir a las Direcciones adscritas a la Oficialia Mayor, el desarrollo, imple
de los Sistemas de informacion del Municipio, (PLAN MUNICIPAL, M
CONSULTIVA, INEGI). Asi como Coordinar la ejecucion de la elaboracion *

Organizacion y Procedimientos. 3 - HLAYUNTAMIENTO
FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO WUNICIENS GF PUEHTD
] Participar y opinar en la elaboracion de lineamientos de Manuales defﬂmgamanrton y
| - | Procedimientos con el Organo Interno de Control. - GENERAL
Disefiar y determinar el contenido de los Bocetos de Manuales de Organizacion y
2 Procedimientos cumpliendo con los parametros de los lineamientos de elaboracion

para su implementacion.

3 | Dar asesorias para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos.
40 | Coordinar e Impartir a las Dependencias adscritas al Municipio, mesas de Trabajo para
7 |laelaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
"~ | Vigilar los cambios en la Legislacién aplicable a cada Dependencia o Entidad dela
5 Administracién Publica Municipal.

Recibir y revisar la propuesta de la actualizacién para registrar el Manual de
6 organizacién y de Procedimientos, previos para su autorizacion y registro del
movimiento correspondiente.

Mantener comunicacion con el Jefe (a) de area juridica de la Direccion de Recursos
7 Humanos, para el seguimiento de la elaboracion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos
Enviar los Manuales de Orgamzacxon y Procedimientos al Organo Interno de Control
para su validacion.
-~ | Elaborar oficios para someter a la Presidencia los Manuales de Organizacion y
- 9. | Procedimientos de las respectivas dependencias municipales quien los presentara
| para su.aprobacion al H. Ayuntamiento de Puerto Morelos.

| Coordinar y elaborar los programas de trabajo para su area en funcién del Plan
Municipal de Desarrollo, de la Oficialia Mayor. .
‘Mantener comunicacién permanente y representar al Oficial Mayor en los asuntos que
11 éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de los/ las personas servidores
publicos al servicio del Municipio.
Elaborar los reportes institucionales trimestralmente (MOSEM, PBR, GUIA
CONSULTIVA).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

“Dar cump[imiento con el acto de Entréga—Recepcién
14 Elaborar reportes de los proyectos y. programas que sean reallzad
Mayor.
Asesorar y formular propuestas normativas, procedimentales y promm'
15 permltan integrar proyectos para mejorar el funcionamiento y alcance de Pr %qmas
| servicios competencia de la Oficialia Mayor. RO D U0
16 Proponer la elaboracién de la evaluacion de Desempefio para las gé%@ﬁ&ﬁﬁas
- Servidores Publicos de la Administracion Publica del Municipio de PuertgMlprgles.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatlwdad vigente en la
' 17 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquu:o)
PERFIL DEL PUESTO :
ESCOLARIDAD , 3 :
. . BACHILLERATO O '
PI?IMAR-I-A. __ SEQQNDABIA. | PREPARATORIA: L
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL : .
UNIVERSITARIO: | | TERMINADA: | PRSTRRADS: 7
| LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: i , _ | _ , O
éSREI;E\C[I)ELID AD Conocimientos administrativos, derecho, Implementacion en
'REQUERIDA: ) proyectos, organizacion, redaccion y ortograii’ a. | .
__ Idioma o Lengua. Espanpl
. ' Manejo de Software de Windows
Manejo de Programas :
CONOCIMIENTO Informaticos: §3Pa.1qtue_ter|a de Word, Excel, Power
ESPECIEICO: . _ _ oint), internet. et
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
Herramientas: _
EXPERIENCIA: ) 2 afios de experiencia en el area requerida
' ' COMPETENCIAS LABORALES )
Directivas: Planeacion, Organizacion, Amplitud de Criterio.
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortografia, Manejo de sistemas informaticos,
Internet, Equipo de oficina.
General: empatia, facmdad de palabra y trabajo en equipo.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

07”

ACTITUDES Analitrco Metddico, Comprometldo Creatlw %% 20N )

L TS
L Lﬁ \\\\Q\\‘J
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas‘? {\“"’" mﬂf\\\wqw iy
F : - RESPONSABILIDAD NG *’%;’-’j ]
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al m ‘Q%@m%wl@gw;}o
@MPUTO o ) o aﬂggado a su area. ) MOHC[O% 202 1-2024

SECRETARIA

Conforme a lo estipulado por la Ley de Tranbparahcia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media ‘ Baja ‘ " Nulo

'MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Oficiaiia Mayor
| Alta | | Media | Baja | . Nulo | X |

SO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a-la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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- NOMBRE DEL PUESTO Asistente Adminiétrativo

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Técnica i

WMUNICIPIO DE PUERTO
| : _ MORELOS 202 1-2024
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
MERO DE : GENEBAL *
NU _
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

PERSONAS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘Lograr que el Titular de la Unidad Técnica, cuente con los recursos, informacién, atencion de
| agenda, asi como los apoyos que resulten necesarios, para el cumplimiento de las atribuciones y
| facultades que le asigna el Oficial Mayor. _ B B -

| TITULARDEL
- TECNICA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO————>

PUESTO DIRECTO——*
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

; P
FUNCION INSTITUCIONAL = Cri
| Desempenar las funciones y comisiones que el Titular de la Unidad TecmcaJe 3 endey:
 mantenerlo informado, sobre el desarrollo de las mismas. i #—(’\Jﬂ&&& W
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO % "QCW,-J‘J;? W
1 | Asistir a los cursos institucionales y eventos civicos ‘“\ W 1= y A
2 | Elaborar oficios entrantes y salientes de la unidad técnica de la Of|C|aI|q'I}\/JgMQy,, i
SR
3 Integrar por cada una de las dependencias la documentacion validadade logMaruales
- de Organizacioén y Procedimientos. : SECRETARIA
4 Elaborar archivo y resguardo una copia de los Manuales de @ﬁ_:i‘é‘:n’ﬁz‘é'czon y
Procedimientos de manera fisico y digital.
5 Registrar los participantes en los cursos de elaboracion de Manuales de Organizacion y
B Procedimientos
Las funciones inherentes a su puesio referentes a la normatlwdad vigente en la |
6 Administracion Publica. Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
| Municipal o las que en su caso le-asigne el (Jefe (a)Superior Jerarqmco) i
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD | _ - - ]
. S ' ) BACHILLERATO 0]
(PRIVARIA: ... [z | SECUNDARIA: | PREPARATORIA: X
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL |
UNIVERSITARIO: TERMINADA: | | FOSTORADO: |
LICENCIATURA O

CARRERA A FINES:
AREA DE ESPECIALIDAD

conocimientos relacionados administrativos y contables Archivo,
sistemas operativos técnicos, redaccion y ortografia para elaborar

REQUERIDA: S
oficios. .
Idioma o Lengua: Espanol |
_ . Manejo de Software de Wmdows
CONOCIMIENTO :\:?Cr’}(rarj]c;tci:lfozrogramas (Paqueteria de Word, Excel, Power
ESPECIFICO: e Point), internet, —
Manejo de Equipo _
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
L Herramientas: ' |
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida

Pagina 66 de 390



Septiembre 26 de 2024 _ ‘ Puerto Morelos

=
=)

i

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

VERSION:
01

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion, Organizacion, Relaciones Hdh@\gé” b
_ ; presion. % ) % 5 S p Yy
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortografia, Manejo de sistemas |@v et
Internet, Equipo de oficina. it

]

~J

ODIGO:
MQ—OM—O4

FECHA DE EMISION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ESy ;

HAYUNTAMIENTO
WMMNICIPIO DE PUERTO

General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en equip@eLos 20212024

SECRETARIA
ACTITUDES Analitico, Metddico, Comprometido, puntual GENERAL
HORARIO — _ _ | |
7LABORAL Lunes a viernes de 08,00_a 16:00 horas.
L ~ RESPONSABILIDAD ,

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.
- - . Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION gl ;
CONFIDENCIAL gg(;eso a la Informacioén Publica para el Estado de Quintana
| Alta | X | Media | Baja | | Nulo | i
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Oficialia Mayor

1 Ata | | Media | Baja | | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades. Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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: : ~ )
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ;~ t{ bl :
b

HAYUNTAMIENTO
MUft-li“CiPIO DE l’l}l:\rp‘i)
MORETUS 2oz t=2024

SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
e - ' ' GENERAE—

o

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad de Analisis Juridico y

JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento

NUMERG DE | ' _
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo

SUBORDINADOé INDIRECTOS

'~ NUMERO DE | .
PERSONAS | l_\IVQMBRE DEL PUESTO

o

g No-aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Revisar toda la documentacion que tenga un impacto legal en la Oficialia Mayor, asi como dar visto
bueno a los contratos y los instrumentos legales que se utilicen para formalizar la prestacion de

servicios y suministros en todas las areas del municipio. Revision de las respuestas y plazos ante
cualquier autoridad judicial.

PUESTO INMEDIATO:

Y

OFICIAL MAYOR:

PUESTO ESTUDIADO———»

PUESTO DIRECTO———*
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES o i U\m./f: :

FUNCION INSTITUCIONAL T @ég;gf;o*' N
Coordinar y dar seguimiento a los asuntos en materia de transparenma y proye @m@b\ tados
por el Oficial Mayor, de conformidad con la normatividad establecida en la mgter] gf)c;)sito
evaluar y consolidar los comités delegacionales y consejos consultivos par&i} ‘ghspat) q}@ y el
combate a la corrupcion. _ %L«l“ ST /' B

~ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ' """”2/'3"/

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convﬁidib&')?“wh%r@tos
1 que rigen las relaciones de trabajo de la Administracion Pubh%aEM”w' nal,

coordinacién con las Dependencias que correspondan. BAL .|
Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su con31deracron con el
fin de emitir opinion juridica.

Proponer y difundir las normas y lineamientos para la administracion de los recursos
humanos, materiales y los procedimientos técnicos, que deberan observar las
3 direcciones y areas administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, a fin de asegurar su
aprovechamiento y aplicacién con crlterlos de calidad, eficiencia, austeridad vy
racionalidad. = ,
Proponer revisar y difundir las Qelmcas, normas y “lineamientos en materia_de |
servicios, adquisiciones, arrendamientos, baja, destino y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles propiedad o al cuidado del Municipio que se deban observar por
parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;

==

Promover la permanente actualizacién y modernizacion en el ambito de su
5 | competencia de los instrumentos juridicos y normativos que regulen el funcionamiento
de las Dependencias adscritas a la Oficialia Mayor.

Actuar como o6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le |
6 planteen las demas unidades administrativas o le sean encomendados por el Oficial
‘Mayor ,
Compilar y difundir las normas juridicas que regulen el funcionamiento de la Oficialia
Mayor fuando los criterios de interpretacién y aplicacion de las mismas.
Asesorar y apoyar al Oficial Mayor y a las direcciones y areas administrativas, en la
elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia

Supervisar, que los actos y contratos que contengan derechos y obligaciones para la |
9 Oficialia Mayor, se celebren observando las dlsp03|0|0nes legales vigentes, vigilando
su exacto cumplimiento

Registrar y compilar los instrumentos normativos y contratos suscritos por el Oficial

10

Mayor;

Analizar las solicitudes de informacién que la Direccion de Transparencia y Rend|C|on
11 de Cuentas someta a su consideracion, con el objeto de determinar con base en la

normatividad la informacion que debera entregarse al solicitante.
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CONOCIMIENTO

_ld_ion}a 0 Lehgua:

Manejo de Programas
Informaticos:

Esparniol

Manejo de Software de Windows
(Paqueteria de Word, Excel, Power

Point), internet.

Rendlr los informes que requiera el o Ia Oficial Mayor.
- 13 Elaborar los proyectos de respuesta para el desahogo de los as
competencia N
| Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normativi ggéj:(@g@ila
- Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de genero g@n%cra
14
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Adm|m§try% @p ublica
b Municipal o las que en su caso le aS|gne el (Jefe Superior Jera‘?gy_‘g‘gq“q,;;glggif
PERFIL DEL PUESTO SECRETARIA
ESCOLARIDAD = T | ~ GENERAL |
. . BACHILLERATO O
li’_R[MAR!A. | SECUNDARIA. o PREPARATORIA: X
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL T
| UNIVERSITARIO: TERMINADA: POSTGRADO: =
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: , _ _ _ ,
QSIEQC[I)ELIDAD Conocimientos en leyes y reglamentos (Estatales y Municipales),
REQUERIDA: elaborar oficios de respuesta en competencia juridica.

ESPECIFICO: . : -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo y oficina
| 7 Herramientas: i |
EXPERIENCIA: 1 afio de expenenma en el area requerida
- COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion, Organizacion, Relaciones Humanas, Amplitud de |
 Criterio.
HABILIDADES Técnicas: Redacmon ortografla Manejo de sistemas 1nformat|cos
Internet, Equipo de oficina.
General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo. L
ACTITUDES Analitico, Metddico, Comprometido, Creatividad
'HORARIO ' . _ y
LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

[ e | RESPONSABILIDAD | S CLEHRNT
MOBILIARIO Y EQUIPO DE = szl de darun buen uso almoglia,
COMPUTO g : R e
—————— } - ” ."' L # "z'f.
, - | Conforme a lo estipulado por la Ley de franspgrefcla
MANEJO DE INFORMACION | Acceso a la Informacion Publica para el Estad&de:@uintan
CONFIDENCIAL o,
I‘m{.)ﬂl’:l,ﬂfﬁ 2021-2024

| Alta | X | Media | | Baja | | N%E'mﬁ _
MANEJO DE PRESUPUESTO Unicay exclgﬁvammﬂe el asignado a la Ofl- ial or.

Alta | | Media - | Baja | | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con ia base al Cddigo de Eticay Conducta dei H. Ayuntamiento de Puerto Mdrgloé,'Q;‘ Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

PEEIa T e 990
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OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

CODIGO: | FECHADEEMISION: = VERSION: o

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

- JEFE INMEDIATO
W:;':*‘é
SUBORDINADOS DIRECTOS “;g;:nc‘:.“g’)“uf’m
- NUMERODE | ' SECRETARIA
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO GENERAL |
0 No aplica , '
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE |
0 No aplica-

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcionar y registrar toda la documentacion que tenga un impacto legal en la Oficialia Mayor, asi
1 como enviar al Titular de la Unidad de Analisis Juridico y vinculacion para su visto bueno a los
contratos y los instrumentos legales que se utilicen para formalizar la prestacion de servicios y
suministros en todas las areas del municipio. Revision de las respuestas y plazos ante cualquier

‘autoridad judicial. _

TITULAR DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICOY:
VINGULAGION

v

PUESTO INMEDIATO—

A g ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO———»
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Riesgfuardar documéntacién_ de los asuntos en matéria de transp-a—rent:ia y proye
por el Oficial Mayor, de conformidad con la normatividad establecida en la matéf

cODIGO:
MO-OM-04

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Lo W }ﬁgc.f/;'

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : . ‘ SYEReET
= - - ) : o HAVONTAMIENTO
1 | Elaboraci6n de oficios de competencia Juridica. VMORELOS D03 12021

Realizar archivo del 4rea de la unidad de Analisis Juridico y Vinculacioi =CHETARIA

i
-reoe r—r P s TN_EFEA‘(P ]
3 Asistir a los cursos institucionales, asi como a los eventos civicos del Municipio de Puerto
| Morelos. ) o _ _ i :
4 | Asistir a las actividades del Titular de la Unidad de Analisis Juridica y Vinculacion
5

Realizar reporte de actividades mensualmente.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

6 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
' PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARDAD | e ———
) _ . BACHILLERATO O
_F_’[?IMARIA. | | SE?UNDARIA. ,, | PREPARATORIA: ‘*
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL .
UNIVERSITARIO: TERMINADA: PRSTORATO: l
LICENCIATURA O
 CARRERA A FINES: L - i - N
AREA DE - L ; . £ 73 .
Conocimientos en Archivo, sistemas operativos técnicos, redaccion y
ESPECIALIDAD ortografia para elaborar oficios '
REQUERIDA: | oregraiiapata BaRe '
: ldioma o Lengua: - Espariol
, Manejo de Programas Manejo de Software de Windows
CONOCIMIENTO ' fe oo tinras : l(jP_e_lqtueftetrla d? Word, Excel, Power
ESPECIFICO: A : GG, TSRS —
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
, Herramientas: N
EXEERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida.
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OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

cODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

_ BE 7 Directivas: Planeacién, Organizacion.
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortografla Manejo de 5|stema,§
Internet, Equ1po de oficina.
" General: empatia, facilidad de palabray trabajo en eqLﬂpb“ I\\\]
ACTITUDES Analitico, Metodico, Comprometido MJ,;,Qﬂ,g,%‘gg‘ggggm
| i MORELOS 202 1-2024
HORARIO SECRETARIA
'LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. GENERAL
e i o _ RESPONSABILIDAD %
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moblllarlo y eqmpo
COMPUTO asignado a su area.
Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparenc:a y
MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL ggc;eso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
- Alta | X | Media | Baja | 1 Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Oficialia Mayor
Alta | | Media _ | Baja | . Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. :
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CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: -
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

3 ! U} o ] /
L _ > rf % \\@5&% % =
NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Recursos Humanos B NNWRA
i W e g Yy
. )\‘\i—;\ L\AL‘_‘]:?“L}{%‘
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento nAITEE "
HAYUNTARMIEN 10

MORELOS 2021-2024

: SUBORDINAD;OS DIRECTOS SECRETARIA
el | ,, - NOMBRE DEL PUESTO S
1 Subd'rrector de Recursos Humanos
N 4 | Jefe (a)de area o
i 1 Coordinador de Nomlnas 7
| 1 | ; AsLsieniaAdm&nistnatLvo_
[ 1 | Auxiliar Operativo
| - EBORDINADOS INDIRECTOS - -
”lité“lgggﬂ Eg_ ” ” | __  NOMBRE DEL PUESTO 7 D
_ 8 Asistente Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en la atencion de los tramites y servicios que realiza la
direccién de recursos humanos a las unidades administrativas y a los servidores del Municipio,
mediante estandarizacién de los procesos de trabajo y la difusion de las normas que los regulan.
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_OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
QFEQJALMAYOR

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS 3
HUMANGS HAYUNTAMIENTO

MUMICIPIO DE PUERTO
MORELQS 2021 2024

,,31SECRETAHIA

MO-OM-04 Pégina 76 de 388

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

| Estandarizar controles administrativos y procedimientos que permitan estar actualizados
constantemente para optimizar la administracion de los recursos humanos del Municipio, que
permitan la correcta administracion de las actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion,
relacienes laborales y la generacion de pago de némina-de-salarios del personal del Municipio.

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO '

Seleccionar, contratar, evaluar y cuando proceda legalmente, aplicar las ‘bajas del
1 personal que labore en el Municipio, en apego a las disposmlones aplicables, previa
| autorizacién de él o la Titular de la Oficialia Mayor.

Aplicar y wgllar el cumphmlento de las disposiciones Iegales convenios y ‘contratos que
2 rigen las relaciones de trabajo de la Administracion Publica Municipal, en coordinacion
con las Dependencias que correspondan.
Mantener comunicacién permanente y representar al Oficial Mayor en los asuntos que
3 éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de las personas servidoras publicas
al servicio del Municipio.
Aplicar las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion, contratacion

4 del personal, pago de salarios y prestaciones de los empleados de las Dependencias del
‘| Municipio.

Proponery vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de administracién

5 de los recursos humanos deben de observar las dependencias de la Administracion

Publica Municipal.
Proponer el Sistema de incentivos y prestaciones para el personal al servicio de la
Administracién Publica Municipal.
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© CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: | o

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Evaluar y dictaminar las propuestas para el otorgamiento de pF'ém"f' e
recompensas en los términos.-de las Condiciones Generales de trgba :
legales y reglamentarias aplicables en la materia, y someterlas a la
Titular de la Oficialia Mayor.

Aplicar las politicas que norman la remuneracién que deba otorgar@é« [Lﬁ]pe@Onas 7

servidoras publicas, en concordancia con la respectiva estructura orgawfc\:v% nfph“r?onal los
AM

tabuladores de sueldos y los catalogos de puestos aprobados EPUOEK

MUNICIPI() l)l PUERTO
Elaborar y mantener actualizado los catalogos de puestos y los tabuigg%rgg res.de sueldos
de la Administracién Publica Municipal.

§Heldos
Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las Dependenc:as asi
como contar con datos estadisticos de las plantillas de las Entidades de la Administracion
Publica Municipal, e informar al Ayuntamiento los dias quince de cada mes.

Mantener la ramonahdad en las estructuras organicas y ocupacionales autorizadas.

Proponer compilar y resguardar las estructuras organico funcionales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como los
Manuales de Organizacién y Procedimientos actualizados de cada Unidad Administrativa
de la Administracion Publica Municipal.

Registrar y emitir las identificaciones de las personas servidoras publicas al servicio de
la Administraciéon Publica Municipal.

Coadyuvar con el Organo Intemo de Control para la aplicacion de las sanciones
administrativas que determine. )
Integrar y mantener actualizados los expedientes de las personas sewldoras publicas y
tramitar todo lo relativo a los nombramientos, protestas del cargo, ascensos, cambios de
adscripcion, licencias, vacaciones y bajas; proporcionar documentos de identificacion; asi

“como realizar los tramites respectivos ante el Instancias de Seguridad Social.

| Solicitar la contratacion de los servicios técnicos y profesionales que se relacionen en el

ambito de su competencia.

Intervenir como representante del Oficial-Mayor en las Comisiones Mixtas previstas enel
contrato colectivo de trabajo.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las dlsp05|010nes legales, convenios y contratos que
rigen las relaciones de riesgo de trabajo entre el Municipio y las personas servidoras

publicas.

19

20

Promover en las Dependencias, Instituciones y Organizaciones Smdlcaies y Laborales,
el desarrollo de las actividades culturales, recreativas y sociales del personal al servicio
de la Administracién Pablica Municipal para la integracion familiar. 9
' Elaborar y Proponer al Comité del Servicio de Carrera, las politicas y lineamientos que
deberan observar las Dependencias y entidades, a fin de asegurar su aprovechamiento
y aplicacion, con criterios de calidad, eficiencia, austeridad, racionalidad e impacto social.
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: L

. DESCRIPCION DE PUESTOS

21 |para el fin para el cual estan afectos y que sean aprovechados de” altaves

Supemsar que Ios recursos humanos as;gnados por la Oficialia Mayors@»d@ﬁm ‘ém
bs m .
eficiente, honrada, transparente y racnonal & %\ fuJ)\N

Dentro de las facultades establecidas para el servicio Publico de Caf@a{éﬁ@ Wél
cumplimiento por parte de las Dependencias y entidades, de las polif?ca’ ;\\mn‘nas

22

procedimientos y programas que regulen el funcionamiento de |%§J.¢$Wm§ de

capacitacién y desarrollo de personal, asi como la profesionalizacion ORELOS 20212024

; £ : SECRETARIA |

23 Vigilar la Asistencia a las ceremonias civicas convocadas a las pers%ﬁé‘@%kvidoras

pUblicas adscritos al municipio de Puerto Morelos. —

Supervisar que las personas servidoras plblicas se presenten a sus servicios en el
24 horario y lugar de adscripcion que sefiale su nombramiento o contrato, debiendo registrar

personalmente entrada y salida conforme:a los mecanismos de control establecidos para
ello, en la Direccién o Dependenma aS|gnada

Rewsa;;las&stmcium&atgamcas en Ias propuestas de los g thanlzacmn y
25 | Procedimientos de las dependencias adscntas ala Admlnlstra(:lon Publlca del Municipio

de Puerto Morelos.

Validar el Presupuesto anual de servicios personales y ejercerlo conforme a la

25 normatlwdad aplicable. 3
97 Dar cumplimiento con el acto de Entrega-Recepcion de Ia Direccion de Recursos
Humanos.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
28 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
: Presupuesto basado en Resultados y deméas aplicables a la Administracion pubhca
i Municipal o las que en su caso le asigne el ola (Superior Jerarguico).
‘ PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD ' v
_ T BACHILLERATO O
iril_n;lARlA. 7 | SECUNDARIA: ] PREPARATORIA: | X
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL . '
|UNIVERSITARIO: TERMINADA: POSTARADIO: |
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
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CODIGO:
' MO-OM-04

A—R-EA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA:

Puertb Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

_OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VERSION:
01 |

conflictos, Recursos Humanos Derecho Contg‘pllf |
Organizacional, normatividad en referencia a la matli‘ é R

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 Pagina 79 dg 285

Humanos. X, SN
Espariol APus

ldioma o Lengua: ,
Manejo de Software de YVjpdows!.! 10

PUERTO

Manejo de Programas (Paqueteria de Word, Extel-'Poer’

(E:gFB'IEOC(i:ll:D;q(l:E)NTO |nf0rmat|COS. | POlnt)_' internet. SECRETAR’A
' Manejo de Equipo GENERAL
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
. o Herramientas: 4
| EXPERIENCIA: experiencia en el area requerida :
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacién, Organizacion, Relaciones Humanas Amplltud
_de Criterio.
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortografla Manejo de sistemas mformattcos
Internet, Equipo de-oficina.
7 ‘General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en eqmpo
ACTITUDES Analitico, Metédico, Comprometido, Organizado y Puntual

| HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (dlsponlbllldad de horano)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO

Es responsable de dar un buen uso al moblllarlo y equipo aS|gnad0 asu

DE COMPUTO area.
m@gi‘;&ngN Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso a la
CONFIDENCIAL ln_f?rmamon Publica para el Es_.tado de Qumtenﬁa Roo. :

Alta | X Media | | _Baja_ | | Nulo |
MANEJO DE Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién de Recursos
PRESUPUESTO | Humanos. :
| Alta | Media | | Baja_| | Nulo | X

Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

COMPROMISO INSTITUCIONAL
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

CODIGO:
MO-OM-,04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo
JEFE INMEDIATO Director (a) de Recursos Humanos Mﬁé@ﬁf@l@f f;ﬁt{f;’ﬁo
T ] ) ) e ) SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
- NUMERO DE ' R i
| PE'RSONAS ‘NOMBRE DEL PUESTO
# No Aplica ‘
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE e '
|  PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO 7
# Ne-Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar oficios, recepcionar documentacion, dar atencion a las personas servidoras ptblicas
que acudan a solicitar tramites.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

 DIRECTOR (A) DE RECURSOS
| HUMANOS :

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO > ASISTRIIE
R L CR ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO ¥
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL s PR S
: ‘{/{_' l“ \ ]
\«w\x\ ”/’»f
Es responsable de recepcnonar registrary gestlonar en tiempo y forma los doc s i‘@@‘.}f{ﬁ
administrativos del area. A A '“//
- - . .-'\YUN/I/»’\MITN’M) ]
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO Mo e PUERTO
1 Dar atencion amable al personal del munlcnato y a cualquier otra perSbidiGUA RIA
GENE HA[
solicite orientaclon
2 Realizar constancias laborales del personal que lo solicite.
3 Realizar eI control de reglstro de aS|stenc|as del personal de la Direccion de
Recursos Humanos. _
4 Controlar bltacora de oficios y mrculares emitidos por Ia direccion y turnar en Ias
'dﬂfreeuieﬁeshofrespondlentes
5 Controlar bitacora de oficios recibidos por la Direccién de Recursos Humanos y
turnar al area que corresponda. 5, |
6 Ser enlace ante la Direccion de Recursos Materiales. Para tramitar y solicitar la _
papelena necesaria. .
a4 Elaborar of icios con asuntos relevantes a la Direccion de Recursos Humanos
8 Resguardar y controlar informacion de los bienes muebles del area
_‘ 9 | Mantener actualize;dos los arbhivos fisicos y la base de da.tos. r_élacionados con
mformacron del area :
10 AS|st|r en la atencion de requerlmlentos de Informacion y documentamon relativas a
auditorias y demas dependencias federales y estatales
11 Asistir a los eventos civicos |
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
12 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO RS =4

‘\\

[ESCOLARIDAD = CEEIIN,
| BACHILLERAGABI N 7,
s - < _\\§)~ u;.
PRIMARIA: SECUNDARIA. PREPARATORIAY }5\\\\\\% {;y)(
CARRERA ey
Eﬁfyégglfgsﬁjmo" PROFESIONAL POSTGRAD%‘ ’,,,[,‘,‘.LL
— e TERMINADA: H. M’UNU\MII NTO
LICENCIATURA O ' MORELOS an.nuzuz A
CARRERA A FINES: - SECRETARIA
AREADE ' %ENFRAL
: : Conocimientos relacmnados ala gest|on de recursos humanos
ESPECIALIDAD q p la el e d
REQUERIDA: rr-,;I accion %/ ortograr:a para ta e aboracmtn de oficios y documentos
(CONOCIMIENTO administrativos, archivo, sistemas operativos.
| TECNICO)

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

|dioma o Lengua: No indispensable

Manejo de
Programas
Informaticos:

Manejo de PC y experiencia con aplicaciones
de MS Office

Manejo.de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Equipo de computo y oficina

EXPERIENCIA:

Experiencia minima requerida para desempefiar el puesto.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: no aplica

Técnicas: Conocimientos en herramientas administrativas.

informacion confidencial de forma confidencial.

General: habilidades orgamzatrvas y la capacidad de manejar

ACTITUDES

Disciplina, organizacion y habilidad de trabajar bajo presion

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm (disponibilidad de horario)
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RESPONSABILIDAD

.ﬁ@‘sw—ssa‘a‘erm o B

CODIGO
MO-OM-04

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso at
COMPUTO ‘asignado a su area -
Conforme a lo estipulado por la Ley &é 1.

MANEJO DE INFORMACION !
CONFIDENCIAL Qc;c;eso a la Informacion Publica para el Eg‘f‘ada[g%gusﬁtana

_— e - = HAYUNTARIENTO - S
Alta X Media Baja NUboRE G5 202 15020
Unica y exclusivamente el asignado a la DifdcBioH ddA

Recursos Humanos. e

 Alta 7  Media 7 Baja 7 ~ Nulo l _ X

MANEJO DE PRESUPUESTO

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades  administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo
JEFE INMEDIATO Director (a) de Recursos Humanos
= z : - > E, - = o HAYUNTAMIENT
SUBORDINADOS DIRECTOS “UIORELOS 2021 2021
S — : : SECREFARIA—
NUMERO DE i
NOMBRE PUE GENERAL
PERSONAS | ) {E DEL PUESTO -
# No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
' NUMERO DE s '
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO o
# No Aplica ‘

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar al director(a) de Recursos Humanos con diligencias y funciones administrativas
- garantizando que las tareas se completen de manera oportuna y precisa :

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- DIRECTOR(A)DE
RECURSOS HUMANOS

|

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO 5

PUESTO DIRECTO =
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CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: | o axiisdles
MO-OM-04 2024/09/26 01 o iy ﬁ?ﬂig’f%\%\% 2
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

A DESCR]PCI()N ANALiJ'ICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL : i AEnTO,

= - - : ) - MORELOS 2021(-202/

: , e T - SECRETARIA
Asiste en las operaciones diarias de la Direccion de Recursos Humanos, ya sea ayudengqen la

gestion de proyectos, administrando datos, colaborando con el personal adscrita a la misma.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Brindar soporte Operativo a todas las areas de la Direccion de Recursos Humanos.

Contribuir a las distintas areas administrativas de la Direccion de Recursos Humanos
2 en las actividades que indique el Director (a) de Recursos Humanos en apoyo
Plenario y Archivo Administrativo.

Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a los diversos sujetos
obligados por la Ley, dependencias adscritas a la oficialia Mayor y/o . otras

3 dependencias gubernamentales de acuerdo a los oficios de comision y/o autorizacion
- de salidas recibidos. - '
4 Asistir a los eventos civicos.
a Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
5 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD :
. _ ) BACHILLERATO O
_-_F’RIMARIA. . : SECUNDA?IA. PREPARATORIA: X
2 CARRERA
Eﬁf\;’ggglﬁggﬁﬁ'o'a PROFESIONAL POSTGRADO:
: TERMINADA:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD - Conocimientos relacionados a la gestion de recursos humanos, archivo,
REQUERIDA: sistemas operativos.
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua No indispensable

Manejo de ' <
CONOCIMIENTO Programas .-gn;&eéogf?;c Y experien
ESPECIFICO: Informaticos: :

Manejo de Equo _

Especializado y/o Equipo de computo y ofi icina ‘*'z“’/f's’-ﬂ
-~ | Herramientas: s gt Dbl o

EXPERIENCIA: Experiencia minima requenda para desempenar el paestoTARIA

- ——— — MR
COMPETENCIAS LABORALES

Dlrectsvas no apllca

Técnicas: Conocxmlentos en herramlentas adm:nlstratlvas

HABILIDADES
: General habilidades organlzatlvas y la capacidad de manejar
_ informacién confidencial de forma confidencial. _
ACTITUDES Dlsclpllna organlzamon y habilidad de trabajar bajo pre5|on
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de OS:’OOam a 16:00pm (disponibilidad de horario)
Tioo ” |  RESPONSABILIDAD . L
| MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO 7 | asignado a su area N

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL Q(c:)rgeso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana

Alta X | MWedia ~ Baja Nulo
Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion de
Recursos__Humanos

Alta I\ﬁedia Baja - Nulo X

MANEJO DE PRESUPUESTO

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta dél H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabllldades “administrativas me comprometo a cumplir
eflclentemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Or rga anizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ¢ 205

Ley

NOMBRE DEL PUESTO Subdirector (a) de Recursos Humanos ~ if. %\’Q}\‘?\\@\Q\QV
0 2N

%
] N{(&”\ij‘y ~W

JEFE INMEDIATO Director (a) de Recursos Humanos .@,%7%‘:]\;%
| HETeAET
SUBORDINADOS DIRECTOS MORELOS 202 1301
| NUMERO DE ; N SECRETARIA
PERSONAS | NOMBlRE DEL PUESTO GENERAL
4 Jefe (a)de area
1 Coordinador de' Nominas
— ] .
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ) ' ' N
, = DEL P!
 PERSONAS - NOMBRE DEL EUESTO _
8 Asistente Administrativo
1 Auxiliar Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, orientar y Asistir a las actividades de las areas y coordinacion adscritos a la Direccion
de Recursos Humanos. ' ;
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

M\[eerEEs=

'DIRECTOR (A) DE RECURSOS
~ HUMANOS

H.AYUNTAMIENTO
MUMICIPIO DE PUERTO

SUBDIRECTOR (A) DE MORELOS 202 1-2029

RECURSOS HUMANOS SECRETARIA
GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Supervisar. que la documentacion que presenta la/el persona servidor publico de reciente ingreso, |
sea integrado completo en su expediente asi mismo darle de conocimiento la descripcion de puesto
para facilitar su inmediata incorporacion a las actividades que le sean asignadas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar entrevistas de postulantes del puesto solicitado por el o la titular adscrito al
1 Municipio, en apego a las disposiciones aplicables, previa autorizacion del Director (a) de
Recursos Humanos y del Oficial Mayor.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos temporales
2 que rigen las relaciones de trabajo de la Administracion Publica Municipal, en
coordinacién con las Dependenmas que correspondan.

'Revisar los asuntos ante organizaciones sindicales de las personas servidoras publicas
al servicio del Municipio e informar al Director (a) de Recursos Humanos.

Supervisar y registrar los procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion,
4 contratacion del personal, pago de salarios y prestaciones de los empleados de las
Dependencias del Municipio.
Proponer mecanismos de induccion para el personal, de conformidad con la normativa
aplicable, para apoyar el cumplimiento de la visién, misién y estrategia definida.
Coadyuvar en el cumplimiento con el acto de Entrega-Recepcién de la Direccién de |
Recursos Humanos.
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XV.
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A}

(©
NG

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

DESCRIPCION DE PUESTOS
erés )

~...,_, ?udu )

a Ia normatiwdad aplicable.

Ju'ﬁ S

. q;‘t;\ -.. “”b' __)/Z/ ]

Elaborar la propuesta de la actual!zacmn de catalogo de puestos y ta@
dela Admlnlstramon Publlca Municipal.

Supervisar las actualizaciones de las plantlllas de plazas y de é‘é@iﬁ\aﬂ iié@fas

Dependencias, asi como contar con datos estadisticos de las plantillas de agfmgfr: goades

de la Administracion Publlca IVIunlc:lpaI e informar al Director (a) de Re¢{{isos.tiumanos.

10

Revisar que estén actualizadas las estructuras organrcas y ocupacmnalgg%wéﬁ%a%s

-11

Elaborar la. propuesta de Ias identlflcamones de las personas ser\ndoras publicas al
servicio de la admlnlstra0|on Publica Municipal.

Dar respuesta alas sohmtudes de documentacién para materla de responsablhdades de
las personas serwdoras publicas del Mummplo emltldas por el Organo Interno de Control.

Dirigir la elaboracién de la Integracion y la actualizacién de los expedientes de Ias
personas servidoras pUblicas y tramitar todo lo relativo a los nombramientos, protestas
del cargo ascensos, cambios de adscripcion, licencias, vacaciones y bajas; proporcionar
documentos de identificacion; asi- mismo coordinar que se realicen los tramltes
respectlvos ante el Instancias de Seguridad Social.

14

Realizar mecanismos para registrar la asistencia de los y las personas ser\ndores
publicos adscritos al Municipio de Puerto Morelos a las ceremonias civicas.

15

Realizar reportes de los y las servidores publicos que no presten a sus servicios en eI
horario y lugar de adscripcién, debiendo registrar personalmente entrada y salida
conforme a los mecanismos de control establecidos para ello, en la Direccién o
Dependencia asignada.

16

i

Asistir a Ios eventos Civicos.

| Supervisar los mecanlsmos de asistencia de los y las personas servidores | publlcos de Ia

Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos.

18

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en a
Administracién Pdblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne (jefe Superior Jerarquico). :
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I
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VER&'ONZ Pagina 90 de 388

PERFIL DEL PUESTO

2024/09/26

| ESCOLARIDAD 7
PRIMARIA: | SECUNDARIA:
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESIONAL ”b'—"
UNIVERSITARIO: TERMINADA: POSTGME’E ‘.‘.‘i_: /
"LICENCIATURA O o BT
 CARRERA A FINES: . , | S
Conocimientos  relacionados con  Administragion RiAPublica,

AREA DE ESPECIALIDAD

REQUERIDA:

Recursos Humanos. "

Administracién de Personal, Relaciones Laborales, sueldosay salarios,
solucién de conflictos, Recursos Humanos, Derecho, Contabilidad,
Psicologia Organizacional, normatividad en referenma ala materla de

Idioma o Lengua:

" Espanol
Manejo de Software de Windows
(Paqueteria de Word, Excel, Power

Manejo de Programas

CONOCIMIENTO Informaticos: Rt

‘ESPECIFICO: o _ | Point), internet.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y oficina

— Herramientas: _ L

EXPERIENCIA: 2 afnos expenencla en n el area requerlda B )

COMPETENCIAS LABORALES ' -

Directivas: Planeacion, Organizacion, Relaciones Humanas, Amplitud
de Criterio.

HABILIDADES Tecmcas Redaccmn ortografla Manejo de sistemas mformatlcos
Internet, Equipo de oficina.
General: empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo.

ACTITUDES Analitico, Metddico, Comprometido, Creatividad -

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horario)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

COMPUTO asignado a su area. 7 Z\ .\\@\\\3\
' AR AR\
L C f ‘ ] tipulad la L dﬁf’ba%%f‘”";{yfﬂ//—
- onforme a lo estipulado por la Ley e Tean @%,m;a y
MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacién Publica para el Estado’deiaintana

CONFIDENCIAL

HAYUNTAMIENTO
ROO' MUMICIPIO DE PUERTO
. MORELOS 202 1-2024

' Nu,gECéRETAmA N
GENEBAL

Alta X | Media | Baja |

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta | Media | Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion™.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: e |

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area del IMSS J
N . o s e
JEFE INMEDIATO Subdirector (a) de Recursos Humanos %&&\_]f@
SUBORDINADOS DIRECTOS L
[ - MORELOS 202 1-2024
NUMERO DE SECRETARIA
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO ity
0 No aplica 7
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE i ’
PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTQ B
0 ‘ No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlar y coordinar las acciones referentes al IMSS para el éptimo funcionamiento de esta
Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECTOR (A) DE
- RECURSOS HUMANOS |

PUESTO ESTUDIADO > i S

\ 4

PUESTO INMEDIATO

DEL IMSS

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DES.CRIPCI'C')N ANALITICA DE FUNCIONES o'
FUNCION INSTITUCIONAL ;
| Coordinar y tramitar las actividades de las altas, bajas del personal, §ref IbﬂeS\“\]E\J Ies y
desarrollo del personal y la generacion de pago de némina de salarios de |3§; érsﬁ serv;;floras
publicas del Municipio, vigilando el apego de leyes, politicas y procedlmlento Ub\\eh maierla de
recursos humanos sean aplicables. Asi como atender solicitudes de informacion- 6%1?;’@ diferentes
instancias de gobierno. Mt%:??»ﬁf?}'ﬁ?jﬁﬁ??ft} . L
FUNCIONES PROPIAS E}EL PUESTO ' SECRETARIA
Tramitar oportunamente y validar los formatos de altas, bajas y cambidsYe'sueldos que
1 afecten el sueldo base de los /las personas Servidor/as Plblico a la subdelegacion del
: 'IMSS, para su correcta aplicacién en el Sistema Unico de Autodetermmamon (SUA) y
asi llevar el control del personal dado de alta en el IMSS. -
2 Comunicar al (IMSS), en tiempo'y forma, los reingresos, modificaciones de salario y
bajas del personal del Municipio de Puerto Morelos. '
Conciliar la némina, con la liquidacion de las cuotas obrero-patronales del Sistema
3 Unico de Autodeterminacion (SUA) para realizar los ajustes correspondientes en caso
de existir. B 7 B
4 Realizar el célculo para el pago mensual y bimestral de las cuotas obrero patronales y
| de las ramas de retiro, cesantia y vejez al IMSS. g}
Capturar todos los movimientos afiliatorios en el Sistema Unico de Autodeterminacion
5 (SUA) proporcionado por el IMSS para realizar el calculo de las cuotas obrero-
patronales. -
6 Calcular y elaborar la declaracion anual de la prima de riesgo de trabajo.
7 Dar seguimieﬁto a todos los taq&étimientos de créditos fiscales informacién emitidos
por el IMSS.
8 Conciliar los movimientos afiliatorios de Seguridad Social en el sistema de nominas,
. | asi como en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) proporcionado por el IMSS. |
9 Gestionar oportunamente el pago de las cuotas obrero patronales ante el IMSS.
10 TLienar el formato de posible riesgo de trabajo proporcionado por el IMSS |
| correspondiente. ) __
11 Supervisar a peticion de las Dependenmas cuando estas asi lo requneran la
autenticidad de los certificados de incapacidad temporal, ante el IMSS.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ﬁ'ﬁ‘i@‘e'&—ssny:ab = !

\\‘5.‘ o

Turnar a la Dependencia que asi lo requiera, la informacion proporQ}oﬁéda o\r‘f’e IMSS,
respecto a la autenticidad de certificados de incapacidad temporal L5 Qg\l
Llevar a cabo conciliaciones periddicas de los conceptos de r n{i@“é}&w g tan el
13 Capitulo 1000; para garantlzar una clasificacion de las erog@lc‘{ e’su'e N ltgrlos
contables, claros, precisos, integrales, Utiles que posibiliten un »ad c@g@gggagfro y
|| exposicion de las operaCIones PRAVE A ]
Generar un reporte con las diferencias derivadas de la conmhamon&gﬂ’qﬁljreemon
14 de Recursos Humanos y la Direccién de Contabilidad, a fin de"{lgyar'1a$.akEciones
conducentes para establecer un registro congruente y adecuadogig: gada gperacion
del capitulo 1000 “Servicios Personales”. GENERAL
15 Atender cualquler asunto relacionado con el IMSS
16 Calcular y tramitar oportunamente la prima anual por riesgo de trabajo ante el IMSS.
Contribuir con el area de incidencias del personal en las visitas de verificacion de las
17 unidades administrativas de trabajo de las personas servidoras publicas para
corroborar que utilicen su equipo de proteccion a fin de evitar posibles riesgos de
trabajo. -
Realizar el registro contable de las cuotas IMSS patronales, impuesto sobre néminas e

18 integracion de la glosa para el tramite de validacion en la Direccion de Contabilidad para

generar el proceso de pago en el area de la Direccién de egresos.

19 Entregar el formato de afiliacion de IMSS a las personas servidoras publlcas

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la

20 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).

e b PERFIL DEL PUESTO B
ESCOLARIDAD B e
Primaria: Secundaria: Eachlllerat_o _° X

; ; o reparatoria:
Técnico superior Carrera profesional Postgrado:
universitario: terminada: "
| Licenciatura o carrera a o
fines: - - -
Arosde especlaliad Conocimientos en Ag:iminifs'tracif')n _de Recursos l-!uma!no.s, contabilidad,
requerida: normas en la Administracion Publica y Cor]tadurla Pub!lca Ley Federal
(conocimiento técnico) - ﬁ'i;;itézjo, Ley de IMSS, LISR, y demas en materia de Recursos
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PERFIL DEL PUESTO

Idioma o Lengua: No es indispensable
' Manejo de Programas Manejo de software de \
CONOCIMIENTO Informaticos: de office). s
ESPECIFICO: Manejo de Equipo Manejo de equipo de oflcma' = e
' Especializado y/o Coémputo, herramientas o instriumentos
L | Herramientas: propios del trabajo  "WoneL0s 202 sz
| EXPERIENCIA: | 2 afios de experiencia en el area requerida SECRETARIA
oD COMPETENCIAS LABORALES ki

Directivas: Capacidad de toma de decisiones, Manejo de personal,
facuhdad de trabajo en equipo, capacidad de anal|5|s

HABILIDADES Tecnlcas Manejo de Equipo y sistemas mformatlcos procedlmlentos
administrativos, que simplifique los sistemas de trabajo.

General: Capacidad de toma de decisiones.

ACTITUbES D|spon|bllidad Puntualidad Honradez Actitud de servicio Trabajo en
e - eqmpa Pat&stenma y constancia para obtenmanﬂ&tesuﬂadga

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm (D|spontbtlldad de horano)
RESPONSABILIDAD 1

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsab!e de dar un buen uso al moblllarlo y eqmpo
COMPUTO asignado a su area.
Conforme a Io estipulado por la Ley de Transparencna y
MANEJO DE INFORMACION
1 CONFIDENCIAL Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Quintana Roo.

Alta | X | Media | Baja | | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién de
| Recursos Humanos.

Alta Media Baja J Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual

de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador(a) de Nomina
| i 7 Ewe
- JEFE INMEDIATO Subdirector(a) de Recursos Humanos ; ..n_m.,Rr,q.._.m )
: -MTl‘lN'(:ﬁ"D“":LI_u;,L':;::‘!IJ{—
SUBORDINADOS DIRECTOS ‘SECRETARIA
NUMERO DE - : —- - — GENEBAL
PERSONAS | | | NOMBRE DEL PUESTO
3 Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ NUMERO DE ' . -
| PERSONAS | NO“MBRE DELfPUESTO

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar de manera integral el correcto proceso en el calculo de némina.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

SUBDIRECT
- REGURSOS HU

|

s
PUESTO ESTUDIADO | COORDINADOR (A) DE

PUESTO INMEDIATO

NOMINA

PUESTO DIRECTO *
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VERSION:
01
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cODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL D \\\\\)\j
a\)'\\\“\\\ hp,g

&r@é

Realizar el procesamiento y cierre de némina, considerando Ias n ales

administrativas en materia de recursos humanos. S ,\{;/’/

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MURIIBIO DI BURRTO
L _ MORELOS 202 1-202:4

1 Asignar los nlimeros de cuenta bancaria del personal de nuevo ingresgengl Sistema de

| néminas. o - GENERAL
5 Aplicar en eI Sistema de néminas, las incidencias, generen  los/las personas
servidores/as publicos.

3 ‘Elaborar e integrar debidamente la noémina de las dependenc;las para su envio a
R Tesoreria Municipal. |

4 Capturar y validar en el Slstema de néminas, los movimientos variables como: altas

bajas, cambios de sueldo cambios de adscripcion y relngreso

Elaborar las érdenes de pago para efectos de diversas prestaciones que se otorgan a
5 las personas serwdores publicos a sus beneficiarios/as, con la flnalldad de que la

Elaborar conjuntamente con el Director(a) de Recursos Humanos la matrlz de los
6 conceptos ligados Presupuestalmente al capitulo 1000 “Servicios Personales”.

| Contribuir con elfla subdirector (a) de Recursos Humanos, con la elaboracion del |
proyecto del presupuesto a ejercer del capitulo 1000 “Servicios Personales” del siguiente
P ejercicio fiscal, considerando (Sueldos, Prestaciones, Obligaciones Patronales, Contrato
Colectivo de Trabajo) y los requerimientos necesarios para la revision con el Director(a)
de Recursos Humanos. 7
Participar en la preparacion del ante el proyecto de presupuesto del capitule 1000
“Servicios Personales

' Dar formato a la informacién presupuestal autorizada del capltulo 1000 “Servicios
9 Personales” considerando los requerimientos solicitados por la Tesoreria Municipal con
el fin de remitirla para la carga en el Sistema de Contabilidad.

‘Realizar reporte anual del capitulo 1000 correspondiente al Presupuesto Ejercido del
10 Recurso Federal del fondo FORTAMUN para dar seguimiento de este recurso ante la
Tesoreria Municipal.
Verificar la correcta aplicacion de licencias con goce y sin goce de sue!do del personal
del Municipio de Puerto Morelos.

11
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| Generar y validar la Nomina de pago quincenalmente y aplicar Ios\\?i@
12 corresponden tanto a las personas servidoras publicas de base :Comgﬁuu 5 ‘ ge

| 23

confianza, incapacitados ante el IMSS, y asimilado a salarios.
d|g|%l :

Generar la informacion de némina para su certificacion fiscal
13 realiza el calculo de la retencion del ISR sobre sueldos y salarios y d
para tramitar la solicitud del pago en la Tesorerfa Municipal.

Expedir constancias de ingresos 'y percepciones del personal que labora. emreLrMummplo

4 de Puerto Morelos, para su entrega. PMORELOS 202 5081
——— ————SECRETARIA —]
T Generar y validar los reportes, oﬂmos ordenes de pago de la nomipgsgsh gomo los
T archivos de la dispersién bancaria para remitir a la Tesoreria Municipal.
16 Revisar y validar en el Sistema de ndmina los movimientos realizados del personal.
' 1% Constatar el pago de nomina quincenalmente que corresponden tanto a las personas
| servidoras publicas de base como a los/las de confianza y asimilado a salarios.
18 Realizar el calculo de la prima de antigiiedad, extincion de pensién, pago de marcha,
_ para poder realizar el trdmite de solicitud de pago ante la Tesoreria Municipal.
19 Generar quincenalmente el reporte Presupuestal clasificado por Dependencia, Fondo,
Partida Presupuestal y Area Funcuonal :
Kk 20 Presentar al Director(a) de Recursos Humanos el avance Presupuestal estlmado por

ejercer clasificados por Dependencia, Partida Presupuestal y Area Funcional.

‘Proporcionar la informacion presupuestaria para todo cambio a los movimientos: Altas,
21 Cambios de Adscripcién, Reingresos Pagos Extraordinario, inicio de periodo fiscal y
todo cambio que afecte el presupuesto en el Sistema de nominas

Registrar las cuotas sindicales y demas prestaCIones para tramitar la solicitud del pago
en la Tesorerla Municipal.

22

ReCIblr revisar y validar mCIdenmas del sindicato para elaboramon de oficios para
generar pago de némina. ;

Elaborar la sabana quincenal desgldsado por conceptos por direccién con sus
24 entidades y proyectos correspondientes. De acuerdo al total percepciones y retenciones
quincenal solicitar a la direccion de egresos el tipo de recurso a ejercer.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracién Publica Municipal, talés como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion pulblica
Municipal o las que en su caso le amgne e,;gefe Superior Jerarquico).

23

25
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ESCOLARIDAD
' e n BACHILLERAT,
_PRIMARIA. SECUNDARIA : i | PREP ARATOR& )
. CARRERA : TR
LE?\?EIE(;HS':;IEOBIOR PROFESIONAL POSTGRADO: 00 aro
i ' TERMINADA: HBRELOS Sod s
LICENCIATURA O SECRETARIA
CARRERA A FINES: ) _ GENERAL
AREADE Conocimientos en Contabilidad, nomina, Administracion de Recursos
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Humanos Dominio de politicas y normas en la Administracion Pablica y
= Contaduria Publica Ley Federal de Trabajo, Ley de IMSS LISR, y demas
(CONOCIMIENTD normas en materia de Recursos Humanos.
TECNICO)
B ‘ldioma o Lengua: | No es indispensable
gﬂs)gffmd; Manejo-de software de Windows (paq ueteria de
CONOCIMIENTO Informaticos: o).
ESPECIFICO: L — — S = A —
Manejo de Equ1po manejo de equipo de oficina Equipo de Cémputo,
Especializado y/o . . : -
herramientas o instrumentos propios del trabajo
Herramlentas
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia en el area requenda
B B COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Manejo de personal, facilidad de trabajo en equupo capacidad
de analisis e mterpretamen de mfe»rmamon
Técnicas: Manejo de sistemas informaticos, oﬁlce e Internet Eqmpo de
oficina.
HABILIDADES = - =1

General: Administrar, controlar y coordinar las acciones referentes al pago
de la némina facilidad generar informacién para la toma de decisiones
laborales. Asi como orden, disciplina, organizacion, capamdad de analisis
y trabajo bajo presion.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

' oo Disponibilidad Puntualidad Honradez Actitud\\@é\ 5 Fvigio
ACTITUDES : Trabajo en equipo Persistencia y constancia para Q%é@@@ﬁ\é,
» resultados 2 é«u&g@g@\‘ A

& % L:@?/_':-\'?“%q] Vg
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm b %‘Q f’\ \ W
3 “%{ﬁ;“—{:\l_ 1—'"".—;4/‘—

RESPONSABILIDAD

H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
WMORELOS Z02T1-2024 i

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mabiliarie; ¥ @QHiBoRI A
COMPUTO asignado a su area. GENERAL
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Accesoj
CONFIDENCIAL a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
 Alta X | Media | Baja | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO _U_nica y exclusivamente el asignado a la Direccion de Recursos
Humanos.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo & cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de Nomina
- — : — H.nvummm ENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS B S o
— = = _— S_EC_R_E_-MW
NUMERO DE
 PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO GENEEA_}___
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
- NUMERO DE |
PERSONAS L ) _NOMI_B_I}E DEL PUESTO -
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir en funciones al area de Nominas
i UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

'COORDINADOR (A)DE
NOMINA ‘

A 4

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO g

PUESTO DIRECTO ’
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALIT[CA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

H.AYUNTAMIENTO
MUNICII-’lOl)l PUERTO
~ MORELOS 202 1-2024

Recibir y capturar en la base de datos las altas.

SECRETARIA

Demgn‘_ _aT ID al servidor publico pir? generar su expedienter. GENERAL

Designar oficios de solitud de pago de ndmina para su envié a Tesoreria Municipal.

-_E__I.aboi"ar oficio de solicitud d(; tramite de pago_ﬂdelbreir;siones y remitir a Iéwi‘ésorerl'a

Munlc:lpal

Enviar comprobantes de pago de pensiones a Ios Juzgados correspondlentes

Archivar documentacion generado por el area de néminas (incidencias, glosas,
formatos de primas vacacionales, prestaciones sindicales, nombramientos, formato
de vacaciones y modificaciones).

Capturar los movimientos de personal e incidencias relativas a los movimientos de Alta,
Baja, Cambio de Adscripcién, Modificacion de salario del persona! en el sistema de
némina.

Elaborar e integrar los oficios de solicitud de la rib}mna de las dependencias para su
envio a Tesoreria Municipal.

| Tesoreria Municipal programe y erogue el monto de pago correspondiente.

Elaborar 6rdenes de pago para efectos de diversas prestaciones que se otorgan a
las/los personas servidores publicos a sus beneficiarios/as, con la finalidad de que la

Elaborar conjuntamente con el Director (a) de Recursos Humanos la matriz de los
conceptos ligados Presupuestalmente al capitulo 1000 “Servicios Personales.

11

‘Coadyuvar con el/la Jefe de area esta direccion, el proyecto del presupuesto a ejercer

del capitulo 1000 “Servicios Personales” del siguiente ejercicio fiscal, considerando
(Sueldos, Prestaciones, Obligaciones Patronales, Contrato Colectivo de Trabajo) y
los requerimientos necesarios para la revision con el Director (a) de Recursos
Humanos. - -

12

Participar en la preparacion del ante eI proyecto de presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales”.
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13

Dar formato a la informacién presupuestal autorizada del capitulo 1OQQ\ ,$,Qrv|0|os
Personales” considerando los requerimientos solicitados por la TeSQferla unjmpal
con el fin de remitirla para la carga en el Sistema de Contabilidad .- - (ugn w ‘,f‘

14

Realizar reporte anual del capitulo 1000 correspondiente al Presupu Mo
Recurso Federal del fondo FORTAMUN para dar seguimiento de% &Pﬁ}m Q4
la Tesoreria Municipal.

15

L—\, "A)I\T .._.)f//‘

Puerto Morelos

Pagina 103 de 388

Generar quincenalmente el reporte Presupuestal clasificado por Depeiﬁgil?gﬁmé ’Fﬁiﬂdo

LLMJ.JN_!AM.LI_N 0

16

Partida Presupuesta! y Area Funcional.
HLiNI("IPI() DE PUER [O

Turnar oficio de solicitud suficiencia presupuestal para eI pago dewaEndminazpor
Dependenma Partida Presupuestal y Area Funcional. SECRETARIA

17

Entregar a contabilidad la glosa debidamente mtegrada para postenormen’te proceder
a pago.

18

Capturar el registro contable de la némina, asi como en la integracion de la
documentacién para el tramite de validacion en la Direccién de Contabilidad para
generar el proceso de pago de ndmina en el area de la direccion de egresos de la
Tesoreria Municipal

Asignacion de érdenes de pago y pollzas en la base datos de la nomlna quincenal por
dependenma

Atender requerlmlentos de Informamon y documentamon relativas a audltor[as y
demas dependenmas federales y estatales.

| Realizar el proceso de pago de prima vacacional, control de vacaciones y apoyo en

Recursos Humanos en sistema del SENTRE (entrega —

el cierre de némina para envio de informacién o a la Direccién de Egresos de la
- Tesoreria Municipal. |
29 Elaboracion y entrega de plantillas del personal adscrito a la Administracion Publica -
del Municipio de Puerto Morelos.
92 Recepcionar solicitudes de pago de prima vacacionales y oficios de disfrute de
- vacaciones de las personas servidoras publicas.
Ser enlace de la Direccién de Recursos Humanos ante el Organo Interno de Control,
24 para generar, integrar, y capturar el SENTRE. (entrega- recepcion)
Ser enlace de la Direccién de Recursos Humanos ante la Direccién de la Unidad de
25 Transparencia, Acceso a Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales de
los Sujetos Obligados, para la captura, registro, integracién y actualizacion de la
L Plataforma de Transparencia.
Llevar el control en fisico, capturar y actualizar el archivo generado de la Direccién de
26 recepcion).
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27 Verificar y realizar conciliacion de CFDI y XLM con base de datos gbé mlﬁS > //
£ Tuud
i 8 Actualizar la Plataforma Nacional de Transparencna con la mformaz:lg Q\
, la Direccién de Recursos Humanos i AR \3“ W
29 Informar al Coordinador de Nominas sobre el estatus de los expe‘é‘meq‘:gitgev)@
| Ingreso. SN
Validar con la Coordinacién de némina los movimientos de Alta, Baja, Mggfmllphg ion de
30 salario del personal, y demas prestaciones sindicalizadas, Asi conmgq%qgmm famite
B cuando asi sea el caso a dichos movimientos que por omision no se payanapligado.
31 Realiza reporte de las altas generadas de la quincena para notificar qﬁ@mm!nterno
B de Control. 7
32 Bajar del portal de Edenred, el archivo para la activacion de tarjetas stock. '
35 Llenar la base de datos en el archivo del sistema y subir al portal; para que las tarjetas |
i sean activas y se les otorguen a los de nuevo ingreso un numero de alta.
34 Bajar el archivo para saldos de tarjetas
B Subir al portal para generar factura, asi como realizar oficio dirigido al area de egresos
35 para solicitar el pago.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
36 Presupuesto basado en Resultados y demds aplicables a la Administracion publica

Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

L .t NDOG
ESCOLARIDAD ':@w L
PRIMARIA: SECUNDARIA: BACHILLERATQOMIY N2

L - , - | PREPARAT RI,}A. o \\s\l \{\{

CARRERA ' & sl :5, f/

Lﬁvaégglfggﬁ)R'OR PROFESIONAL POSTGRADO: “‘x%[\\\ 3 /,/

B S TERMINADA: e x/:‘f’:
LICENCIATURA O M{Hglr?éll glﬂ%%'grlo

CARRERA A FINES: SECRETARIA "
AREA DE _ s _ GENERAL
ESPECIALIDAD Conocimientos en Administraciéon Publica, Contabilidad, en la
REQUERIDA: normatividad en materia de Recursos Humano, elaboracion de oficios y
(CONOCIMIENTO archivo.

TECNICO) 7

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

Idioma o Lengua: No indispensable

Manejo de
Programas
Informaticos:

Manejo de PC y experiencia con aplicaciones
de MS Office

' Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Equipo de computo y oficina

EXPERIENCIA:

Experiencia minima en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: organizacion

Técnicas: Manejo de sistemas informaticos, office e Internet, Equipo de
oficina.

General: habilidades organizativas y la capacidad de manejar
informacion confidencial de forma confidencial.

ACTITUDES

Actitud de servicio, Trabajo en equipo, Persistencia y constancia

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: - -

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

S gy
RESPONSABILIDAD Se x.'J;f-,d.“m,'F*»"- L
P 1,1 i
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al m}PI:%( “ *‘\\@@
COMPUTO asignado a su area. = m\ "
* — e v
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Trari W
CONFIDENCIAL acceso a la Informacién Publica del Estad%fgg;@ngrm ana Roo
o ) B MORELOS ¢ )f!.?Pluétlgl I
Alta X Media Baja Nul@EiRETARIA
) ' . GENERAL
MANEJO DE PRESUPUESTO
Alta ] Media | Baja Nul}) | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. '
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

. N CAEISNG
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Jﬁ%@’&\\ £
S LR
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area (Administrativo) T @ A
e Ty 0 Wi=5 4
3 P, _‘,,:& -
JEFE INMEDIATO Director (a) de Recursos Humanos L AYUNTAENTO.
N - : Munnf{*slnz_lﬂc')ﬁnj; le
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
 E—— - . X ﬁ — A_l: —
NUMERO DE AENEH
PERSONAS 7 NQMBRE DEL PUESTO )
2 Asistente Administrativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE : ’ , - i
PERSONAS B | NOMBRE DEL PUESTO
0 No-aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar los procesos vinculados a la administracion del personal del municipio
tales como: desarrollo, remuneraciones, movimientos de personal en funcion de los objetivos.
Institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" SUBDIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS

v

PUESTO INMEDIATO

JEFE (A) DE AREA

PUESTO ESTUDIADO * ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTG————™>
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

: FUNCION INSTITUCIONAL

b @ ,- :: 1 . \ .!.
Realizar reportes de los proyectos y programas de la Direccion de Recursos h&mﬂa_&)s ,é//,
Trimestrales de PBR, MOSEM, Guia Consultiva, INEGI. VRS =

H Avumnmn NTO

= —
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRE.TARI A
1 Reahzar cartas Iaborales del Persona. que lo solicite, para realizar tramited Eg&‘ona}ea
ante ofra Institucion.
2 Concentrar la informacién del Personal reportada trimestralmente.
73 Supérvisar y vierificar que -Ias' personas servidoras publicas del Gobiernb Municipai |

lleven a cabo su registro diario de asistencia.

Aplicar en el Sistema del control de base del personal las JUStIfICE\CIOneS por
incidencias tales como Omisiéon de Entrada, Omisién de Salida, Entrada Posterior,
4 Salida Anticipada, Dia Econdémico, Vacaciones, Incapacidad, etc., que, a través de
los formatos oficiales, hagan llegar al area las personas serwdoras publicas por
medio del Enlace Administrativo correspondiente.

Actualizar la informacién de las y los personas Servidores Publicos en el control de
base de datos de las personas servidoras publicas del Municipio de Puerto Morelos.

Verificar que los movimientos de personal de altas, bajas, reingresos, cambios de
puesto y/o adscripcién y cambios de sueldo mediante los formatos (RH001, RH002,
6 RHO003, RH004) se realicen de acuerdo al Tabulador de Sueldos, al Catalogo de
Puestos y Estructura Organica autorizada por el Cabildo, asi como a las politicas de
operacion establecidas en dichos procedimientos.

Informar mensualmente al Director(a) de Recursos Humanos o cada vez que éste lo
7 requiera, el resultado de sus funciones y acciones.

Elaborar los reportes, informes, justificaciones o solicitudes via oficio por el director/a
8 o Enlace Administrativo (poner nimero de oficio) correspondientes al area que el
Jefe (a) de Area solicite y presentarlos en las fechas requeridas por éste.

Vigilar que todos los y las personas servidores publicos del Municipio de Puerto
9 Morelos cuenten con un expediente laboral con la informacion de alta remitidos por
los Enlaces, y/o Direcciones Administrativas de las Dependencias.
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: ,

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Supervisar que se registre constantemente y actualice en el sistemd‘¢esajrolle
para tal fin, la correcta integracion de los expedientes laborales confofe éw en
los documentos que refleje algin tramite o servicio entre el Mufigipiodg ek
Morelos vy los y las personas Servidores Publicos y requiera ser inét};%'a?' d
Atender cualquier solicitud o requerimiento de expedientes o informacign:! fe
con los/ las personas Servidores Publicos por parte del Director(a) tiezReetirsos
Humanos, solicitados por los diferentes Organos de Fiscalizacion Mupiginales o
Estatales, Organos Auditores y de Imparticién de Justicia WORELGS 20212021 |
Elaborar y proponer al Director (a) de Recursos Humanos los progranias de félision
12 y actualizacion de documentacion integrada en los expedientes deGIE@Ep%Féenas'
servidoras publicas, para la revisién y visto bueno del Oficial Mayor. ]
Coordinar y dar seguimiento a los procesos de preparacion documental para las
transferencias programadas al Archivo Municipal.
Colaborar con el 4rea de nominas para registrar e integrar los archivos en tramite,
archivo concentrado de los expedientes administrativos que se entregan al archivo
municipal, de acuerdo a los tiempos de guarda establecidos en el sistema de entrega
| recepcion (SENTRE). =1
Vigilar la correctartransferencia-de los documentos integrantes de los expedientes de
16 baja al jefe de area de incidencias del personal de la Direccion de Recursos
Humanos. _ ] -
Elaborar e integrar informacion generada de la direccion de Recursos Humanos, para
hacer entrega de reportes trimestrales de los proyectos y programas del MOSEM
(Plan Municipal de Desarrollo Municipal), PBR (Presupuesto en Base de Resultados),
INEGI, Guia Consultiva de Desempefio Municipal e Informe de Gobierno.

Coordinar la entrega de credenciales, percepciones anuales de los y las personas
servidores publicos de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos.

10

14

16

17

Colaborar con informacién generada por el area y requerida para la entrega del

L (SENTRE) entrega - recepcion de la Direccién de Recursos Humanos.

Elaborar los organigramas de las depeﬁdencias de la Administracién Publica del

19 Municipio de Puerto Morelos conforme a la normatividad vigente.

Colaborar con el area de néminas para el registro de informacion trimestral en la
plataforma de la Transparencia Municipal.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe(a) Superior Jerarquico).

20

21
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CcODIGO:
MO-OM-04

XV DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:

01 Pagina 110 de 388

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
PRIMARIA: SECUNDARIA:
. i CARRERA ' 5, 7
DR ARIT, T PROFESIONAL POSTGRADQ: . A<~
S TERMINADA: M HORELOR M eRTO
LICENCIATURA O SECRETARIA
CARRERA A FINES: GENERAL
AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos en Administracién de Recursos Humanos,
REQUERIDA: Administracion Publica, Desarrollo Humano y Contabilidad
(CONOCIMIENTO e o
| TECNICO) ) _ _
Idioma o Lengua: No es indispensable e
glanejo 98 Manejo de software de Windows (paqueterla
CONOCIMIENTS bl de office).
ESPECIFICO: lnformatlcos. _ B . .
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Cémputo, herramientas o instrumentos
) _ Herramientas: propios del trabajo
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Manejo de personal, facilidad de trabajo en equo
capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
HABILIDADES Tecn%c_as: Manejo de sistemas infarmaticos, office e Internet, Equipo
de oficina. _
General: Capacidad de toma de decisiones, orden, disciplina,
orgamzamon capacidad de analisis y trabajo bajo presion.
Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradez, Trabajo en equlpo
ACTITUDES Persistencia y constancia para obtencién de resultados.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

CODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso & I‘@&bﬁ’i
COMPUTO ~asignado a su area. ‘
— % x
MANEJO DE [NFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de ‘E?'aﬂdapéranzla y
acceso a la Informacién Publica del Estadd dé Gintana
CONFIDENCIAL HAYUNTAMIENTO
Roo. MURICIPIG DE PUERTO
= MORELOS 2200
Alta X Media Baja |  Nloge fania
L
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la ISlreccn:’tﬂﬁ
Alta Medla Baja l Nulo ‘ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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CODIGO:
MO-OM-04

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

.......

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area Administrativo B
: ANIENTO
“WONELOS 20 ria
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
NUMERO DE : ) - GENERAL
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE
PERSONAS

0 No-Aplica
' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Archivo, recepcion y resguardo de todos los documentos relacionados con los expedientes y
atender a las personas servidoras publicas para la orientacién de entrega de documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE (AYDEAREA
ADMINISTRATIVO

v

PUESTO INMEDIATO

ASISTENTE
—

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

|

i
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

, R R

FUNCION INSTITUCIONAL AN \\Td‘iﬁ@\j W

Archivo y recepcion y resguardo de los documentos que lntegran el exped en {e _,g }/
personal. “‘ RYEN S

=

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO HAYUNANIE N 1O

- B MUFH( Y O g Ut o
B WHOTTETOS 7077 2004

1 Recepcion de documentos de los expedientes del personal activo. SECHETARIA
GENERAL -

Integracion de la documentacmn alos expedlentes de personal y asignar nimero de
ID.

3 Entrega de formatos de alta, modificacion, formato de curricular.

Reglstrar y actuallzar en la base de dates las altas del personal adscrlto ala

4 Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos. ,
5 Contribuir en la realizacion del reporte de expedientes completos e incompletos
I indicando que documentacién es la que hace faita.
Informar a los y las personas servidores publicos sobre el estatus de los

expedientes. i
Actualizar la base de datos en la que contenga Id, Nombre, cargo, direccion de area,
7 grado de estudios, domicilio, nimero telefonico a fin de tener control y organizacion
de la informacién de directorio de las personas servidoras publicas.

Atender requerimientos de Informacion y documentacion relativas a auditorias y

. demas dependencias federales y estatales.

9 Elaborar oficios del area administrativa.

10 Recepcion e integrar y archivar las listas de asistencia del personal del Municipio
de Puerto Morelos

11 Realizar reporte de listas de asistencia del personal que tuvo incidencias a la
coordinacion de néminas

12 Elaboracion del directorio de las personas servidoras publicas.

13 Es responsable de informar a las personas servidoras publicas sobre de avisos de
eventos y fechas de dias de asueto mediante oficio o memorandums.

14 Archivar de los oficios enviados a las unidades administrativas de las dependencias

adscritas al Municipio.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
15 Llevar la bitacora de oficios enviados. S € /’ ¥;
- 1'( I \ =
16 Atender requenmlentos de Informacion y documentacmn relati\i‘{as{‘% QW
demas dependencias federales y estatales Y, L ‘“N\
. i - 3
17 Llevar el control de numero de oficios de la direccion de Recursos HUR “/ S
18 Asistir a los eventos civico del Municipio de Puerto Morelos. MONICIPIO DE PUERTO
— MORELOS202 4202y ]
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatlwdadsg[gggtﬁﬁnAIa
19 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Trapspaggncia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico). o
PERFIL DEL PUESTO '
ESCOLARIDAD
- TR A, | ' o | BACHILLERATO O
PRIMARIA. o | _SECUNDARI-A. PREPARATORIA: ii
- CARRERA
Eﬁfyégglfggg'm PROFESIONAL POSTGRADO:
o | TERMINADA:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: B
'AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos Administracion de Recursos Humanos, basicos de
REQUERIDA: office, elaboracién y redaccion de documentos administrativos, archivo
(CONOCIMIENTO y paginas web.
TECNICO) 7
ldioma o Lengua: No es indispensable
:\jﬂane]o vy Manejo de software de Windows (paqueteria de
rogramas
e office).
CONOCIMIENTO Informaticos:
ESPECIFICO:
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Cémputo, herramientas o instrumentos propios
Herramientas: del trabajo
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida.
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cAODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: »

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

- Directivas: Manejo de personal, facilidad detrabajo{?nggg
de analisis e interpretacion de |nformac:|on
HABILIDADES Técnicas: Manejo de sistemas mformatlcos office e ﬂl\teﬁl‘EQ yjpo de
oficina.
General: Capamdad de toma de deCISlones, M,ﬁ)ﬁ%ﬁﬂ'ﬁﬁmphna
organizacion, capac:ldad de analisis y trabajo bajo presi@ikeTaria
Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradez, Trabfajd'éfté4uipo
ACTITUDES
Persistencia y constanp_la para obtencion de resultados.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08'OOam a 16:00pm
E : i RESPONSABILIDAD |
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moblhano y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
CAlta | X | Media | " Baja | | Nulo - N
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el aS|gnad0 a la Direccion.
 Alta Media | Baja _ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

CODIGO:
'MO-OM-04

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area (Incidencias del personal)

JEFE INMEDIATO Subdirector(a) de Recursos Humanos

CHAYUNTAMIENTG |
WMUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

SUBORDINADOS DIRECTOS
= SECRETARIA |

' NUMERO DE = e,
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO | " 77

2 Asistente Administréﬁyp
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE .
| PERSONAS B NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica ’

OBJETIVO GENERAL DE!I PUESTO
| Coordinar que se realicen en tiempo y forma los procesos necesarios para dar de baja al personal
de manera correcta, al igual que verificar que se lleve a cabo los tramites correspondientes para
el pago de finiquitos y liquidaciones. Calculo y elaboracién del impuesto sobre nomina en tiempo
y forma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

SUBDIRECTOR (A)DE
RECURSOS HUMANOS

PUESTO ESTUDIADO ’ JEFE (A) DE AREA

PUESTO INMEDIATO

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: ,

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL | R e
Es responsable de realizar el procesamiento de los movimientos de afiliacion, baja y‘r}@ﬂ\l\f@cﬁn
salarial ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y su procesamiento en el Sistema.Unica.de
Autodeterminacién de cuotas obrero patronal, asi como coordinar los pagos de "ﬁ’fﬁh%‘buﬁfﬁé
‘del Impuesto sobre némina y de los tramites de finiquitos y liquidaciones por recisi@indabanaki A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL
1 Verificar el oficio y formatos de SO|IGItud de baja de personal para postenormente
recepcionar documentos para gestionar los tramites para el pago de fln!qUIto
5 Efectuar el calculo y tramite de pago que derive de la terminacién de la relacion
laboral de las personas servidoras publicas. 7
Verificar que la o el exservidor publico no tenga adeudos ante el Municipio de Puerto
3 Morelos, tales como: deudores diversos, Fondos fijos, Gastos a comprobar,
mobiliario y equipo, vehiculo, adeudos de fondo de caja, prestamos, cuentas por
cobrar, declaracién-patrimenial de conclusion y su carta de renuncia-ratificada.
4 Integrar los documentos del expediente de personal de baja del Municipio de Puerto
Morelos de acuerdo a los tiempos de guarda establecidos.
Recepcwnar srempre ‘existan las demandas por parte de las personas ex servidores
5 | publicos en contra del Municipio de Puerto Morelos para turnar al area juridica
correspondlente |
Verificar si, las personas exservidores publicos cuentan con juicio de alimentos y de
6 ser el caso aplicar los descuentos correspondientes.
- Elaboracién de actas circunstanciadas para tramite de pago de finiquito. N
8 Informar los montos correspondientes a las autoridades competentes (trlbunales)
derivado de los descuentos en finiquitos pOI’JUICIO de alimentos.
9 Efectuar el calculo de impuestos de los pagos de finiquitos realizados mensualmente.
770 Dar atencién a las solicitudes por parte de las diferentes debendencias, en temas
relacionados con Finiquitos.
11 Realizar el Calculo del impuesto sobre la Nomina
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 CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: -\

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

12 Revisar la Declaracion Impuesto sobre némina mensual TRIBUTAN\Ewa ,J}LJ ~ 7@,
= o r;,_‘ "‘h‘.'.I J ‘__L_
Elaborar de oficios para solicitud de presupuesto a contabilidad y ﬁo 4
13 \\\“\B
egresos para generar el impuesto sobre némina. , g
*& " N1
14 Revisar el calculo de Impuesto sobre ndmina al Sistema contable del Mum

= ll !\YUNIANII!—N'IO
UNICIPIO DE PUERTO

15 Integracion de documentacion de glosa para entrega a contabilidad. "MORELOS 202 12021
SECRETARIA

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad Vigent&'en Ia
Administracién Pdblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

18 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
s Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

5 ' , ‘BACHILLERATO O |

TIMARIA , 7 SECUNDARIA.l PREPARATORIA: X_
CARRERA

Bﬁfyégglfxgﬁ}mo" PROFESIONAL POSTGRADO:
TERMINADA:

'LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

IE\;{IEQC[I)ELIDAD Conocimientos en Administracién de Recursos Humanos Dominio de
REQUERIDA: politicas y normas en la Administracion Ley Federal de Trabajo, Ley de
(CONOCIM‘I‘E-NTO IMSS, LISR, Ley de los trabajadores al Servicio del Estado de Quinta
TECNICO) Roo, Conocimiento de manejo de némina.
o Idioma o Lengua: No es indispensable
I\Pnanejo ds Manejo de software de Windows (paqueteria de
CONOCIMIENTO tagramEs office).
ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Coémputo, herramientas o instrumentos propios
| Herramientas: del trabajo
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Manejo de personal facilidad de trabajoen e (AR
de analisis e interpretacién de informacion. g} % ._3“‘,‘.@\%
R %\, i \

HABILIDADES g:glrs\tgas Manejo de sistemas informaticos, office eﬁﬁ%ﬁq&fﬁw de

 — — - H AVUPTIIJ\:GI-;M 1

MUMNICIFIO DE PUERTO
General: Capacidad de toma de decisiones, B‘I‘Eféﬁ‘[; ""dis¢iplina,
organizacion, capacidad de analisis y trabajo bajo ;:W@Ei'\%ﬁH TARIA
- GENERAL

ACTITUDES Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradez, Trabajo en equipo

Persistencia y constancia para obtencion de resultados.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm

RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL acceso a la Informacion Publica del Estado:de Quintana Roo.
Alta X Medla Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
 Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISG iNSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Q
| NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo i &
P \\\\\\\\
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de Incidencias del personal%ﬂw%{j{ﬂ%ﬁ/
I | TIRE
SUBORDINADOS DIRECTOS HAYUNTAMIENTO
MUNJIL('_“.FNI I(())ql)[l[ ?lluplr-n Q o
L8] 12 1-2024
NLUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO  SECRETARIA
PERSONAS
— - GENERAL
0 No aplica _ 7 7 .
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE .
) PERSONAS ,, NOMBRE DEF PUESTO |
0 | No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar en tiempo y forma el tramite de la afiliacion ante el Instituto Mexicano de Seguro social
para que las personas servidoras publicas del MunICIpIO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

~ JEFE (A) DE AREADE
* INCIDENCIAS DE PERSONAL

\ 4

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO* ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO >
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/

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL - = R IIENR
Realizar el procesamiento de los movimientos de afiliacion, baja y modificagipn’ea|e @

Instituto Mexicano del Seguro Social y en el Sistema Unico de Autodetermina ql"]\ s-[Gseuaas-
obrero patronales, de igual manera del impuesto sobre némina, revision de Actas™A \jﬂlgfqéﬁiVas

O

| para baja de personal. _ ) , SAYuNTAMIEN O
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MORELOS 202 1303

SECRETADLA —
=TT AN

1 Realizar las afiliaciones de las personas servidoras publicas anteyrglainstituto
mexicano del seguro social se realicen en tiempo y forma.

2 Aplicacién de los movimientos de alta, baja y modificaciones de salario en el SUA.

3 Procesar las incapacridades por enfermedad, riesgos de trabajo y maternidad que
turnen las personas servidoras publicas en el Sistema Gnico de Autodeterminacion.

P Realizar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal para el pago de las cuotas

- obrero-patronales.

5 Realizar llenado de formatos de calificacion de probable accidente de trabajo ST-7,
asi como el tramite correspondiente :

6 Presentar en el mes de febrero la declaracion anual de riesgo de trabajo.

¥ Organizar y actualizar el archivo de las bajas del personal del Municipio.

8 Contribuir con el area de incidencias del personal en la preparacion de informacién
relativa a auditorias y demas dependencias federales y estatales.

9 Elaborar oficios relacionados a la jefe(a) de area de Incidencias.

10 Preparar la documentacion soporte para informar y realizar el tramite del impuesto
sobre némina al SATQROO ante la Tesoreria Municipal.

11 Archivar e integrar al expediente el control de base de datos de impuestos sobre
némina. '

12 Revision de actas administrativas para la sancion correspondiente segun el
reglamento.
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_\\_‘ “ I //
13 Realizar tramites para el pago de las cuotas obreros patronales del, sTn atourss
f\\

'/fr

14 Elaborar altas, bajas y modificaciones de salarios ante el IMSS. ’[f {U‘J ‘ “N\\s]x\\\w “fi’

Coadyuvar con la Tesorerla Municipal con la entrega de los chequeg‘ﬁ’% ( ufﬁ/

8 liquidaciones. =
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatlwdaﬁt’g(ﬁg@% enola
16 administracion publica municipal tales como equidad de género, gEl@ﬁEQﬁ@&CIa
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administragigppyblica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
PRIMARIA | SECUNDARIA: ' BACHILLERATO O PREPARATORIA: X
. - | CARRERA = o
Ll PROFESIONAL POSTGRADO:
] ) TERMINADA: . B
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: |
QQEQC?ELIDAD Conocimientos en Administracién de Recursos Humanos Dominio de
REQUERIDA: politicas y normas en la Administracion Ley Federal de Trabajo, Ley de
(CONOCIMIE-NTO IMSS, LISR, Ley de los trabajadores al Servicio del Estado de Quinta Roo,
TECNICO) Conocimiento de manejo de némina.
Idioma o Lengua: No es indispensable
. _ Manejo de software de Windows
I(E:(S);chg::nré%NTo ‘Manejo de Programas: (paqueteria de office).
' manejo de equipo de oficina
Informaticos: Paquete office: Equipo de Computo, herramientas
- o instrumentos propios del trabajo
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
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COMPETENCIAS LABORALES S

Técnicas: Manejo de S|stemas informaticos, offlcxc? eNthist
oficina. : &y
, &, o)
General: Capacidad de toma de decisiones," " A ‘,:
HABILIDADES organizacion, capacidad de analisis y trabajo bajo pres,{QnMM.rmo
MUNICIPIO DE PUERTO
= “MORELOS 202 T-2024
Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradez3ERrabajoRen equipo
Persistencia y constancia para obtencion de resultaddsENERAL
ACTITUDES Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
; RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsaBIe de dar ur maobiliario y equipo
| COMPUTO | asignado a su area. .
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de TranSparenC|a y
CONFIDENCIAL _ acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media  Baja l Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Medla | Baja 1 Nulo - X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area (Juridico)

JEFE INMEDIATO Subdirector (a) de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS Yy amENTO
NUMERO DE i B — CMORELOS 202 1-2024- —
SECR
PERSONAS | 7 NOMBRE DEL PUESTO e ETAH]A .
1 Asistente Administrativo ,
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERODE | - —— .
,JERSO'NAS | NOMBRE DEL PUESTO
# No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Corroborar la normatividad que sea vigente, asi como las actividades que desplieguen las
mismas, en el aspecto laboral, administrativo, legal que se deriven de las relaciones laborales
del personal adscrito de cada una de las dependencias y unidades administrativas de la
administracién publica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO SUBDIRECTORDE

RECURSOS FHUMANOS

PUESTO ESTUDIADO _'

JEFE (A) DE AREA JURIDICA

PUESTO DIRECTO »
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FUNCION INSTITUCIONAL

'Revisar la instrumentacion para elaboracion de manuales de orgamzac:lon A ¢
para todas las dependencias administrativas del Municipio de Puerto Morelos. e
=

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPI() DE PUERTO
MOBELOS 20242024

Fungir como elemento técnico de enlace de la Direccion de Recusges; HEmaRos,
con cada una las dependencias de la Administracion Publica del Munigigig gg fjuerto
Morelos para la revisién de los puestos que describen en la actualizacion de
manuales de organizacién y procedimientos.

Proponer al Director (a) de Recursos Humanos el Manual de Organizacién y
Procedimiento de la Direccion.

Rewsar y validar los programas de servicio social y practicas profesmnales
mediante el registro de la cuantificacion de horas y reportes de trabajo mensual,
emitidas por las Dependencias y entregadas a la Direccion.

Supervisar la elaboracién de los nombramientos de las persenas Semdoras
Publicas.

‘normatividad vigente en los manuales de organizacion y procedimientos de las

Revisar la estructura organizacional que este actualizada con base a la

dependencias adscritas al Municipio de Puerto Morelos.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos, para autorizacion ante la Oficialia Mayor.

‘Elaborar y proponer los descrlptwos de puestos de la plantilla del personal de la

Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos.

Registrar y resguardar las estructuras organico funcionales de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como los Manuales de
Organizacion y Procedimientos actualizados de cada Unidad Administrativa de la
Administracién Publica Municipal.

Dar contestacion a las Solicitudes de Informacion de la Direccién de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
de los Sujetos Obligados.

10

Mantener comunicacion con el Titular de la Unidad Técnica de la Oficialia Mayor
para la revisién y elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

11

Proponer mecanismos para el servicio publico de carrera de las personas servidoras
publicas de la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos.
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‘deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administpa

‘Municipal, a fin de asegurar su aprovechamiento y aplicacion, cop“‘;,'c; &
A(¥

eficiencia, austeridad, racionalidad e impacto social G
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatiﬁ"
administraciéon publica municipal tales como equidad de geénerdyiJie spérencia

presupuesto basado en resultados y demés aplicables a la admlp_@t[@’gm,rgubhca
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquictfsi s, . e I

PERFIL DEL PUESTO SECRETARIA \
'ESCOLARIDAD T | L
_ _ BACHILLERATO O
PRIMARIA: | SECUNDARIA: PREPARATORIA: =
: CARRERA )
- TERMINADA:

LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: 7 o _ , , -

'AREADE
ESPEC]AL!DAD Conocimientos administrativos de recursos humanos, leyes Federales,
REGIERIDA: Estatales y Municipales
(CONOCIMIENTO y pales.
TECNICO) | ‘ 3
' Idioma o Lengua: No indispensable
g;g?;omd:s Manejo de PC y experiencia con aplicaciones
CONOCIMIENTO Inforaticos: de MS Office
ESPECIFICO: . — -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de compute y oficina
Herramientas:

'EXPERIENCIA: experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Facilidad de trabajo en equipo, capacidad de analisis

Técnicas: sistemas informaticos de recursos humanos.

HABILIDADES General Planeacion, Creatividad, Liderazgo, Motivacion,
Establecimiento de  Objetivos, Relaciones interpersonales,
Administracién del Tiempo, Facilidad de palabra, capacidad para el

analisis y toma de decisiones. '
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AETITURES obtencién de resultados.
Egggg\?_ Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso m%ﬁg&ﬁ%ﬁi
coOmPUTO asignado asu area. P
R el et e
| Alta X | Media | Baja | Nuo | |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Dirgccién.
. Alta | ] M_é_dia 7 : Baja ” - 1 Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

'y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”. :
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s
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO g 2 ﬁ\\b

= - 23 4, /«m_ ,\\ Ao
_NOMBRE DEL PUESTO Asistente Adminlistrativo Juridico “f ‘)a\&\}%ﬁ \‘\M‘W
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area Juridico Cf[";ﬁ W
ot , ANET
SUBORDINADOS DIRECTOS ‘*‘»‘i?;,:&‘/
" NUMERO DE " et
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO e
No aplica / GENERAL
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' ) ’
PERSONAS | NOMBRE DEL I?UESTO
1 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Revisar la normatividad que sea vigente, asi como las actividades que desplieguen las
mismas, en el aspecto laboral, administrativo, que se deriven de las relaciones laborales del
personal adscrito de cada una de las dependencias y unidades administrativas de la
admmmtracxon puiblica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO = JEFE (A) DE AREA
~ JURIDICO

|

PUESTO ESTUDIADO—* ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO _ ’
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' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

rrrrrrrrr

FUNCION INSTITUCIONAL 5 L

. . = . {:. ) \:ég‘rr‘,;b\ >
Llevar el control de los Manuales de organizacion y proced|m1entqs vigentes. %i\gfﬁw%/

=

.,%

2%

‘o

A 31 W

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO NG

| S e HAYUNFANIENTO

. L. F L. MUN'!CIPI()'I![.f'lJ‘I-'VH‘_I'O
Recepcionar las solicitudes de los programas de servicio socidl"y* préacticas

1 profesionales mediante el registro de la cuantificacion de horas y repories d&'tfBajo

‘mensual, emitidas por las Dependencias y entregadas a la Direccion G ENERAL

2 Resguardar los nombramientos de las personas servidoras publicas.

_Ltevar el confro[ del a_fcﬁhivo de las descripciones de puesfos de la pla'nfilla del
personal del Municipio. '

Archivar los oficios enviados con relacion juridica, dirigidos a la direccion

Elaborar oficios del area Juridica

Do | W

Asistir a eventos civicos

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico) '

PERFIL DEL PUESTO

'ESCOLARIDAD
PRIMARIA: SECUNDARIA:

CARRERA

et | |momow. | | rostauoo
T TERMINADA:

LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
| AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA:
(CONOCIMIENTO
TECNICO)

BACHILLERATO O
PREPARATORIA:

Conocimientos administrativos de recursos humanos, leyes Federales,
Estatales y municipales, Archivo, redaccion de oficios, ortografia.
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PERFIL DEL PUESTO

Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de

VERSION:
01

CODIGO:

MO-OM-04 Pagina 130 Qe 388

Manejo de PC y experief |

Programas .
CONOCIMIENTO Informaticos: g8 Wies “\ > [\\';’T/ //,/

ESPECIFICO: Manejo de Equipo e
Especializado y/o Equipo de cémputo y of|0|na;mgc"t.}l’gi(‘g':'fll’;";:ﬁ}.(>
Herramientas:
SECRETARIA—
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Facilidad de trabajo en equipo, capacidad de analisis,
trabajo bajo presion.. B
3 Técnicas: sistemas informaticos de recursos humanos
HABILIDADES General Planeacion, Creatividad, leerazgo Motivacion,
Establecimiento de Objetivos, Relaciones interpersonales,
Administracion del Tiempo, Facilidad de palabra, capacidad para el
analisis-y toma-de deeisiones. ]

Disponibilidad, Trabajo en equipo, Persistencia y constanma para

AETITURES obtenmon de resultados. B
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: OOam a 16: OOpm
] - ) RESPONSABILIDAD _ —
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
'COMPUTO _ asignado a su area. |
' : : Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
gSSEIJD%EEITLFORMACION acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
_ Roo.
 Alta | X | Media | Baja | | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
. Alta | | Media | Baja | | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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) '5.'){1

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO . @
NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Eventos Civicos if'i’ C ny, N“\i\ ”/f’

RN I\\ ]%
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor ’*1«,,‘\\{:;./’

_— - - — - ot :rg’%%?%%
SUBORDINADOS DIRECTOS WORELDS 26212004

] SECRETARIA SIS |
NUMERO DE : GENERAL
. PERSONAS ., NQMBRE DEL PUESIOV ,
1 Asistente Administrativo = I
1 Auxiliar Administrativo
1 Coordlnador (a) Técnico
1 Coordlnador (a) Admlnlstrattvo o -
1 | Coordinador (a) Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' s . ’ -
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO ) B
= 2 Asistente Administrativo _ |
. 1 Asistente Operativo -
1 Aucxiliar Operativo
1 Auxiliar Administrativo B

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigirse de forma eficiente y responsable a las actlwdades que les corresponde a la Direccion de
Eventos Civicos, ademas de coordinar y supervisar homenajes civicos que marca el calendario del
Estado de Quintana Roo, con la colaboracion entre: Instituciones del Gobierno Municipal y Escolares.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

~ OFICIAL MAYOR

’ ‘e‘ém = [\\ )
&::,\V”\“E]&W
DIRECTOR (A) DE md&i‘dg%'ﬁ'r“"ﬁ U0
EVENTOS CIVICOS MORELOS 20212024

' SECRETARIA
S _GEil\JERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Es responsable de vigilar, super\nsar observar la correcta coordinacion administrativa y operatlva de
los eventos civicos del calendario marcado por la Secretaria de Educacién del Estado de Quintana

Roo
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planear, organlzar coordinar, dirigir y supervrsaf la organizacién de eventos que se
1 encuentran en el Plan de Trabajo “Cronograma Anual de Eventos Civicos del
Municipio de Puerto Morelos” que le sean encomendadas en tiempo y forma.

Fomentar una cultura civica en el Estado, que fortalezca los valores de la etica
publica y el disfrute colectivo de los derechos fundamentales de la sociedad,
Regular la accién del Municipio ante el ejercicio civico de las manifestaciones
3 publicas que se realicen en el Estado de Quintana Roo, asegurando el pleno respeto
de los derechos humanos y libertades de las personas y de la sociedad

Adoptar protocolos para garantizar el uso de la via publica, respetando el interés

: general y el bien comun.
Implementar, impulsar y promover, a través de las dependencias que comprenden
5 la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos, las politicas publicas

-tendientes a la difusion de los valores y principios civicos, éticos y morales como
formas de una cultura civica.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Fomentar a los y las personas Servidores Publicos adSCFItQ$ rg ipio el
6 conocimiento de los derechos y obligaciones, asi como los valores y BSNVicos
y éticos. o
Aplicar y fomentar los valores institucionales, la vocacfﬁn{\\éf"‘ sﬁ’?@@ﬁ Wla
responsabilidad, asi como promover la mejora continua de ge%t trqgrfva
para formar personas servidores publicos de excelencia y ofrecéﬁﬁ:b_h\ldudﬁdama
servicios de manera eficiente y transparente.
Integrar y tener mayor alcance de los valores civicos y éticos por Wa@ﬂ pjgrrabajo
en conjunto de todas las instituciones escolares que se encue - Fo del
municipio de Puerto Morelos, que abarcan Leona Vicario, central Valle %’Eﬁrios ¥
Zona Agricola. B
Realizar eventos civicos en donde se lleve un control de asistencia y se gire un
9 circular en donde los y las personas servidores publicos se vean obligados a asistir
y de esa manera tener mayor afluencia y alcance.
Tener una mayor cercania con el alumnado por medio de eventos civicos donde se
10 les invite a los y las funcionarios Publicos del Municipio a las diferentes instituciones
escolares y de esa manera poder detectar cuales son las necesidades escolares.
Realizar un evento civico se debera tener las tres banderas representativas con todo
el respeto y lineamientos que se merece que son las siguientes: la mexicana que

b

(

iy debera estar izada en la asta bandera si asi lo requiere o en su caso en su base, la
del Estado de Quintana Roo y de la Administracién del Municipio de Puerto Morelos
Coordinar con la Secretaria MunICIpal de Seguridad Ciudadana para que sea izada
12 la bandera mexicana cada inicio de cada mes y en los natalicios de los personajes

historicos importantes, por consiguiente, se debera estar a media asta, cuando sea
| el luctuoso de los mismos. B

Supervisar las actividades realizadas por el personal asignado a su cargo, para el
13 desempefio correcto de sus funciones, conforme al cdédigo de ética y conducta
establecido 'y la normatividad aplicable en el Municipio de Puerto Morelos.
Programar y coordinar los eventos civicos y especiales en coordinacion con personal
14 de la Presidencia Municipal y la Coordinacién de Giras y Avanzada Presidenciales
para ver la disponibilidad de fecha, tiempo y estado del clima.

Establecer e interpretar los lineamientos de logistica y organizacién en los eventos
oficiales con presencia del Presidente Municipal, de acuerdo a las politicas de imagen
institucional dispuestas por la Direccion de Comunicacion Social y estrategias
Digitales.

15
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Atender las solicitudes para la realizacién de eventos donde 13%
participantes o Dependencias externas a la direccién, soliciten e}-g : t
del area de eventos civicos que requieran asesoria en la coordlrr‘?c: " Jisfit
su caso, aplicacion del protocolo de los eventos a realizar. . Gy N

Validar la elaboraciéon del presupuesto en Base a Resultados

16

17 momtoreo de seguimiento y evaluacmn del Plan Mummpal de Desarr ng
18 Dar cumplimlento con el acto de Entrega-Recepcion de la Direccion s aiea; o
__SECRETARIA |

19 E}eStgna. un enlace dentro de su platllla laboral para la Entrega-Recepnidide\la '
Direccion area.

20 Supervisar la elaboramon de Manuales de Organizamon y de Procedlmlentos de la
Direccion de Eventos Civicos.

21 Supervisar la correcta integracion de expedlentes administrativos de acuerdo alas .

- normatividades apllcables del Archivo Municipal.

Superwsar que se lleve a cabo el cumplimiento de la normat;wdad apilcable enla -

22 idn_de Eventos Civicos, conforme a lo establec s atribuciones para

tener un buen ambiente Iaboral
Informar periédicamente al Oficial Mayor de las actividades realizadas en la Direccién

23 de Eventos Civicos, asi como de los resultados de gestiones y operaciones por
medio reportes semanales y mensuales. s
.Resguardar la informacion que se genere, derivado de las funciones y actividades

24 encomendadas, a fin de garantizar la seguridad e integridad de la documentacion,

de acuerdo a la normatividad aplicable.

Planear y supervisar en coordinaciéon con las Unidades Administrativas,
Dependencias del Municipio, o en su caso Dependencias externas los
requerimientos de montaje para la celebracion de eventos y/o actos por medio de
una reunion previa al dia del evento (pre giras)

_ Coordinar con la Direccién de Servicios Municipales y Logisticos, la distribucion del

26 mobiliario y equipo de sonido, para los eventos civicos, verificando la disponibilidad
del mismo, espacios y tiempos.

Supervisar las actividades de actualizacion y control del Sistema de Entrega y
recepcion SENTRE, Comprobacién de gastos, Transparencia, Archivo, asi como el
seguimiento y evaluacion (MOSEM) de los programas y presupuestos de la Direccion

de Eventos Civicos, de acuerdo a la normatividad aplicable.

25

27
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatlwdad \Vigentg en la
administracion publica municipal tales como equidad de génerQ;

ijm gﬁe’n;cm

28
presupuesto basado en resultados y demés aplicables a la adnjm'rl vipiblica
) municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior Jerarqmeoz&w ““!P"?’\x ,::
PERFIL DEL PUESTO v NS W
,'iutw[: S
e ' BACHILLERATEjgﬁ?"“g e
PRIMARIA: SECUNDARIA: PREPARATORIAzuyneo X
= CARRERA R RELOS 202 1-2024
A PROFESIONAL POSTGRADO: SECRETARIA
) TERMINADA: B GENERAL

LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA:
(CONOCIMIENTO
| TECNICO)

Conocimientos en Educacion, Derecho y Administracién Publica.

Idioma o Lengua: No es indispensable

ll\jflanejo ds Manejo de software de Windows (paqueteria de
CONOCIMIENTO rogrames. office).
ESPECIFICO: Informaticos: ) _
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Cémputo, herramientas o instrumentos propios
. Herramientas: | del trabajo
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
| COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Manejo de personal, facilidad de trabajo en equipo,
Planeacién, Organizacion.
Técnicas: Manejo de sistemas informaticos, office e Internet, Equipo de
HABILIDADES oficina. Redaccién, ortografia, oratoria, elaboracién de discursos.

General: Capacidad de andlisis, de sintesis, solucién de conflictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
en equipo. : :
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, . e e
Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradezﬂ' 4 "’l_{u% A
Persistencia y constancia para obtencion de restilta (N\J‘L'lg:(,}:’\ ;

ACTITUDES

. - Ay A S
R QN d.‘ \\\\
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm kY R
RESPONSABILIDAD HAYUNTAMIENTO.
MUNICIPIO DE PUERTO
= - = = B MORELOS 20212024
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mgpitiaiia X @auipo
COMPUTO asignado a su area. GENERAL
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
| CONFIDENCIAL | acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo.
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
Alta | Media Baja Nulo x|

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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DIRECCION EVENTOS CIVICOS

DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO

Director (a) de Eventos Civicos

AYUMIARMIENTO |
WUNICIPIO DE PUERTO
MOAELOS 202 1-2024

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE SRCREIARIL
> GENERAL
" PERSONAS - prMBRE DEL PUEST_OW
0 No aplica )
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' B —
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO -
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas que requieran la organizacion administrativa,
manteniendo una comunicacion positiva y clara de los comparieros

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——»

PUESTO ESTUDIADO ’

PUESTO DIRECTO »
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@
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=

|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

.\\\‘\'\'\‘\”
Es responsable de la coordinacion, operaciéon y administracion de las a g lages g prog
enfocados al fortalecimiento administrativo a fin de elevar las capacidades'y &\éf% ighgde las
actividades que se realicen. 3 \\\\]E;/ Y

———HAYUNAMIENTO

MUNICIPIO DE PUERTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MORELOS 202 1-2024

1 Revisar los calendarios de eventos civicos. GENEBAL

2 Requerir el manejo de recursos de material del area.

3 | Registra |nformamon para el S|stema del SENTRE.

4 Elaboracién de oficios de la dlrecuon de eventos civicos que Ileven de la mano lo
administrativo.

5 Elaboracion, control de la asistencia dei personal adscrltas a esta direccidn.

6 Informar al personal sobre los movimientos autorizados (dias econoémicos vy
vacaciones).

7 Revisar e informar sobre cambios de horario y dias inhabiles.

8 Elaboracién y actualizacion del manual de procedimiento y organizacion

9 Control de oficios de entrada y salida de la Direccion

10 Llevar el control y registro del Archivo de la Di.reccién.

11 Agendar las actividades del Director (a) de Eventos Civicos.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la

12 administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
: PERFIL DEL PUESTO \\U‘U\ i,
ESCOLARIDAD | T <
PRIMARIA: SECUNDARIA:
TECNICO SUPERIOR CARRERA
UNIVERSITARIO: FROFESIGNAL
o TERMINADA: ="
LICENCIATURA O : 1 MUNTRM.. NTO
 CARRERA A FINES: B e UGG s 1502
AREA DE _ SECRETARIA
ESPECIALIDAD Conocimientos en archivo, redaccion, ortografia y en ﬁgmﬁ'ﬁélr‘acién
REQUERIDA: Publica
(CONOCIMIENTO '
| TECNICO)
: Idioma o Lengua: No es indispensable B =
’]‘3’13”910 de Manejo de software de Windows (paqueterla de
CONOCIMIENTO mr:(’)?;f;‘;izs office).
ESPECIFICO: : .
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Computo, herramientas o instrumentos propios
" Herramientas: del trabajo - ]
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
i COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica.
Técnicas: Manejo de sistemas informatices, office e Internet, Equipo de
"HABILIDADES oficina. Redaccién, ortografia, oratoria, elaboracién de discursos.
General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucién de conflictos,
orientado a resultados, empatia, confidencialidad, trabajo en equipo.
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COMPETENCIAS LABORALES

oD BEsSE-68

Pagina 140 de 388

. > “ h/l.
ACTITUDES Sent!do cr;faco y anaht:go, Puntualldad‘,’Honradegf _13 PRI
Persistencia y constancia para obtencién de resu M(‘w.‘?«» ) 2
e
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm Wi LAYUNTAMIENTO.
MORELOS 202 1-2024
- - - - SECRETARIA
RESPONSABILIDAD GENERAL
| MOBILIARIO Y EQUIPO DE " | Es responsable de dar un buen uso al mOblllaFIO y equo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparenma y
CONFIDENCIAL _ | acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo
'MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exciusivamente el asignado a la Direccion.
 Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos Q. Roo
y a la Ley General de Responsabllldades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Director (a) de Eventos Civicos
L ,,/-"H—-{’?
) SUBORDINADOS DIRECTOS oo |
NUMERO DE "ﬁ'oguoa 05 12024
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO SECRETAR!/_{i
0 No aplica GEREL B

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUIESTO _‘ )

0 | No aplica _ )
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo actividades administrativas como: entregar y archivar oficios; digitalizar y fotocopiar
documentos y aquellas requeridas por el Jefe(a) inmediato y/o Director (a) de area, para la correcta

operacion de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR(
PUESTO INMEDIATO————> . EVENTOS.
l

PUESTO ESTUDIADO >

PUESTO DIRECTO ¥
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUC!ONAL

Es responsable de la coordinacién, operacion y. admlnlstramon de Ias actl
enfocados al fortalecimiento administrativo a fin de elevar las capacidades d

actwldades que se realicen. : H.AYUNTAMIEN TO
- _ MUNICIPIO DE PUERTO |
MORELOS 202 1-2024

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
Recibir, entregar, registrar, digitalizar y archivar correspondencia de fsNfgtAlcciones
1 | encomendadas por Coordinadores de area y/o del Director (a) de Eventos Civicos,

con la finalidad de llevar a cabo una excelente operacién de la Direccion. .
Elaborar lomos, caratulas, registro y control de correspondencia y minutario en base

2 de datos, asi como armar y etiquetar carpetas de acuerdo a la normatividad de Archivo
e Municipal, Transparencia y Acceso a la Informacién y Organo Interior de Control.
3 ‘Armar expedientes digitales de los eventos llevados a cabo en la Direccion.

Contribuir en las actividades con los Coordinadores de area en lo referente a la
planeacion, organizacion y ejecucién de eventos civicos y/o eventos requeridos por la

& Presidencia Municipal, Secretarias Generales, Direcciones de area y Direccion de
Giras y Avanzada.

5 Asistir con los Coordinadores de area en la realizacion de simulacros de Eventos, para

: retroalimentar la ejecucion eficiencia de los Eventos.

N Registrar y turnar al Coordinador (a)Técnico la correspondencia recibida de

6 solicitudes, para la celebracion de festividades culturales y civicas.

7 Auxiliar en la planeacion, coordinacion y ejecuciéon de montaje, para la celebracion de
eventos y/o actos en los que participa la Direccion de Eventos Civicos.

8 Cumplir con los lineamientos o politicas de operacion establecidas en el Manual de

E - Organizacion de la Direccion de Eventos Civicos.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la

9 administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia

presupuesto basado en resultados y demés aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico).
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PERFIL DEL PUESTO S e
ESCOLARIDAD : | M@
PRIMARIA: SECUNDARIA: | BACH'LﬁEé OO x
. _ ' , PREPARAT SN YY)
, CARRERA NN E7R
NVERSITARIGN " | | PROFESIONAL POSTGRADO!* 7"
) TERMINADA: B Ml:&ﬁr{rjl%lﬁir;ﬁtzt&%o

LICENCIATURA O
| CARRERA A FINES:

SECRETARIA

AREA DE - , y e o el
ESPECIALIDAD gggﬁ)é;;mlentos en arcl:nvo, redaccion, ortografia y en Administracion
E)%QNU(;E(?III\IHDIIE:NTO Conocimiento en la Normatividad aplicable en la operacién de la
- Direccién, de acuerdo a la establecido en el sistema SENTRE.
TECNICO) | e
Idioma o Lengua: | No es indispensable
glanejo de Manejo de software de Windows (paqueteria de
CONOCIMIENTO rogramas office).
ESPECIFICO: Informaticos: . :
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Computo, herramientas o instrumentos propios
, - Herramientas: del trabajo
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida.
| COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica.
Técnicas: Manejo de sistemas informaticos, office e Internet, Equipo de
HABILIDADES oficina. Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracién de discursos.

General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucién de conflictos,
orientado a resultados, empatia, confidencialidad, trabajo en equipo.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

De servicio, responsabllidad transparencia, conf‘

A
AL puntualidad. Y
. — 223/

L%:,f,.at\.x;;/’*

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm Mt;g,{gl,U,'}g'(;;&“'l*l',‘,j,?,(,
MORELOS 202 1-202:
SECRETFARIA——

GENERAL

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsabie de dar un buen uso al moblllarlo y equo
asignado a su area.

| CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparenc;a y
acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X

Medla

MANEJO DE PRESUPUESTO

Baja Nulo

Unica y exclusivamente el asignado a ia Direccion.

Alta

Medié Baja N u_I;)

COMPROMISO INSTITUCIONAL

y a la Ley General
eficientemente con las
Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
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- NOMBRE DEL , . 2
| PUESTO Coordinador(a) Admlnlstratlyo
JEFE . P
INMEDIATO Director (a) de Eventos Civicos
SUBORD|NADOS DIRECTOS L AYUNTAMIEN TO
NUMERO DE | Mgr(!;ét‘os 202 1-2024 ]
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
1 Asistente Administrativo ~ GENERAL
SUBORDINADOS INDIRECTOS
- NUMERO DE ' - =
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Realizar las actividades que les corresponde a la Direccion de Evento CIVICOS ademas de
coordinar y supervisar homenajes civicos que marca el calendario dei Estado de Quintana Roo,
con la colaboracion entre Instituciones del Gobierno Municipal y Escolares.

_ DIRECTOR(A)DE
kv -~ EVENTOS C\IV‘COS‘ :

PUESTO INMEDIATO——>

- COORDINADOR (A)
PUESTO ESTUDIADO > ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL ' 2 \5 = ,"‘“;_, ]

Es responsable de wgllar superwsar observar la correcta coordinacion admmlstré’h\’fa peratlva
de los eventos civicos del calendario marcado por la Secretaria de Educactgr.‘;" t;ie E’S;ado de
Quintana Roo. o SECRETARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL

Realtzar las gestiones de incidencias del personal a través de los formatos OfiCIaleS

1
ante la direccion de recursos humanos

2 Reglstrar la correcta integracion de los archivos admlnlstratlvos en tramlte en el
sistema de entrega- recepcion SENTRE

3 A5|st|r a las convocatorias de las reuniones de trabajo de diversas areas adscrltas al
Municipio.

i Coordinar los procesos de preparacion documental para las  transferencias

programadas al archivo municipal.

Registrar en el sistema de entrega y recepc;on (SENTRE) el archivo concentrado de
< los archivos administrativos que se entregan en el archivo municipal de acuerdo a los
tiempos de guarda establecidos.
Asistir al Organo Interno de Control, para ‘que se realicen correctamente las
6 declaraciones patrimoniales del personal adscrito, asi como dar seguimiento a las
declaraciones . _ -

Llevar a cabo la solicitud, registro y comprobacion de gastos y fondos revolventes de
7 la Direccion, conforme a lo establecido por el area de Ingresos y Contabilidad, y al
sistema gubernamental contable.

Preparar y entregar informacion solicitada por las areas de Transparencia y Mejora

8 Regulatoria, conforme a la normatividad aplicable y las politicas de operacion de la
- Direccion.
9 Elaborar los Manuales de Organizacion, procedimientos y tramites y servicios.

‘Proponer la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, y en su caso realizar
10 el tramite correspondiente de requisicion, en apego a la normatividad aplicable y las
politicas de operacién de la Direccion. :

Pégina 146 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE EVENTOS CIVICOS

 CODIGO: | FECHA DE EMISION: VERSION: |
2024/09/26 ; 01 Pagina 147 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

11 la Direccion de Capamtamon para el desarrollo y mejor dese

m'ge. i
del personal adscrito a la Direccion. N LN
Registrar y actualizar los inventarios de bienes muebles e inmd
12- asi como dar seguimiento al correcto resguardo de los mismos™&
Municipal, de acuerdo a la normatividad aplicable en la direccion de ¢ Mggﬁgﬁ,swlcos
Solicitar, resguardar y controlar de manera oportuna los recursrqg‘cm%,‘féha%s de

13 suministros necesarios, para la operacion del personal y promover €t ds@ tamgeto y
racional de acuerdo a la normatividad aplicable. GENERAL
Tramitar mediante oficio requerimientos de adaptacnon “de instalaciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y de servicios generales y logisticos
que demande el correcto funcionamiento del area de acuerdo a la normatividad
aplicable. - B
Cumplir de acuerdo a la normatlwdad aphcable 0 pohtlcas de operamon establecidas
en el Manual de Organizacion de la Direccion de Eventos Civicos.

Informar diariamente al Director (a) de Eventos Civicos las actividades de realizadas
en el Coordinacion, asi como de las inasistencias, incapacidades y permisos del
persomal,-ast-como de gestiones y operaciones, en apego a to establecido en la
normatividad aplicable y las politicas de operacion de la Direccion.

Resguardar la informacién que se genere en el area, derivado de las funciones y
17 actividades encomendadas, a fin de garantizar la segurldad e integridad de la
documentacion.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico). '

PERFIL DEL PUESTO

14

15°

16

18

ESCOLARIDAD

. _ BACHILLERATO O
PRIMARIA: | SECUNDARIA: PREPARATORIA: X
3 CARRERA
ror—
‘ - TERMINADA: I

LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA:
(CONOCIMIENTO
TECNICO)

,u‘w&

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

H.AYUNTAMIENTO

Idioma o Lengua: No es indispensable MBS OE PUERTO

MORELOS 202 +-2

Manejo de CRETA
Programas Manejo de software de Wlh E/ﬁE(a%cluetena de

‘s office
Informaticos: )

manejo de equipo de oficina Equipo de
Computo, herramientas o instrumentos propios
del trabajo

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

EXPERIENCIA:

2 arios de experiencia en el area requerida.

' COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Manejo de personal,

facilidad de trabajo en equipo,
Planeacién, Organizacion. :

oficina. Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracion de discursos.

Técnicas: Manejo de sistemas informaticos, office e Internet, Equipo de

General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucion de conflictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra liderazgo, traba}o
en equipo.

ACTITUDES

Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradez, Trabajo en equo
Persistencia y constancia para obtencnon de resultados. :

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso'a| 4

 COMPUTO asignado a su area. M ‘\xu and

MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de“"’T°1 Spars
CONFIDENCIAL 7 7 acceso a la Informacién Publica del Estﬁld«@ndﬂmQMmtana Roo. |

Alta X Media Baja mﬂbos \)! ztm
== - ) ; SECRETARIA——
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a |la Dif&¢didn.

Alta - Media | " Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

Pagina 149 de 390



Septiembre 26 de 2024 ; Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EVENTOS CIVICOS

FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

B
L;‘?

N

ODIGO:
MO-OM-04

Pagina 150 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

'NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador (a) Técnica

JEFE INMEDIATO Director (a) de Eventos Civicos
3 - HAYUNTAMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS M MORELOS 203 1521
NUMERO D : SECRETARIA
PLéRSONASE NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
1 Asistente Administrativa B

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE .
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas en eventos civicos que requieren las areas adscritas
a la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos.

o - "~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——> - EVENTOS Gl(V[)GO_S E.

e ot : COORDINADOR (A)

PUESTO DIRECTO >
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-~ CcODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC]ON INSTITUC[ONAL

| Es responsable de la coordinacion, operativo y organizacion de los asistentes opefét@é' jue T
‘parte de la Direccién de Eventos Civicos. . wﬁ;ﬁ;ﬁ‘ ]
ML \( PO DE 1'OERTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO WMOAFLOS 207 1-202)

Dar atencién a los oficios que ingresan a la Direccion, turnar al dlrec{.opr: ﬁ?g@tos
Civicos, para su conocimiento y autorizacién, posteriormente entregar a cada
responsable para su atencién; asf como debera registrar, controlar y supervisar su
seguimiento.

Supervisar la elaboracion y segwmlento del “Cronograma Anual de Eventos Civicos
del Municipio de Puerto Morelos” e informar al personal adscrito a la Direccion las
reuniones de trabajo, fechas, lugares, horarios, tipo de participacion y toda la logistica,
previa autorizacion del director de Eventos Civicos..

Asistir con el director a reuniones de trabajo con Unidades Administrativas, para dar
3 seguimiento a la organizacion y operaciéon de Eventos de la Direccién de Eventos
Civicos. :

Solicitar a auxiliares y asistentes administrativos adscritos a la Direccion la
elaboracion, control, registro, fotocopiado, digitalizacion y archivo de oficios y
documentos, para la organizacion adecuada y atencion con calidad de las actividades
de los Eventos Civicos y/o solicitudes de servicios que generan las Unidades
Administrativas, Asociaciones, Instituciones Publicas y Privadas, y Colectivos del
Municipio de Puerto Morelos.

Supervisar que los oficios que reqweran respuesta se hagan en tlempo y forma por la
Coordinadora administrativa, en superwsmn con el Dlrector(a) de area.

Contribuir de manera de organrzac:lon a Coordinadores de area en lo referente ala
realizacion de eventos civicos y en donde se nos solicite apoyo.

Coordinar y supervisar el trabajo de asistentes y auxiliares administrativos, para el
mejor desempefio de la operacion de la Direccion de Eventos Civicos.

Verificar que los eventos plasmados en el calendario anual de eventos se estén
8 llevando a cabo y pasar la informacién a los demas coordinadores, con la previa
autorizacion del director de area.

Supewlsar la colaboracién con Direccion de Giras y Avanzada y/o con las Unidades |
9 Administrativas correspondientes del Municipio, los requerimientos de montaje para la
celebracién de eventos civicos en donde la direccién este involucrada.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Llevar a cabo todas las actividades de actualizacién y control de } :
10 seguimiento y evaluacion (MOSEM) de los programas y presupuesto§
de Eventos Civicos, de acuerdo a la normatividad aplicable. ;
Informar perlodlcamente al Director (a) de Eventos Civicos de actlwdade “fea
11 en el area, asi como de resultados de gestiones y operaciones, en ,ap@gg,,g[
establecido en la normatividad aplicable, en Plan Municipal de "Rigganoldy

| presupuesto con base a resultados (PBR). SECRETARIA
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigentasientla
12 administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracién publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe(a) superior jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD 7 B |
. ' i BACHILLERATO O
PRIMARIA: SECUNDARIA: ) PREPARATORIA: X

. CARRERA
rosTaroo
c | TERMINADA:

LICENCIATURA O
CARRERA AFINES: | - -
AREA DE -

ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en Educacion, Derecho y Administracion Publica.
(CONOCIMIENTO
TECNICO) N -
Ildioma o Lengua: No es indispensable

I\PAanejo de Manejo de software de Windows (paqueteria de
rogramas office).

Informaticos: -
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Coémputo, herramientas o instrumentos propios
Herramientas: del trabajo

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Manejo de personal, facilidad de tn@%\él %po,
Planeacion, Organlzamon f&\‘_ ,J{ /@,

Técnicas: Manejo de s;stemas informaticos, office e Intg\mmmﬁquo de

R10

oficina. Redaccion, ortograﬂa oratoria, elaboracion dé&isEEEo8::

General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucirCd& TébHflictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de paiabra i&MEGS rabajo
en equipo.

ACTITUDES

Sentido critico y analitic’:’o Puntualidad, Honradez, Trabajo en equipo
Persistencia y constanma para obtencién de resultados.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm

RESPONSABILIDAD

'MOBILIARIO Y EQUIPODE

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

COMPUTO asignado a su area. S Y
'MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
Alta Media ~ Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”
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NS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) Operativa

HAYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO

JEFE INMEDIATO Director (a) de Eventos Civicos MORELOS 202 1-20124
[l . , - SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
NUMERO DE - | - :
PERSONAS | _ NOMBRE DEL PUESTO - B
1 Asistente Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO | B

1 | Auxiliar Operativo 7 _
OBJETIVO GENERAI DEL PUESTO

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas que requieran la organizacion administrativa,
manteniendo una comunicacion positiva y clara de los compafreros.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——>

—> COORDINADOR (A
PUESTO ESTUDIADO OPERATIVO :

PUESTO DIRECTO ’
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Es responsable de la coordinacion, operacién y administracion de las actlvi
enfocados al fortalecimiento administrativo a fin de elevar las capacidades de )

¥
) e las

N =

elvdaces e realieen - HAYUNTAMIENTO
: MUNICIPIO DE PUERTO
: MORELQS 20212024 ]
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO . SECRETARIA
GENERAL

Elaborar, registrar, controlar OfICIOS que mgresan a la Direccion con tema de

1
organizacion de eventos y participacion de los musicos, y supervisar su seguimiento.

Elaborar y supervisar en colaboracion con el Director(a) de Area y Coordinador

: Técnico el “Cronograma Anual de Eventos Civicos del Municipio de Puerto Morelos
2 | “e informar al personal adscrito a la Direccion las fechas, lugares, horarios, tipo de
participacion y toda la logistica de Eventos, previa autorizacion del Director (a)de
Eventos Civicos.

Asistir con el Director(a) a reuniones de trabajo con Unidades Administrativas, para

3 dar seguimiento a la organizacion y operacién de Eventos de la Direccién de Eventos
Civicos. O

4 Elaboracion del expediente de eventos civicos, en ) donde se s Je adjuntara el nombre
del evento a realizar y fotos de evidencia (PBR)

'5 Atender y contestar oficios de acuerdo a las instrucciones del director(a) apegandose

ala normatlwdad aplicable, para la correcta operacion del area.

Coordinar y supervisar el trabajo de asistentes y auxiliares admlnlstratwos para el
6 | mejor desempefio de la operacion de la Direccion de Eventos Civicos cuando se
tenga un evento proximo.
Dar seguimiento a selicitudes de servicios, para la elaboracion de eventos civicos,
7 en estrecha colaboracion con el personal de Presidencia Municipal y demas areas
participantes.
Colaborar con la Direccion de Giras y Avanzada y/o con las Unidades Administrativas
8 correspondientes del Municipio, los requerimientos de montaje para la celebracion
de eventos y/o actos para la ciudadania en general.

Realizar las actividades de actualizaciéon y control del Monitoreo de seguimiento y
9 evaluacion (MOSEM) de los programas y presupuestos de la Direccion de Eventos
Civicos, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Cumplir con los lineamientos o politicas de operacion establecidas en el Manual de

Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Eventos Civicos.
PEgiNa 100 0t S0
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- | Realizar el correcto resguardar de informacion que se genere enfﬁi o & \\
11 derivado de las funciones y actividades encomendadas, a fm { m
F ‘seguridad e integridad de la documentacion. “v’ W
Informar periddicamente al Director (a) de Eventos Civicos y coof&;né a.') . d/de
actividades realizadas en el area, asi como de resultados ‘élgé‘}_?d]k,,si@”n% y
operaciones, en apego a lo establecido en la normatividad aplicable, as7é6rmo de
12 1Y nmnltl 10,
resultados de gestiones y operaciones, en apego a lo establecido emi&ﬁ mat|yidad
?gll?l’(;?)b!e en Plan Municipal de Desarrollo y al presupuesto con baqs‘s__ecz—laqﬁ%\qﬂ%dos
R EHA
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
13 administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD 7
) . BACHILLERATO O :
PRIMARIA: ” | SEQUNDARIA. PREPARATORIA: X
. CARRERA '
Eifféﬁ?ﬁ:;%‘?‘m PROFESIONAL POSTGRADO:
S TERMINADA: )

LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en Educacién, Derecho y Administracion Publica.
(CONOCIMIENTO '
TECNICO) _ _ _
Idioma o Lengua: No es indispensable
ri\DAanejo e Manejo de software de Windows (paqueteria de
CONOCIMIENTO regramas office).
ESPECIFICO: Iaformztiess:
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Computo, herramientas o instrumentos propios
Herramientas: del trabajo
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Manejo de personal, facilidad dq} b
Planeamon Organizacion, trabajo bajo presion. %“(O'C_.;

>
— T

Tecnlcas Manejo de sistemas informaticos, office e Meﬂﬁéﬁgé/ﬁdlpo de
HABILIDADES oficina. Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracion de, djsétirsos,

General: Capacidad de analisis, de sintesis, solumg 5'tfllc'-s"=c5:0r'n‘llc‘[os

orientado a resultados, empatia, facilidad de palabréﬁﬂﬁ@faﬁ@%“‘trabajo
en equipo. GENERAL

Sentido critico y analitico, Puntualidad, Honradez, Trabajo en equipo

ACTITUDES Persistencia y constancia para obtencién de resultados.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUiPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiiiario y equipo N
| COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparenma y
CONFIDENCIAL = acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo E
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el aS|gnado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabllldades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 158 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Administrativo u:um?im‘;m
_ 3 ) MORELOS 202 12024
SUBORDINADOS DIRECTOS . SECRETARIA
NUMERO DE | GENERAL
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO | I
0 No aplica 7 _ :
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE .
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
| 0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ

Entregar y archivar oficios; digitalizar y fotocopiar documentos y aquellas requeridas por el Jefe(a)
inmediato y/o Director de area, para la correcta operacion de la Direccion. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——*

PUESTO ESTUDIADO— *

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EVENTOS CIVICOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Pagina 159 de 388 .

LAY UNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PO
MORELQS 20212024

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T SECRETARIA
GENERAL

Es responsable de la coordmacmn operacion y administracion de las actlwdadé»‘a.j‘c:} [p@ﬁr@g;as
enfocados al fortalecimiento administrativo a fin de elevar las capacidades de ejecucién=de las

actividades que se realicen.

1

Recibir, entregar, registrar y archlvar correspondencia del Coordinador Técnico,
Coordinador Administrativo y/o del Director (a) de area, para su resguardo.

Elaborar y dar segwmlento a las actividades descritas en el “Calendario de Eventos”
conforme a las reuniones de trabajo, fechas, lugares, horarios, tipo de participacion y
toda la logistica, previa autorizacién del Director (a) de Eventos Civicos.

Atender y contestar oficios de acuerdo a las instrucciones de los Coordinadores de
area y/o Director (a) de Eventos Civicos. :

P

Asistir a Coordinadores de area en lo referente a la planeamon organlzaCIon revision
y ejecucion de eventos civicos yfo-eventos requeridos por la Presidencia Municipal,
Secretarias Generales, Direcciones de area y Direccién de Giras y : avanzada.

| Asistir con los Coordinadores de area a los simulacros de los Eventos, para

retroalimentar la ejecucion eficiente de los Eventos.

Colaborar en la atencion de solicitudes, para la celebracion de festividades culturales
y civicas.

Asistir en la solicitud de requerimientos de montaje, para la celebracion de eventos ylo

actos en los que participa la Direccion de Eventos Civicos

Cumpllr con los lineamientos o politicas de operacién establecidas en el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Eventos Civicos.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico). -
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EVENTOS CIVICOS

VEROS1'ON: Pagina 160 de 388

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

: PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD . o ) B RS
] , BACHILLERATO % N
7PRIMARIA. ) | SECUNDARIA: PREPARATORIA: 1 -+ 1
= CARRERA SugkWnls .2
Eiﬁ,”éggli’ggﬁf'o'? PROFESIONAL POSTGRADO: ol
L ‘ | TERMINADA: £ MO G5l 202 12021
LICENCIATURA O ' SECRETARIA
| CARRERA A FINES: o GENERAL
AREA DE '
EEZEJ%IQIII-DIRAD Conocimientos en archivo, redaccion, ortografia y en Administracion
(CONOCIMIENTO Publica.
TECNICO) ) )
' Idioma o Lengua: No es indispensable )
I\Pﬂanejo Ga Manejo de software de Windows (paqueteria de
CONOCIMIENTO rrogramas - office).
ESPECIFICO: InTormaUCOS. __ , 1
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Computo, herramientas o instrumentos propios
I . | Herramientas: | del trabajo B
EXPERIENCIA: 2 afos de experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica.
Técnicas: Manejo de sistemas informaticos, office e Internet, Equipo de
HABILIDADES oficina. Redaccién, ortografia, oratoria, elaboracién de discursos.
General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucion de conflictos,
orientado a resultados, empatia, confidencialidad, trabajo en equipo.
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CODIGO: | FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2_024/09/26 ' _ 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

4|

N\ [UEE PESRE=EE

Pagina 161 de 388

ACTITUDES De servicio, responsabilidad, transparencia, confiden
puntualidad.
i \
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm SECRETARIA
GENERAL
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipfai
| COMPUTO ) B “asignado a su area. - )
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media - Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 0024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 162 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Operativo

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo
‘ ' : - : RUNICIPIO DE BORo |
SUBORDINADOS DIRECTOS : ;‘"”E‘-"-‘)’ A2
: : - SECRETARIA—
NUMERO DE GENERAL
. PERSONAS | | B NOMBRE F)EL PUESTO :
1 Auxiliar Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'~ NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 ‘No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas que requieran la banda de musica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——* | OPERATIVO

F _ |
_ Rt T ASISTENTE

PUESTO DIRECTO— *
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~ CcODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 163 de 388

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

del Municipio de Puerto Morelos. : """‘“;‘,’;
MORELOS 202 a—:al‘::!:t
FUNCIQNES _E‘ROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
‘ GENERAL
1 Revisar los calendarios de eventos civicos.
2 Asistir a los ensayos que se realizan en los dias acordados.
3 Asistir a las presentaciones que se realizan en el Municipio de Puerto Morelos
4 Ser puntuales en las presentaciones de los eventos que se lleven a cabo.
S Los asistentes operativos deberan tener buena conducta en las presentaciones.
Los asistentes operativos deberan portar correctamente el uniforme de la banda de
6 . P
musica.
7 Deberan aprender en forma correcta el repertorio que indique el director (a) de eventos
civicos.
8 El masico debe prestar sus servicios con eficiencia y profesionalismo
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
9 administracion publica municipal tales como equidad de género, Transparencia

presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administracion publica
municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico).
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PERF;L DEL PUESTO

Pagina 164 de 388

ESCOLARIDAD | _. o ﬁf@% N7
o BACHILLERATQ O\, Wy ~
PRIMARIA: SECUNDARIA: Eail ARATOR& {‘\“,‘"F*\‘w\\\\m i
CARRERA 4 (AT
Eﬁf\?‘égglfggﬁ)mm PROFESIONAL posTeRADD: M ;,Q‘Lg/’/
) TERMINADA: 5 HAYUNTAMIENTO
MUNICTPTO DE PUEWTO |

' LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

MORELOS 202 1-2024

- SECRETARIA

| AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA:
(CONOCIMIENTO
' TECNICO)

Conocimientos en tocar algun instrumento musical

GENERAL

CONOCIMIENTO

ldioma o Lengua:

No es indlspensable

Manejo de
Programas
Informaticos:

Manejo de software de Windows (paquetena de

office).

ESPECIFICO:
Manejo de Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado y/o Computo, herramientas o instrumentos propios
Herramientas: del trabajo

EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.
Directivas: No aplica.

HABILIDADES Técnicas: Manejo de instrumentos musicales.

General: solucién de conflictos, orientado a resultados, empatia, trabajo

en equipo.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE EVENTOS CIVICOS

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: N

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
CO.MPETENC[AS LABORALES

ACTITUDES Puntualidad, Honradez, Trabajo en equipo Permstenc:[
para obtencion de resultados.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm

HAYUNTAMIENTO

RESPONSABILIDAD VMORELOS 202 1-2020
_ i ' _SECRETARIA
MOBILIARIO Y EQUIPO DE ' Es responsable de dar un buen uso al moblllaxwaquo
COMPUTO : asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparenc:la y
| CONFIDENCIAL | acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo..
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nule- X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con Ia'base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 166 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO = ‘) (i

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo

JEFE INMEDIATO Asistente Operativo
- - = MHHQ-HQ%H—!—{—;N o
. MORELOS 2021-2024
_ SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
NUMERO DE i GENERAL
PERSONAS _ NOMBRE 'DEL PUESTO
| 0 No aplica , _
' SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE )
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica ]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ

Dar Cumplimiento en presentaciones, cantando y tocando instrumentos en los Eventos Civicos y
requerimientos de Presidencia Municipal, Secretarias Generales, Direcciones de area y de la
Direccion de Giras y avanzada, con la supervision del Coordinador Operativo, para garantizar la
calidad y eficiencia de los Eventos que se operan en el Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——

PUESTO ESTUDIADO »

PUESTO DIRECTO ’
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EVENTOS CIVICOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Auxiliar en las presentaciones del personal que presta servicios en la banda de mu' {gé

 de Puerto Morelos. | ",“‘;-;\:\:\4;/ &
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : M&gf;ﬁﬁﬁ’{i»'f‘»jfj'»';ﬁ’;}ﬁ,";'

Dar segwmlento a los oficios que ingresan a la Direccion sobre la paﬂ;ltamle&l@lﬂkéh
eventos y/o solicitudes de requerimientos musicales, y atender particigandd A¢on
calidad en el servicio, orden, puntualidad, respeto y profesionalismo en el desempefio
de sus funciones.

Asistir y participar en todos los eventos musicales de la Dlreccmn conforme al
2 Calendario de Eventos, horarios y lugares e informar al Coordinador Operativo de los
requerlmlentos necesarios para el correcto desempefio de sus actividades.

Asistir con el Director(a) en caso necesario, a reuniones de trabajo con Unidades
3 Administrativas, para dar seguimiento a la organizacion y operacion de Eventos de la
Direccién de Eventos Civicos. '

Apoyar a Coordinadores de area en lo referente a la operacion de la Direccién,
organizacién de eventos civicos y/o eventos requeridos por la Presidencia Municipal,
Secretarias Generales, Direcciones de area y Direccion de Giras y Avanzada, en
apego a la normatividad aplicable.

Colaborar con el Coordinador operativo en las actividades solicitadas, para el mejor
funcionamiento del area.

Dar seguimiento a solicitudes de servicios, para la celebracion de festividades
culturales, civicas, en estrecha colaboracién con personal de Presidencia Municipal,
Direccion General de Desarrollo Econémico, Direccion de Educacién, Direccion de
Cultura, Proteccion Civil, Secretaria de Seguridad Ciudadana, Direccidén de Servicios
Generales y Logistica, Direccion de Recursos Materiales y Sumlmstros y demas
participantes de la Comunidad.
Cumplir con los lineamientos o politicas de operamon ‘establecidas en el Manual de
Organizacion de la Direccion de Eventos Civicos.
Coordinar y supervisar el correcto resguardar de informacion, equipo y mobiliario, que
se asigne a su responsabilidad, derivado de las funciones y actividades
8 encomendadas, a fin de garantizar la seguridad e integridad de la documentamon y
recursos materlales
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EVENTOS CIVICOS

 CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: N

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

i
H

|v

8

2

la

la
5

_ Informar periédicamente Coordinador Operativo de actividades realizadas enys A

9 asi como de resultados de gestiones y operaciones, en apego a Ioi té’ [_‘g_c dozery/la
normatividad aplicable. P

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatwrlda\dH ,\‘fvllg’ﬁmgmgn a

administracién publica municipal tales como equidad de génerdjsTianspdrericia

10 presupuesto basado en resultados y demas aplicables a la administragionapuRlica
i municipal o las que en su caso le asigne el (jefe superior jerarquico).  GENERAL
PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD 7 :
.. BACHILLERATO O
PRIMARIA | SECUNDARIA. | PREPARATORIA: " X
CARRERA
IJEJ?\?&E&?XEE)RIOR | PROFESIONAL POSTGRADO:
' TERMINADA:
LICENCIATURA O CARRERA A
FINES:
AREA DE ESPECIALIDAD : |
REQUERIDA: ) Conocimientos en tocar algun instrumento-musical
(CONOCIMIENTO TECNICO) ] ; B
Idioma o - :
No es indispensable
 Lengua:
l;nanejo 4e Manejo de software de Windows (paqueteria de
rogramas office).
CONOCIMIENTO ESPECIFICO: | \normaticos:
Manejo de
Equipo manejo de equipo de oficina Equipo de
Especializado | Computo, herramientas o instrumentos prOpIOS
ylo del trabajo
L , Herramientas: )
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida.

Directivas: No aplica.

Técnicas: Manejo de instrumentos musicales.
HABILIDADES

General: solucion de conflictos, orientado a resultados, empatia,
trabajo en equipo.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE EVENTOS CIVICOS

Pagina 169 de 388

JT \U‘V"r

ACTITUDES

ﬂo

Puntualidad, Honradez, Trabajo en equipo Péﬁs s@e c
constancia para obtencién de resultados. e

"HORARIO LABORAL

H.AYUN _J\N HENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
MORELQS 202 1-2024

Lunes a viernes de 08:00am a 16:00pm
. SECRETARIA——

RESPONSABILIDAD GENEHAL

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsable de dar un buen uso al moblllarlo y equo
asignado a su area.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y acceso
a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Media

Alta | X

7 Nulo :

Baja

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.

Alta Media

Baja

| Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA
CODIGO:

FECHA DE EMISION: VERSION: L 0
MO-OM-04 2024/09/26 Pagina 170 de 388
(.u’ 1J

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Informatica

JEFE INMEDIATO Oficial Mayor :
= - ' e
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
NUMERO DE a GENERAL
PERSONAS ) | NOMBRE DEL PUESTO -
1 Coordinador (a) Administrativa
1 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Sistemas y Redes de Internet
1 ~ Jefe (a) de Depadamento de Telecomumcac:ones
| 1 Jefe (a) de Departamento de Mantenlmlento y Soporte Tecnlco

SUBORDINADOS INDIRECTOS

pERaCE ;?sE | | NOMBRE DEL PUESTO
B 2 | Asisténte Administrativo | B
_ 1 Auxiliar Administrativo
[ 2 Auxiliar Técnico
2 | Auxiliar Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento y mejora de los procesos administrativos, el cual dirige las operaciones
mediante el desarrollo tecnoldgico y modernizacion de los sistemas de informacién con la
contribucion de los Departamentos de Sistemas de y Redes de Internet, el Departamento de
Telecomunicaciones y el Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.
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OFICIAL
MAYOR

i’t \ Gy
\ (f//?f //
- '\h:.'_ \ j v %
DIRECTOR (A) DE EISEES

HAYUNTANIE N O

INFORMATICA MUNICIO DE e 16

PAOIEL OS 0 2

- SECRETARIA
& -‘lif'.'.J.i\!f:'.l»ml_

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Coordinar, regular vy conducir la elaboracion del programa integral de desarrollo redes de
comunicacion de voz y datos, administracion de las redes y servicios de Internet, asi como las
telecomunicaciones de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal y
establecer las normas, las politicas, procedimientos y metodologia en general, que rijan la
organizacién y operacion de los servicios de la Direccion.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Proponer las normas, las polltlcas procedImlentos y metodologia en general que rijan
la organizacién y operacion de los servicios de la Direccion.

Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicién, centratacién, mantenimiento
o reubicacion de los proyectos, bienes y servicios de la direccion que requieran las
Dependencias y Entidades y poner en consideracion del comité de adquisiciones o del
Oficial Mayor, seguin corresponda, su autorizaciéon

Proponer la contratacion de los servicios técnicos que requiera la Direccion de
Sistemas de Informaciéon para el desarrollo, operacion y mantenimiento de los
sistemas técnicos que en materia de tecnologias de informacion requiera contratar la
Administracion Publica Municipal.

.1
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Coadyubar con la direccion de Recursos Humanos en la profesionallza ion: VAR la
elaboracién de los programas de capacitacion y desarrollo técnico flé ]

OH EEENE-ES -

—
(]

I
\

4 humanos en materia informatica, de acuerdo a las necesidades dé{lé’h
y Entidades. i - e LEC e i
Promover la optimacion y uso racional de los recursos y servicios del{a-Diréreéion en
5 las areas de la Oficialia Mayor, Dependencias, Entidades y emitir los linearméntos para
su utilizacidn, manejo y conservacion.. MURICIPIO DE BOEIO
Proponer al Oficial la implantacién de sistemas de procesamie "’t‘é":")e'q:"ifiéf’['&é que
6 contribuyan al mejoramiento de los procesos administrativo G 7080 al

establecimiento de vinculos de integracion de las Dependencias y Entidades Eﬂa\}a lograr
su optimo aprovechamiento -
Formular, establecer y aplicar politicas y procedimientos para asegurar la integridad y
7 confidencialidad de la informacion automatizada de las unidades de informatica de las
Dependencias y Entidades. _ : _|
Desarrollar y operar en su caso, los sistemas automatizados de las unidades
| administrativas de la Oficialia Mayor. _ o
Desarrollar y operar la operacion de la infraestructura de los servicios de la Direccion
9 para los sistemas de informacion que requieran las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentradus det Viunicipio. .

Coordinar actividades con cada uno de los 6 las Jefe de Departamento de la Direccidn

10 de Informatica. -
11 Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar las actividades de la
Direccién de Informéatica
12 Designar un enlace dentro de su platilla laboral para la Entrega-Recepcion de la
Direccién de Informatica.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
13 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a)Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD - -
. . BACHILLERATO O
PRIMARIA: N SECUNDARIA: " | PREPARATORIA: X
2 CARRERA :
(IO S AP OR || PROFESIONAL - | POSTGRADO: :
) | TERMINADA: .
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
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cODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA
FECHA DE EMISION: | VERSION: o

\ '\“H‘J\ ||

gl;EEAC?ELIDAD Conocimientos en Ias Tecnologias de mformamom ;.@d mcaclon
REQUERIDA: conocer las disposiciones de orden legal Feder ,‘ff(»ﬁ‘
(CONOC]MIE-NTO Municipales, que tengan relacion directa co%g ﬂ)‘{\‘ S’ y
TECNICO) atribuciones. 'G’ ‘c‘N\N S W
% '-r[ __';/"‘ (/Z/H
L ) “"x [\\_T
/}':4?“
|dioma o Lengua: Lenguaje de Programacion | avuninmienio
RS R
CONOCIMIENTO Programas Programas Informaticos GENERAL
ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Telecomunicaciones
Herramientas: '
EXPERIENCIA: 3-afios en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Liderazgo, Comunicacién y Trabajo en Equipo

Técnicas: Computacmn de Administracion, de Archivo, de Decision.

General: Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos.

ACTITUDES

Honesto, Responsable, Entusiasta, Paciente, Constante, Positivo,
Dedicado

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 8:00 am — 16:00 hrs.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: ! »
2024/09/26 - Pagina 174 g 558

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD & sl
= GG, |
Es Responsable de dar el uso para el que’es dﬁ‘% s
MOBILIARIO Y EQUIPO DE asi como, procurar su conservaefﬁm\@ N}%\ ( )
COMPUTO mantenimiento. SN /
Sy
L _ _ .\ ‘{\\\]'“ Pk
Conforme a lo estipulado por la Ley de Traﬁs’ﬁamma y
MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacion Publica para el Estadg'de Qliiftana
CONFIDENC'AL ROO. MORELOS 2021-2024
SECRETARIA
. ) GENERAL
Alta X Medla Baja Nulo T
FMANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
 Alta Media " Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFI’CIALiA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
01

CcODIGO:
MO-OM-04

Pagina 175 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL . o
| PUESTO Coordinador (a) Admtlmstratlvo
JEFE INMEDIATO Director (a) de Informatica
| SUBORDINADOS DIRECTOS wORIRRIS B e o
NUMERO DE ' : ~ SECRETARIA
 PERSONAS | | - NOMBRE DEL PUESTO AeaEnsi
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
' NUMERO DE | - T ’ ) 7 ’
PERSONAS | ._ NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar el control administrativo del personal, elaborar informes y demés controles, asi como
también proporcionar todo el material administrativo necesario para la operatividad de la

Direccién. _ _ ]
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PUESTO INMEDIATO—* , D:ﬁgg&%@ﬁ%g? 2
6
o B el COORDINADOR (A)
PUESTO ESTUDIADO™ ~ ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO—— >
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

VERSION:
01

CcODIGO:

MO-OM-04 Pégizna 176 de 388

FUNCION INSTITUCIONAL

Control administrativo de la Direccion de Informatica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recopilar Informacién y Elaborar el Presupuesto Basado en Resultaq;g{ $ L‘lr'\lﬁ‘,“
Tl ) ' —SECRETARIA ]
2 Elaborar oficios administrativos y/o de la Direccion. - GENERAL
3 Tramitar pagos en el Sistema Contable.
4 Captura de informacién en el Sistema SENTRE
5 Ordenar y Administrar el Archivo Municipal
-6 Coordinar la Actualizacion de los Manuales Administrativos de la Direccion
7 Elaboracion y Actualizacion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
8 Recibir y archivar oficios.
9 Recopilar y analizar la informacién necesaria para la elaboracion de reportes" )
_ solicitados _ 7
10 Integrar informacion de los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Municipal,
_ Declaraciones Patrimoniales, PBR, MOSEM).
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
11 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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Puerto Morelos

: ¢ E 3
H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:

XV DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD ;
PRIMARIA: - SECUNDARIA: -
o | CARRERA % ,\y =
DO SR e OR || PROFESIONAL - | POSTGRADO: /““*” e
e TERMINADA: L Mgomouhio
LICENCIATURA O ) ' SECRETARIA
CARRERA A FINES: : GENERAI
AREA DE _..
ESPECIALIDP‘D Conocimientos basicos de Office, Elaboracion y Redaccion de
REQUERIDA: Documentos Administrativos, Archivo y Paginas Web.
(CONOCIMIENTO : '
| TECNICO) )
Idioma o Lengua: No indispensable
CONOCIMIENTO Manejo de Programas P{aquetef-isr(—)#ic%y Paginas Web. -
ESPECIFICO: Informaticos. I - : )
Manejo de Equipo :
Especializado y/o Manejo de Equipo de computo
, | Herramientas: _ B
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida.
| COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion, Organizacién y Solucion de Conflictos
HABILIDADES Técnicas: Computacion, de Administracion, de Archivo, Elaboramon de
Oficios, Redaccuon
General: Trabajo en Equipo, leerazgo Facnlldad de Palabra
ACTITUDES Honesto, Responsable, Paciente, Constante, Positivo, Dedicado
7H0RARI0 LABORAL Lunes a viernes de 8:00 am — 16:00 hrs.
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cODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

" RESPONSABILIDAD Seg
- b iy /7 “,;
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al rﬁ‘{)tqﬂ{ rsi?’{‘
| COMPUTO asignado a su area. RO

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

| Quintana Roo.

Conforme a lo estipulado por la Ley de 1‘&@{15 m‘i

Acceso a la Informacion Publica para

N =

HAYUNTAMIENTO

Alta

X

Media

Baja

WMUNICTIPIO DE PUERTO
Nu|o10m‘ 05 2021-2024

MANEJO DE PRESUPUESTO

Alta

Media

Baja

Unicay excluswamente el asignado a la Direg€idaRAL

SECRETARIA

Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: 1
MO-OM-04 2024/09/26 Pag_ma 179 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Depar’tamento de Desarrollo é%(} St ma
de Internet ¢

JEFE INMEDIATO Director (a) de Informatica e
H;‘\YUNH\M” Nl()
L - - ERTE

MORELQS 202 - g()?1
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA

NUMERO DE ' ok _ GENERAL
PERSONAS | | NQMBRE DEL PUESTO R
1 Asistente Administrativo del Departamento de Desarrollo de Sistemas y

Redes de Internet _
SUBORDINADOS INDIRECTOS

. NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar Técnico del Departamento de Desarrollo de Sistemas y Redes de

Tnternet

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar y programar de acuerdo a la planificacion establecida los sistemas automatizados, asi
como analizar y disefiar los sitios Web e interfaz de los sistemas requeridos por las Dependencias
Municipales, optimizar los procesos administrativos usando herramientas de software y mantener

el sitio oficial actualizado de acuerdo a las expectativas del Municipio de Puerto Morelos.
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| H.'AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

VERSION:
01

CcODIGO: | FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Pagina 180 de 388

PUESTO INMEDIATO | " DIRECTOR (A) DE f,,w \w{/”i’»’
—> ~ [NFORMATICA 72 //
G = : > v _./

il e (A BE JEEE OF DEPARTANENTO HCHAGIRITLE
PUESTO ESTUDIADO SISTEMAS ¥ REDES DE  JeTYea NS
) ! ' GENERAL

PUESTO DIRECTO >

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

| Supervisar y dirigir todas las actividades relacionadas con los sistemas de informacién y la
| tecnologia de una organizacion

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Vigilar y supervisar el avance en el desarrollo y programacion de sistemas de acuerdo a
la planificacién y los objetivos establecidos.

2 Desarrollar y programar las aplicaciones y sistemas automatizados solicitados por las
Dependencias Municipales.

3 Realizar las pruebas y venﬂcacnones necesarias para cerciorarse de la segundad y
calidad de los sistemas desarrollados.

4 Disefiar y desarrollar las interfaces, aplicaciones, sistemas y sitios Web sohmtados por
los usuarios.

5 Supervisar y monitorear el funcionamiento de todos los sitios Web de las Dependencias
desarrollados por esta DII'ECCIO[‘I

6 Creacion y Actualizacion de Correos Institucionales.

2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director (a)

| de Informatica.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

VERSION:
01

PERFIL DEL PUESTO

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 Pagina 181 de 388

MO-OM-04
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ESCOLARIDAD

e { \, ( (s .
Primaria: - Secundaria: - Bachﬂlerato@ L,, Dl

T 7 | Preparatoria: ‘\ 2IWIE
Técnico superior i Carrera profesional - | Postarado: mERe” i
universitario: terminada: g : m1lJ'f|\J{c\,erljjrh(1JlnlM|rl DEMO

[ = WOHELUS 202 T-202¢ =]
]Ic_i;:::sn_clatura o carreraa SECRETARIA

i —— Yoy - : ——GENERAL—
Area de especialidad
requerida: Conocimientos en Desarrollo de Sistemas

‘(conocimiento técnico) , — .

Idioma o Lengua: | Lenguaje de Programacion

Manejo de Programas
Informaticos:

Desarrollo de sistemas de redes, Internet e
instalacién de equipos, Administraciéon de
| servidores Web, Paqueteria Office.

Conocimiento
especifico:

" Manejo de Equipo
Especializado y/o Administracion de Servidores
Herramientas:

Experiencia: 3 afios de experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, Comunicacion y Trabajo en Equipo

gt Técnicas: Desarrollo de sistemas de informacion, programacion
HABILIDADES orientada a objetos y programacion estructurada, Paqueteria Office.

General: Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de
Puerto Morelos.

Honesto, Responsable, Entusiasta, Paciente, Constante, Positivo,

ACTITUDES Dedicado

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 am — 16:00 hrs
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFI,CIALiA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

| CODIGO FECHA DE EMISION: VERSION: Paglna 182 de
MO-OM-04 2024/09/26 01 388 ‘

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

7«« 0
Es responsable de dar un buen uso al nﬁir E%L :

ggﬁg‘x‘rlgo TERPeDE asignado a su area. N
§ ) Conforme a lo estipulado por la Ley de Tfﬁﬂ&ﬁﬁr‘?ﬂ%a y
MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacién Publica pard!;@l! Estadg de
CONFIDENCIAL Quintana Roo. SECRETARIA
. . . _ GENEBAL |

Alta X ' Media | Baja ‘ Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
. Alta | Media | Baja | Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR |
DIRECCION DE INFORMATICA

CODIGO: FECHA DE

EMISION: VERSION. Pagina 183 de 388
2024/09/26 - |

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MO-OM-04

e i [
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO NS !

Lt %) _,Q_‘
NOMBRE DEL | Asistente Administrativo del Departamento de D&s%ﬁéﬂt}&,‘\ \\;
PUESTO o Sistemas y Redes de Internet o, L.p\\w,\>; 6’/#
JEFE INMEDIATO . ivaf[fe(a) de Departamento de Desarrollo de Slstemgé Fﬁ%{ibsﬂe
= nternet " HAYUNTAMIENTO
”’HS!%FUS’ ILF‘lFIlJEﬂl(J
SUBORDINADOS DIRECTOS ane
- NUMERO DE " — S
i GENERAL
PERSONAS B NOMBRE DEL PUESTO | |
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE | . )
PERSONAS B NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ AS|st|r a Ia Jefatura del Departamento de Desarro!lo de S|stemas y Redes de Internet elaborar

informes y demas controles, asi como también proporcionar todo el material administrativo
necesano para la operatividad de la Jefatura correspondiente.

o UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO

| .
|

JEF E DE DEPARTAMENTO DE

: ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO———* SRS

PUESTO DIRECTO——
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

ot FECHA DE . |
CODIGO: EMISION: . MERSION. Pagina 184 de 388

MO-OM-04 2024/09/26 u

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
. r N s CSEm A
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES = @;;(a;;;ﬁ)' f-f‘\\’/f
== - . ) J‘.,- K7 G’{"j{ﬁ" A \‘A)‘__&R\é‘l /l’
FUNCION INSTITUCIONAL A 6\ .@w\“ \\W
| \w‘\ wjﬁ

Asistir a todas las actividades relacionadas con los sistemas de informacion yh\t% chg
una orgamzamon

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO \ Ncgm

MORELOS 202 - .gnol

1 Integrar informacion de los procesos admlnlstratlvos (SENTRE, ArchivorMuniaipal,
Deciaramones Patrimoniales, PBR, MOSEM) GENERAL
2 Elaborar oficios administrativos
8 Captura de informacion en el Sistema SENTRE
4 Gestionar Documentos y Archivos de la Oficina
5 Ordenar y Administrar el Archivo Municipal
6 Generar Informes y Gestién de Inventarios
7 Contribuir en la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos
8 Realizar funciones de apoyo administrativo
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe (a)
- de Departamento o el Director de Area.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD |
_— ' - : Bachillerato o
j’ilrmarla. - Secundaria: | - Preparatoria: X
Técnico superior Carrera profesional ]
universitario: ) terminada: : - | Postgrado: B
Licenciatura o carrera
a fines: i
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

VERSION:
01

CODIGO:

MO-OM-04 Pagina 185 de 388

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Idioma o Lengua: No |nd|spensab|e TS
AW EAN
Cohocimiento mﬁorﬁigt?ceozogramas Paqueterla Office y Paginas Wet:irr,-\n\i; 4
sapacifioo: Manejo de Equipo e
Especializado y/o Manejo de Equipo de comput_?ECRETAmA
- _ Herramientas: GE ,
Experiencia: 7 3 afnos de experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES B
Dlrectlvas Planeacion, Organlzamon y Solucion de Confllctos

Tecnlcas Computacion, de Administracion, de Archlvo Elaboracion de

HABILIDADES Oficios, Redaccion.
| General: Trabajo en Eqmpo Liderazgo, Famhdad de Palabra
ACTITUDES Honesto, Responsable Paciente, Constante, Posmvo Dedlcado
HORARIO LABORAL Lunes a wernes de 8:00 am - 16 OO hrs.
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
COMPUTO o asi como, procurar su conservacmn y oportuno mantenimiento.
MANEJO DE INFORMACION = | Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso
CONFIDENCIAL . a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Alta X Media Baja Nulo :
MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

- FECHA DE o

MIS-Ohi-LA 2024/09/26 L
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 186 de 388 _

g o

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ,3“(/.- PG

; ; e 6@%“&3 7
NOMBRE DEL ' Auxiliar Técnico del Departamento de Desarroll?) H%S v -
PUESTO Redes de Internet 5,0 \\u\> W

aekes
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Slstemag\iﬁ@" "ggé
Internet. oSE
T AT
SUBORDINADOS DIRECTOS WMORELOS 203 1-5091
S SECRE 7
NUMERO DE IARIA
' PERSONAS : NQMBRE DEL PUESTO 7GENERA[_
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE L B I
PERSONAS | NOMBRE ?EL PUESTO i
0 | No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Anallzar y disefar los procesos admlnlstratrvos y desarrollar las aplicaciones para automatizar Ios
procedimientos de cada una de las areas y Disefiar, actualizar y proporcionar mantenimiento a las
paginas que conforman el Portal institucional del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO e,

g | REDES DEINTERNET.

AUXILIAR TECNICO DEL

; DEPARTAMENTO DE
W R R ; DESARROLLO DE SISTEMAS
PUESTO ESTUDIADO™ > Y REDES DE INTERNET

PUESTO DIRECTO >
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

A\ |FeF rusas-e8

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

~
3

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPC]ON ANALITICA DE FUNCIONES

VERSION:
01

CODIGO:
MO-OM-04

Pagina 187 de 388

FUNCION INSTITUCIONAL

Auxiliar a todas las actividades relac:lonadas con Ios sistemas de informacion’ plat nr
una orgamzamon

H.AYUNTAMIENTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO I .“5350 -'

Asistir técnicamente a las diferentes areas controlando los correos d%EIBE FlAEiharios |
en caso de ser necesarlo NERA_L

1

Realizar el analisis de los sustemas que se le asignen

Actualizacion de los sistemas, aSIstencla técnica y asesoria a los usuarios para la
solucién de algun problema en el funcionamiento

2
3 ”
4

Generar informes, gestion de inventarios

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

PERFIL DEL PUESTO

5

'ESCOLARIDAD

Primaria: - Secundaria: - Bachlllerat_o _° X
o F Preparatoria: -

acni peri esion

Tet_:mcq superior ) Carrgra prof al - | Postgrado: )
universitario: terminada:

Licenciatura o carrera a

fines:

Area de especialidad

requerida: Conocimientos de Desarrollo de Sistemas
(conocimiento técnico) : )

Idioma o Lengua: Lenguaje de Programacion

Desarrollo de sistemas de redes, Internet e

baneja do Pragramas instalacion de equipos, Administracion de servidores

Conocimiento

especifico: Informaticos: Web, Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o Administracion de Servidores
Herramientas: :

Experiencia: 3 afios de en el area requerida.

Pt 0w
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Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

N FECHA DE -
CODIGO: EMISION: WERSICN: Pagina 188 de 388

MO-OM-04

01

2024/09/26

HABILIDADES

MOI’SIOS H. nvnwmmu NTO
o : Bt n’m‘%‘%’%‘éwv g
ACTITUDES Honfasto, Responsable, Entusiasta, Paciente, Consta %EC BINC,
Dedicado
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00 am — 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

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

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

. Roo..

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana

Alta | x Media

Baja " Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Baja : Nulo — X

Alta Media

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Pagina 188 de 390
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
- INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

VERSION:
01

CODIGO:
MO-OM-04

Pégi,na 189 de 388

| ESgIS'BT%E a2 Jefe (a) de Departamento de Telecomunicacio ;’

JEFE INMEDIATO Director (a) de Informética

N‘FUNILII Iﬂ t>| P lJFﬂIO
MORELOS 2021-2024

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE " |
GENERAL
" PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
s R Asistente Administrativo del Departamento de Telecomunicaciones
2 Auxiliar Operatwo del Departamento de Telecomunlcacmnes

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE |
PERSONAS | | NOMERE DEL PUESTO

0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Monitorear la infraestructura de los servicios referentes a la infraestructura de red vy
telecomunicaciones, asi como mantener en operacion todos los servicios de red de telefonia de las

Dependencias Municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO . DIRECTOR(A)DE
: _ INFORMATICA

B
>

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE

TELECOMUNICACIONES

PUESTO ESTUDIADO——*

PUESTO DIRECTO———*

paglna 789 de 390
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

\la OFI’CIALiA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

CODIGO: | FECHA DE EMISION:|  VERSION:
MO-OM-04 ~2024/09/26 . 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

| FUNCION INSTITUCIONAL S
Vigilar la instrumentacion de los esquemas de servicios de telecomunicacion; asfce
selecmonar establecer y ejecutar los esquemas de servicios de tecnologlas

Pagina 190 de 388

_ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO N f.},mwm

§ 1 Administrar, controlar y evaluar la implementacion, mantenlmlentr‘"m”mc’tﬂél;i!i\aclon
tecnologica para el mejor funcionamiento de la infraestructura de red mé@%
> .Coordinar, controlar y ejecutar los semc;os de instalacion y conftguracron de los equipos
de telecomunlcacmnes
3 Planlflcar controlar y ejecutar los servicios de mantenimiento y soporte tecnlco ala red
de cableado estructurado de las Dependencias Municipales
4 Es el responsable de la asignacion y custodia de contrasefias para la transm|S|on de voz
y datos a traveés de Ia mfraestructura de red mformatlca
5 Administrar y configurar el equipo informatico para enlazar remotamente a Internet y
Acceder datos de SItIOS remotos
6 Drctamlnar tecnlcamente en lo que se refiere a Ia adqwsacson de equos de
telecomunicaciones ) )
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
7 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
L | Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD ]
i A R ; . BACHILLERATO O
PRIMARIA: - SFCUNDARIA. T PREPARATORIA: X
2 CARRERA
Eﬁf&ggg:k’;ﬁﬁ'o" - | PROFESIONAL - | POSTGRADO: .
i TERMINADA:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en Ingenieria en Sistemas, redes y programacion
(CONOCIMIENTO ;
TECNICO) :
PEEIE TO0 0 390"
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cODIGO:
MO-OM-04

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

' FECHA DE EMISION:

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

1 Informaticos:

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

VERSION:
01

Lenguaje de Programamon

Pagina 191 de

2024/09/26

Idioma o Lengua:

Desarrollo de sistemas de r'
instalacion de equipos, Adm

"*\éﬁ

Manejo de Programas

servidores Web, Paqueterq@
$ \

Administracion de Servidores

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

)

NTAMIENTO
“ Jqurxm PUERTO

EXPERIENCIA:

M()RFI 0% 2021-2024

Conocimientos en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES GENERAL

Directivas: Liderazgo, Comunicacion y Trabajo en Equipo

HABILIDADES

Técnicas: Desarrollo de sistemas de informacion, programacion
orientada a objetos y programacion estructurada, Paqueteria Office.

General: Saber como esta estructurado las unidades administrativas
adscritas al Mun|C|p|o Puerto Morelos.

ACTITUDES

Honesto, Responsable, Entusiasta, Paciente, Constante Positivo,
Dedicado

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 am — 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

'Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y eqmpo
| asignado a su area.

CONFIDENCIAL

| MANEJO DE INFORMACION

Conforme a lo estipulado por la Ley de TransparenCia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

X

Alta

Media

Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.

Alta

Media

Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

de Organizacion”.

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
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Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFI'CIALiA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

. CODIGO: FECHA DE EMISION:|  VERSION: .

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

gSEMSBT%E DEL Asistente Administrativo del Departamento de Telg Y it %
o N
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento de Telecomunicaciones 3 ;;3@/
S DIRI R e
SUBORDINADOS DIRECTOS MORELOS 2021-2024
NUMERO DE o 3 SECRETARIA |
‘ GENERAL
PERSONAS - NQMBEE_DEL PUESTO |
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE | ._ -
_ PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO N
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Asistir a la Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones, elaborar informes y demas

controles, asi como también proporcionar todo el material administrativo necesario para la
operatividad de la Jefatura correspondiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO UEFE (A) DE DEPARTAMENTO
S | DE TELECOMUNICACIONES

ASISTENTE

PUESTO ESTUDIADO Qe e

PUESTO DIRECTO >

Pagina 192 de 390



Septiembre 26 de 2024 : Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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N |

OFI'CIALiA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

CcODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 193 de 388

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
Elaborar reportes de la instrumentacién de los esquemas de servicios de teleco ”Qni,éaﬁbyf% I (/j
como identificar, seleccionar, establecer y ejecutar los esquemas de servicios de te&hold 'Hs'
informacién y comunicacién en materia de Telecomunicaciones de acuerdo a la nor miatividad
vigente. MUBICIPIO DE BUERTO
S T MORELOS 20212024
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
’ Integrar informacién de los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo ‘ViiHiElpal,
Declaraciones Patrimoniales, PBR, MOSEM Elaborar el PBR y en la MIR
5 Redactar, recibir, registrar, tramitar y distribuir oficios u documentos reIacnonados con
2 ) el departamento de telecomunicaciones.
3 Capturar los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Munlc;lpal Declaraciones
Patrimoniales, PBR, MOSEM y demés correlativos). o "
4 Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos del area
9 Generar y gestionar Informes de Inventarios
6 Elaborar de Manuales de Organizacion y Procedimientos de la direccion de Informatica
7 Asistir a los eventos civicos del Municipio de Puerto Morelos.
Las funciones mherente_s a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
8 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarqu:co)
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD ,
, . % E BACHILLERATO O ___
PRIMARIA: - SECUNDARIA: " | PREPARATORIA: X
. CARRERA
S S VOR | .| PROFESIONAL - | POSTGRADO: i
) TERMINADA:
LICENCIATURA O )
CARRERA A FINES:
AREA DE |
EEZEJ%IIQIIE:EAD Conocimientos basicos de Office, I_Elaboracién y Redaccién de
(CONOCIMIENTO Documentos Administrativos, Archivo y Paginas Web.
TECNICO) PPN
M’l a4 LIV UL JIOJJU
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Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

cODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

-~ VERSION:
01

Pagina 194 de 388

Idioma o Lengua:
: Manejo de ‘R
CONOCIMIENTO Programas Paqueterla Office y Paginas Vﬂeﬁ\\
ESPECIFICO: Informaticos: %J‘ {- Sy /.
Manejo de Equipo n‘x NE_},\L Y
= FrY '-ﬁ&
Especializado y/o Manejo de Equipo de computo i ket
Herramientas: Eﬁéﬁﬁt@’;ﬁ'@ i
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida SECRETARIA
i =3 __GENERAL
COMPETENCIAS LABORALES
Dlrectivas no aplica
HABILIDADES Técnicas: Computacién, de Administracion, de Archivo, Elaboracién de
Oﬂcms Redaccién.
: Gengrg[ Trabajo en Equrpo Liderazgo, Facilidad de Palabra
ACTITUDES Honesto, Responsab!e Paciente, Constante, Positivo, Dedicado
HORARIO P - S
LABORAL _Lunes a viernes de 8:00 am — 16:00 hrs p

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

'RESPONSABILIDAD

asignado a su area.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario yédﬂibd '

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Alta X

Media Baja

Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta

Media Baja

Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacién”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Pagina 194 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

'.

“H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: Y o

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento de TelecomunicamonesM HAYUNTAMIENTO

MORELS8 ot A
SECRETARIA
SUBORD[NAD_OS DIRECTOS GENERAL
NUMERO DE 4
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS :
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTS

Conflguraclon de transmision de datos y voz IP y proporcionar el servicio de telefonia y eI servicio

de transmision de datos y voz IP entre todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- JEFE(A)DE

> - DEPARTAMENTODE
PUESTO INMEDIATO TELECOMUNICACIONES

; AUXILIAR OPERATIVO DE
PUESTO ESTUDIADO—  * TELECOMUNICACIONES

PUESTO DIRECTO 4
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA
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CODIGO: | FECHA DE EMISION: VERSION: i) |
MO-OM-04 2024/09/26 Pagnja 196 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC]ON INSTITUCIONAL f 4 ‘.,4

Auxnlar en la instalacién, traslado, mantenimiento y reparacién de redes, I|ne‘&s Vi '\
trasmlsmn de servicios de telecomunlcacmnes y hardware asociado. =

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO : 'r,uﬁp‘;"?:*g?w’.'lﬂ'{“»?"fmﬁ'—.o
1 Instalacion, mantenimiento y configuracion de la red y telecomunicaciorigg: HETARIA
(I . . - GENERAL |
2 Instalamon de equipos remotos.
g IVIonitorear el funcionamiento de las telecomunicaciones.
4 Generar mformes gestiéon de mventarlos
5 Asistir a eventos civicos realizados del Mun|0|p|o de Puerto Morelos
. Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla ]
6 Administracién Publica Municipai, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD -
. ) BACHILLERATO O
.iRIMARIA. Y - | SECUNDARIA: _ - | PREPARATORIA: X
. CARRERA
E@éﬁ&%’sﬁ)‘?'o" PROFESIONAL - | POSTGRADO: :
' ' TERMINADA:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
' AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en Sistemas Informaticos Redes voz y datos
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

VERSION:
01

FECHA DE EMISION
2024/09/26

Pagina 197 de 388

Idioma o Lengua: Lenguaje de Programacion = @ 4 %
Manejo de Desarrollo de sistemas de red Hemete
; Programas instalacién de equipos, Ad B\ 7
CONOCIMIENTO . :
ESPECIFICO: | Informaticos: servidores Web, Paqueterﬁgfﬂ@e‘ ! ;”ff
Manejo de Equipo & /
Especializado y/o Administracion de Servidores "" ’;,,M;'/.qz'»z’
Herramientas: \ anYlJI\JI;r\.IIl-NTO
——— . wll‘lNI(.lPlt‘F‘l"FF__F"E[EﬂTDi
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida WORELOS20ET0R
— \ ~SECRETARIA |
COMPETENCIAS LABORALES GENERBAL
Directivas: Liderazgo, Comumcamon y Trabajo en Equipo
HABILIDADES Técnicas: Computamon de Administracién, de Archivo, de De0|5|on
General: Saber como esta estructurado el H. Ayuntamlento de
Puerto Morelos.
ACTITUDES Honesto, Responsable Entusiasta, Pamente Constante, Posmvo
_ Dedicado
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00 am — 16:00 hrs )

RESPONSABILIDAD ]

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

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

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

Conforme a lo estipulado por la Ley de TransparenCIa y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién. '
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacién”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE INFORMATICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

CODIGO:

MO-OM-04 Péginq 198 de 388

NOMBRE DEL
PUESTO Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento }5 o)
& .5 \
i 2o \,r
JEFE INMEDIATO Director(a) de Informatica % 5 (& «3_»’ ’7//
: 0 “*[\\\} 5
. S
SUBORD'NADOS DIRECTOS HAYUNTAMIENTO !
: MUNICIPIO DE PUERTO
NUMERO DE MORELCUWUS A2 T-2U025
PERSONAS - NGMBRE DEL PUESTO SECRETARIA N
1 Auxmar Administrativo del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico
1 Auxiliar Tecnlco del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico
SUBORDINADOS INDIRECTOS |
'~ NUMERO DE s
PERSONAS. NQMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

) | OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de reparacion y mantenimiento a los equipos de computo para su buen
funcionamiento de las Dependen0|as del Municipio de Puerto Morelos

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DE INFERMATICA™

.
>

! ,
JEFE DE DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO'Y
SOPORTE TECNICO

PUESTO ESTUDIADO™ »

e ——

PUESTO DIRECTO »
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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e
-
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
01

CODIGO:

MO-OM-04 Pagina 199 de 388

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

~ FUNCION INSTITUCIONAL 5. W
Brindan asistencia o sopode a las unidades administrativas del mummp‘h f,y,‘%’é%s

=LA
personas servidores publicos acerca de cuestiones relacionadas con el marft"@ﬁuaﬂen

hardware, redes y sistemas. : MUNICIO DO

5 I MORELOS 202 1-2024

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA

Supervisar y ejecutar los programas de soporte técnico e instalacion a I@gﬁﬁﬁos de las
B Dependencias Municipales

2 Realizar el dictamen técnico solicitado a los equipos de las Dependencias Municipales
Dlagnostlcar el estado en que se encuentran los equipos de computo para reemplazar

1

8 plezas o dar de baja el equipo :
4 | Supervisar y evaluar los procesos de reparamon de equipo de computo
5 Planificar, controlar y ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos de equos
de computo y periféricos gque-sean patrimonio municipal
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
6 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables a Ia Administracic')n publica

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD _
BACHILLERATO O

PRIMARIA: - | SECUNDARI&.W " | PREPARATORIA: X

CARRERA

Eiﬁ;gggég:%mo,a - PROFESIONAL - | POSTGRADO: -

= | TERMINADA: B

LICENCIATURA O

CARRERA A FINES: -

AREA DE

ESPECIALIDAD

REQUERIDA: Conocimientos en Sistemas

(CONOCIMIENTO

TECNICO)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION DE INFORMATICA

Pagina 200 de 388

Idioma o Lengua:
' Manejo de | Desarrollo de sistemas eﬁe
CONOCIMIENTO Programas instalacion de equipos,
ESPECIFICO: Informaticos: | servidores Web, PaqueterleﬂQ‘Fﬁq:q‘
Manejo de Equipo s
Especializado y/o Administracion de Sel’VIdorﬁﬁ“"‘:‘j}J‘%lﬂp ENTO
, | Herramientas: MORELOS 2021-2024
- o s _ SECRETARIA
EXPERIENCIA Expertenma en el érea requerida GENERAL
COMPETENCIAS LABORALES |
Dlrectwas Liderazgo, Comunicacién y Trabajo en Equipo
Técnicas: Desarrollo de sistemas de informacion, programacion
HABILIDADES orientada a objetos y programacién estructurada, Paqueteria Office.
General: Puntualidad.
ACTITUDES Honesto, Responsable, Entusiasta, Paciente, Constante, Positivo,

Dedicado

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 am — 16:00 hrs.

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

asignado a su area.

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Alta | X Media | Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
Alta l Media | Baja “ Nulo x|

COMPROMISO INSTITUCIONAL

de Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ’:'{l\‘\x;{)\. N

N e O
- : O N e
Auxiliar Administrativo del Departamento de Mant mlm}%q{q S W

NOMBRE DEL PUESTO

Soporte Técnico Shense
o o . oSN NTO
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento de Mantenimiento y Soporteidiéahitd i
LI , SECRETARIA |
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
NUMERO DE -
PERSONAS NOMBRE DEi: PUESTO
0 No Aplica |
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE —
PERSONAS - | N?MBFE DEL PUESTO I
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar a la Jefatura del Deparfamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, elaborar informes

y demas controles, asi como también proporcionar todo el material administrativo necesario para
la operatividad de la Jefatura correspondiente.

= F2 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO el

ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO »
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VERSION:
01

 CODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL
Elaborar dictamenes y reportes del soporte que se realizan a las unidades ad
municipio o a los y las personas servidores publicos acerca de cuestiones relaci
mantenimiento de hardware, redes y sistemas. AruNTAMENEE—

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MORICIRIG BE T

MORELOS 202 1-2024

Pagina 202 de 388

b ]

1 Recopllar Informacion y Elaborar el Presupuesto Basado en Resultad&%I@lRMHW’R
e — GENERAL
2 Elaborar oficios de Dictamen Tecmcos y Diagnosticos Técnicos B
3 Capturar el archlvo en el sistema de entrega recepcion (SENTRE) del departamento
4 Gestlonar Documentos y Arch!vos de Ia Oficina
5 Ordenary Admlnlstrar el Archivo Munlc:lpal
6 Generar y Gestionar reportes de lnventarlos
7T Auxﬂnar en la Elaboracmn de Manuales de Orgamzacnon y Procedlmlentos
8 Reallzar funciones de apoyo adm|n|strat1vo
9 Elaborar oficios administrativos y/o de[ departamento.
10. Asistir a eventos civicos a
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad wgente enla
11 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
| Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
B PERFIL DEL PUESTO 7
ESCOLARIDAD ri—
i : ] BACHILLERATO O
PRIMARIA: - SECUNDARIA: " | PREPARATORIA: X
- CARRERA
IJEI?\?E%&?ESEEIOR " PROFESIONAL - | POSTGRADO: -
) | TERMINADA:

'LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

AREA DE

EEPQ%%IQILDIRAD Conocimientos basicos de Office, Elaboracion y Redaccion de
(CONOCIMIENTO Documentos Administrativos, Archivo y Paginas Web.
TECNICO)
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 coODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
' PERF]L DEL PUESTO

Pagina 203 de 388

Idioma o Lengua: No lndlspensable
Manejo de Programas \\
CONOCIMIENTO lnforrrjléticos: g Paqueteria Office y Paglnafkw
ESPECIFICO: Manejo de Equipo SR [\\L\T‘Hf//w
Especializado y/o ‘Manejo de Equipo de computo TEIET
B Herramientas: B MUIEIRD B BT o
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida SECRETARIA
GENERAL
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: F’Ianeacmn Organizacion y Solucmn de Conflictos
HABILIDADES Técnicas: Computacmn, de Administracién, de Archivo, Elaboracién de
OflClos Redaccion.
General Trabajo en Equo Liderazgo, Facilidad de Palabra
ACTITUDES ‘Honesto, Responsable, Paciente, Constante, Positivo, Dedicado
HORARIO LABORAL | Lunes a Viernes de 8:00 am — 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y'EQUIPO DE

COMPUTO asignado a su area.

Es respohsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

MANEJO DE lNFORMACION
CONFIDENCIAL

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

- Roo.
Alta X Media Baja Nulo
'MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

de Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
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FECHA DE EMISION:
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Técnico del Departamento de Mantemn’peér\@y\ﬁ
Técnico .

JEFE INMEDIATO

H AYUNTANIENTC
MUNICIPIO DE P lJEHIO

MORELOS 202 1-2024

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE | SE
NUMERO DE ECREFARI: ——
| PERSONAS B NOMBRE DEL PUESTO |
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE | | | :

'PERSONAS | _ - NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de mantenimiento y soporte técnico a los distintos usuarios del
Municipio de Puerto Morelos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO
PUESTO ESTUDIADO— *

PUESTO DIRECTO >

JEFE (A) DE 2
DEPARTAMENTO
- DEMANTENIMIENTO Y.
SOPORTE TEGNICO

v

AUXILIAR
TECNICO
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FUNCION INSTITUCIONAL

| Auxiliar en el soporte a las unidades admlnlstratlvas del municipio o a Ios" ‘
servidores publicos acerca de cuestiones reIacmnadas con el mantenimiento de ha dm&a s

Y sistemas. ,, H.AYUNTAMIENTO
: MUNICIPIO}')J?r!-’l_llbi-:igl'ﬂ
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO g
SECRETARIA
4 Instalacion y mantenimiento de tecnologla asistencia, diagnoéstico y soIL@m@mL
| problemas de equipos de computo.
2 Elaborar chtamenes Tecnlcos y Dlagnostlcos Técnicos
3 Proporcwnar mantenlmtento a hardware y software
4 Asistir a todas las areas cuando asi lo réquieran
5 Generar informes, gestion de inventarios
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
6 Administracion “Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Mun|0|pa| o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
, BACHILLERATO O
PRIMARIA: - | SECUNDARIA:; - | PREPARATORIA: X
. CARRERA
TEONICO SUPERIOR | . PROFESIONAL - | POSTGRADO: ;
TERMINADA: |
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en Sistemas Informaticos, Redes voz y datos
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MO-OM-04 Pag'rﬁ \%q?‘_gﬁ/? =

“ldioma o Lengua:

: : Manejo de ‘Desarrollo de sistemas de redé’é,‘ %
CONOCIMIENTO . Programas instalacion de equipos, Administracién 'de="~"

ESPECIFICO: Informaticos: servidores Web, Paqueteria Officeasusminio
: - T Edil.‘lipO WORELOS 2021202 o
Especializado y/o Administracién de Servidores SECRETARIA

Herramientas: GEN LEf\L B

EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

-Dlrectlvas leerazgo Comumcamon y Trabajo en Equlpo

HABILIDADES Técnicas: Computac;on, de Administracién, de Archivo, de Decision.

General: Saber‘ cén{g esta estructurado el H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos

te p-_ itive
ACTITUDES H@neste Responsable, Entu5|asta Paciente, Constante, | >ositive,
Dedicado

| HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 8:00 am — 16:00 hrs.

= ~ RESPONSABILIDAD ]
'MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.

PR . Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
I\CHQEIEIJDCI)ESEIELFORMACION Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

Roo.
Alta X Media Baja : Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja 1 Nulo x |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 207 de 388

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Capacitacion en Calidad
o . : Lo . 7’. i-.g:/ i
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor o
— : e s LLEHO
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
- GENERAL |
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PL{ESTO
1 Asistente Administrativo
1 Jefe (a) de Area
SUBORDINADOS INDIRECTOS
' NUMERO DE "
PERSONAS. ) N(?MBREEEL PUESTO
3 Asistente Administrativo

1 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, facilitar y evaluar las funciones y la capacitacion, impulsando la profesionalizacion del
personal del Municipio.
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: UB_IVCACIC')NEN EL ORGANIGRAMA

FECHA DE EMISION
2024/09/26

|

'MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO INMEDIATO > ~_ OFICIAL MAYO‘-?; : ”’if_?ﬁ’ .‘

I H, AYUNIAMH NTO
PUERTO
2(le 2024

IADO———> DIRECTOR (A) DE
PUESTO ESTUDIADRDES, e GAPAGITAGION EN CALIDAD LAATA

I

- i
| 4

PUESTO DIRECTO— .~ ..-*

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION lNSTITUCIONAL

~ Dirigir los programas de Capacltaclon para una adecuada preparacion de las personas
servidoras publicas de la Administracion Publica de Puerto Morelos y asi brindar un servicio
de calidad a la ciudadania.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Promover la capacitacién y profesionalizacién permanente del personal de todas las
1 Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Proponer los programas de capacitacion y actualizacion con el fin de incrementar sus
2 competencias laborales. .

Promover la firma de convenios de intercambio y colaboracion con Instituciones
3 Educativas, Instancias de Gobierno y empresas de capacitacion.

Verificar que se aplique la Deteccién de Necesidades de Capacitacion del personal
4 del municipio una vez al afio.
5 Autorizar los informes que se emiten en la Direccidn a otras Dependencias.

Organizar reuniones con el personal de la Direccién de Capacitacién en Calidad para
6 medir avances en sus funciones departamentales.

Dirigir y evaluar las funciones y actividades que se desarrollan en la Direccién de
7 Capacitacion en Calidad.
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DIRECCION DE CAPACITACION EN CALIDAD

3

\\jeenpEs=E=En

: 8 - | Fomentar los valores institucionales con vocacién de servicio y respo asapil ‘!g‘gkp/ara
formar a las personas servidoras publicas de excelencia y asi c{e@%@ |Gjos
T municipales eficientes, trasparentes y de calidad a la ciudadani. 9
9 Autorizar la programacion de los cursos de capacitacion de marfﬁrag%aéﬂ‘gg,alﬂ (//
= ) ;‘ f%
Supervisar la difusién de las capacitaciones en las redes socia S A “cémo la
10 entrega de oficios de las programaciones a las diferentes dlragmgmesmcjta la
Administracién Publica Municipal. e o5 207 12034
Implementar constantemente estrategias de mejora con base a lasteshuéstas que
11 las personas servidoras publicas dan en la evaluacion diagnostica decHE4 éﬁrrso
¥ 12 "Dirigir todos los eventos en materia de beneficio de la profe5|ona||za0|on del personal
del municipio.
Verificar y validar el cumplimiento de los programas especiales que ‘coordinan las
13 diferentes areas como el Organo Interior de Control, Secretaria Técnica, Direccién
de la Unidad de Transparencia, Acceso a la lnformacic’)n Publica y Protecciéon de
B Datos Personales, etc. :
- Autorizar todas las solicitudes de materiales necesarios para el desarrollo de las
14 diferentes-actividades en la-direccion.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
15 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD -
. . BACHILLERATO O
PRIMARIA. SECUNDARIA. PREPARATORIA: X
. CARRERA
Eﬁfyégglfxgg?'m PROFESIONAL POSTGRADO:
-_ T B TERMINADA:
LICENCIATURA O CARRERA A
FINES:
AREA DE ESPECIALIDAD Conocimientos en Derecho, Psicologia, Pedagogia vy
REQUERIDA:(CONOCIMIENTO | Administracion, manejo de equipo de computo y programas
TECNICO) computacionales y estadisticas.
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CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

' Manejo de Programas
| Informaticos: ' ’

Manejo de Equipo

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

_ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE CAPACITACION EN CALIDAD

FECHA DE EMISION: VERSION:

2024/09/26

Pagina 210 de
388

Idioma o'Léngua:

Capacitacion Eduﬁ'@h@é
Reglamentos, Anahs@‘é
de la normatividad y Anallsﬁ%’ ﬂ&datos

MUNIUPIO I)F J lJERTO
ORELOS240

Especializado y/o
Herramientas:

o 4 . = = 2 -2024——m
2 afios experiencia en el area requerida

EXPERIENCIA:

C‘I:f"DI:'I"ADlh -
V= T

COMPETENCIAS LABORALES " GENERAL

HABILIDADES

Directivas: leerazgo Manejo de conflictos, Toma de decisiones,
Planeacion Estratégica, Manejo del personal Delegacion de
responsabllldades y Comunicacién con el personal.

Técnicas: Manejo de equipo de computo y programas
computacionales, Estadisticas.

General:. Docencia, Ortografia y Redaccion, Trabajo en equnpo
Buena presentamon Facilidad de palabra, Uso de redes sociales,
Redaccién de reportes y Capacidad de gestion

ACTITUDES

Responsabilidad, Compromiso, Discrecién, Honestidad, Etica y
Trato amable.

'HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y
EQUIPO DE COMPUTO

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

MANEJO DE INFORMACION

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso a

CONFIDENCIAL la Informacién Publica para el Estade-de Quintana Roo.
Alta | X | Media | | | Baja | | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
~ Alta | | Media X | Baja | | Nulo |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eflc:lentemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area

LR \w
ﬁ;\( 5 A W

ENOS 0

JEFE INMEDIATO Director(a) de Capacitacion en Calidad “\“.;?[,\‘;\\{;/% '
’ - " SUBORDINADOS DIRECTOS e,
NUMERO DE '
- : NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
| PERSONAS | . GENERAL
3 Asistentes Administrativos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar Adrainistrativo '

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, facilitar y evaluar las funciones y la capacitacion, impulsando la profesionalizacién del
personal del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" DIREGTOR (A) DE
CAPACITACION Y CALIDAD

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTODIRECTO —*
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FECHA DE EMISION: VERSION: i

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

| FUNCION INSTITUCIONAL | %

Coordinar el proceso de capacitacion, valldando que las capamtamones A1 N ce
proced|m1ento correspondiente para que se le pueda emitir las constanmas,g\mﬂgersonas

MENTO
MUNICIPIO DI l’l}LiTl 0

_servidoras publicas y ciudadania que se haya capacitado. ) MORELOS 202 12024
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA

1 Verificar que los asistentes a cada curso hayan cumplido con la cantidad de'hotas en

: cada uno para poder emitirles su constancia.

Proporcmnar a la Secretaria Técnica y-ala Direccién de Planeacion Municipal toda la

informacién solicitada acerca de los cursos para que dichas areas puedan tener un

control de todo lo que se realiza y si los avances se estan apegando de acuerdo a las

metas establecidas.

| Cumplir con el PBR (Presupuesto basado en resultados), ya que con base a ello nos

3 | pueden asignar. un presupuesto para' el desarrollo de la capacitacion a los /las

_| personas servidores publicos y ciudadanos del Municipio.

'| Canalizar a las areas correspondientes |as firmas de convenio que el Director(a) de la

Direccion de Capacitacion en Calidad gestione en las diferentes instituciones que
4 impartan capacitaciones y puedan brlndar beneficios para las personas servidoras

' | publicas.

Elaborar el informe de cursos de capacltacwn con base a las evaluaciones por

5 cuatrimestre para la retroalimentacion de instructores y presentarselo al Director(a) de

la Direccion de Capacitacioén en Calidad.

Mantener constantes reuniones con los miembros del equipo de capacitacion, para

6 comparar datos de todos los cursos, talleres, etc., que se llevan a cabo en la direccion.

CODIGO:
- MO-OM-04

7 Verificar constantemente que la dlrecclon tenga los suministros necesarios para llevar

a cabo las capacitaciones. :

_ Solicitar a través del sistema operativo contable las requisiciones que se tengan en la
8 Direccién para el desarrollo adecuado de las actlwdades programadas.

Controlar el registro digital de los oficios que se emiten en la Direccion de Capacitacion

9 | en Calidad.
10 ‘Llevar un orden y control de las listas de asistencia del personal de la Direccién de
Capacitacion en Calidad.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
qq Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
PRIMARIA:

Q "E ,."{
PREPARATORIAZ -\

”
//\' ==

SECUNDARIA:

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

E CARRERA AMIENO
Eﬁf\}“égg?:gﬁ)"'o" PROFESIONAL POSTGRADOﬂ,t;r;Eﬁﬁ’Ei*;i,'.“E.%LO
| ' TERMINADA: SECRETARIA
LICENCIATURA O GENERAL
CARRERA A FINES: -
AREA DE L o
ESPECIALIDAD Conocimientos en administracion o contabilidad, Manejo de equipos
-REQUERI-DA: de computo, Manejo de bases de datos, manejo de la web y manejo
(CONOCIMIENTO de escaner y fotocopiadora.
‘TECNICO) | | -

|ldiomaolengua: | Espafiol
Manejo de
Programas Excel, Power Point y Word

Informaticos:
) Disefo de base de datos de las personas
capacitadas en el Municipio.

Conocimiento de los diferentes procesos que
se relacionan con el area de capacitacion.

{ Diserio de evaluaciones.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

EXPERIENCIA:

2 afos de experiencia en el area requerida

HABILIDADES

COMPETENCIAS LABORALES

"""Dlrectlvas Planear, Desarrollar, Coordinar, Controlar, Comunicacién

y Toma de decisiones.

Técnicas: Manejo de equipos de cémputo, Manejo de bases de datos,
Manejo de la web y Manejo de escaner y fotocopiadora.

General: Buena presentacion, Solucion de conflictos, Trabajo en
equipo, Comunicacion asertiva y Ortografia y redaccion.

ACTITUDES

'Responsable, comprometido, Organizado, Discreto Honesto y

Eficiente
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes 08:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsable de dar un buen uso al rriqbilianiéf\ -equipo

MUNICIPIO DE P
asignado a su area. MORELOS 202 1-2024

SECRETARIA

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

‘Conforme a lo estipulado por la Ley de Trandparércia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

. Alta X Media Baja . : Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
Alta Media Baja ‘Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo 1 S SN\
, ; } L% B all /]
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area TN
’ .ﬂndfllﬁi\;gl%'l‘;eﬂglﬁzrl%()
SUBORDINADOS DIRECTOS MORELOS 202 1-2024

‘ ———————————SECGRETARIA—
NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO GENERAL

1 Auxiliar Administrativo .

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' o
" PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO _
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~ Planear, organizar, coordinar y vigilar la imparticion de los cursos de capacitacion de acuerdo a las
necesidades de las personas servidoras publicas y ciudadania, promoviendo una mejora continua
~en las areas del Municipio

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO >
PUESTO ESTUDIADO »

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS |

DESCRIPCION ANALIT[CA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Coordinar y contribuir con las diferentes instituciones para programar capacnt
Municipio, de manera que se desarrolle correctamente el programa Capamta Q 3

I

| FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO , -, \‘;gi;l\{,/ a
1 Disefiar y aplicar la Deteccién de Necesidades de Capamtamon “‘“;‘%‘.’EF“GES;E’ de
noviembre de cada afio a todas las direcciones de la Admlnlstfrfa ion 2 Pablica
| Municipal. SECRETARIA
2 Contactar a las diferentes instituciones para agendar capacitaciones qu@';@'%!ﬁéguen
a las necesidades detectadas en la DNC y llevarlas a cabo en nuestro Municipio.
3 | Programar mensualmente los cursos que se daran a los y las personas servidores |
publicos del municipio. ] S
4 Realizar un plan anual a finales de afio o de todos los cursos que se pretenden llevar a
cabo mes a mes en el MunICIpIO
5 Reahz_aroﬂcuo de programaclon mensual para hacerlo llegar a las diferentes areas de
la Administracién Publica Municipal.
6 | Difundir en los diferentes grupos de WhatsApp la programacién para hacérselas |
llegar de manera digital.
7 | Disefiar los diferentes banners de cada uno de los cursos, para que conforme se

aproxime el curso se pueda difundir con las personas servidoras publicas y
ciudadania en general.

8 Verificar que se realicen las listas de asistencia y evaluaciones de cada uno de los

cursos que se lleven a cabo.
9 Solicitar los lugares donde se vaya a llevar a cabo el curso, esto previamente a que

se publique la programacién mensual. :

10 Coordinar y realizar oficio a la Direccién de Servicios Municipales y Logisticos el
mobiliario que se requiera para las capacitaciones que lo ocupen.

11 Mantener constantes reuniones con la/el jefe de area para darle seguimiento a los
cursos que se hayan realizado.

12 Solicitar autorizacion al Director(a) de la Direccion de Capacﬂacnon en Calidad para
todos los cursos que se vayan a llevar a cabo.

13 Mantener una-adecuada organizacion de los cursos que se lleven a cabo con el Jefe

(a) de area para detectar oportunidades de mejora.
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agina e

Coordinar con el jefe(a) de area los talleres de costura, ufias, corte de
: masaje que se da a los diferentes grupos de la ciudadania. = (/ "”
15 Programar cursos de capacﬂamon especificos para la Secretarig, Secretar‘rﬁ( _
| Seguridad Ciudadana para que tengan una preparacion constanfp l,}
16 - Representar al Director(a) de la Direccion de Capacitacion e Len.’ |z
| inauguraciones de los cursos o eventos que asi lo requieran. i\\.. IR 15@;/ 4
17 Verificar con el Jefe (a) de Area la elaboraciéon y entrega de’ ‘constancias 0
im a amtac n
| 52;32?'3 as|entos de los cursos de cap ibn que cumplan con Ias“"gﬁ?ﬁ??@gil,ﬁoes
18 Solicitar listados de los recursos materiales y suministros neceS&afids//Para Ia
imparticion de la capacitacién y asi el jefe(a) de area pueda solleftaHid' Al area
correspondiente.
19 - Coordinar eventos en beneficios de Ia profesionalizacion del personal del Municipio.
20 Validar los informes que realice a su c':argo.
21 | Coordinary supervisar las actividades encomendadas al personal bajo su cargo.
22 Realizar listas de asistencia y evaluaciones de cada uno de los cursos de
- capacitacion o eventos que se tengan en la Direccion. :
23 | Tener un control de los suministros requerldos para el desarrollo de las
| capacitaciones.
24 | Tener un archivo digital con todas [as evidencias de cada uno de los cursos, de
“manera que este ayude a sustentar las actividades que se realizan en la Direccion.
25 Realizar oficios que le sea solicitado por el Jefe (a) de area.
26 Armar los juegos de la programacién que mes a mes se entregan en las diferentes
' areas. _
27 Mantener informado al Jefe (a) de Area de las actividades que se realicen.
- 28 | Llevar un orden de los leford donde se encuentran todos los oficios y papeles de la
o direccion. o
29 | Archivar constantemente tanto los oficios que llegan a la direccidon como los que se
emiten.
30 Tener una base de datos donde se tenga el control de los cursos que se van llevando
e .| acabo en la Direccién de Capacitaciéon en Calidad.
BT - Repartir en todas las areas los oficios de la programacion, para que de esta manera
S todos se encuentren informados.
32 Solicitar el equipo de proyeccion y las aguas en el area de almacén para llevarlo al
: area donde se llevara a cabo la capacitacion.
33 Contactar a los instructores externos para corroborar el lugar y la hora del curso y
‘ _de ser necesario irlos a buscar y regresarios al lugar donde se recogio.



Septiembre 26 de 2024 ‘Puerto Morelos

AUERTGINOREIOS]
gz -

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
~ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE CAPACITACION EN CALIDAD

CcODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: P
MO-OM-04 2024/09/26 Fagina &hpide og8

36 | Entregar oficios a las dlferentes areas que asf lo requieran para llevar a cabﬁvgnéah‘@:uada

capacitacion. mum’t‘h“."é'f}.’“}'J‘E‘é’m

37 | Mantener informado al Jefe (a) de Area los avances de las diferentes actiyidade "/igﬁ’é le son
asignadas. GENERAL

38 | Corroborar que todos Ios asistentes proporcionen todos los datos solicitados en las listas de-
asistencia.

39 | Solicitar al Asistente Administrativo las listas de asistencia y evaluac:lones de cada curso.

40 | Las funciones inherentes a. su puestq referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

~ PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
: BACHILLERATO O
7P7RIMARIA. SECUI\!DAR]A. PREPARATORIA: X
TECNICO CARRERA
SUPERIOR PROFESIONAL POSTGRADO:
UNIVERSITARIO: | TERMINADA:
AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos en Docencia, Psicologia, Pedagogia y Administracion, Manejo
REQUERIDA: de equipo de computo programas computacionales, Analisis e interpretacion

(CONOCIMIENTO de la normatividad, Manejo de fotocopiadora y Uso de redes sociales.
TECNICO) '

Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de Programas
CONOCIMIENTO Informaticos:

Excel, Power Point y Word

ESPECIFICO: Manejo de Equipo Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
Especializado y/o Programacion de eventos de capacitacion y
Herramientas: Proceso de Ensefianza-Aprendizaje.
EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en el area requerida

Pagina 218 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

~ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE CAPACITACION EN CALIDAD

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: RN A
MO-OM-04 2024/09/26 01 Pagina 219 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES 7 €

Directivas: Liderazgo, Manejo de grupos, Delegacién{ideéi(% 0
flistos y
i ] = f.

Toma de decisiones, Trabajo en equipo, Manejo de co

informacion. L, S e
Técnicas: Manejo de equipo de computo programasicomiplitaéionales,

HABILIDADES Analisis e interpretacién de la normatividad, Manejo de fotqéiﬂ%\‘mgﬁés Uso de

redes sociales. MUNICIPIO DE RUERTO

General: _(')rtografia”y redaccién_, Redacciéq de ficthmQﬁbA_Bugqa
presentacion, Solucion de conflictos, Trabajo en equipoznEamuUNicacion
asertiva y Ortografia y redaccion.

Compromiso, - Creativo, Iniciativa, Responsabilidad,ﬁ #of?ﬁalidad,

ETITUDES Administracion, Respetuoso, Eficiente.
HORARIO ) ‘ .
LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION Ulaatr B .
CONFIDENCIAL ggc;eso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana

Alta X | Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion

Alta Media X ~ Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
~ NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Asistente administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE 1 AYUNTAMIENTO
SERECNAS NOMBRE DEL PUESTO R B,
S . et ~GENERAL
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO
7t No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; Auxﬂlar al Asistente Administrativo en toda la parte administrativa de los taﬂeres que se lleven
a cabo en la Direccién de Capacﬁacmn en Calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

i
PUESTO INMEDIATO ' ADMINISTRATIVO

|

PUESTO ESTUDIADO >

PUESTO DIRECTO *
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

Mantener una adecuada organizacion en la parte administrativa de los tallé “dés'pe*ey 7/

archivo de expedientes de los asistentes hasta el reporte de cada taller. 2 \}_\. 'f%ii
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ] M w”
oy L) ) DE Pi ERIO
1 Llevar los expedientes de las personas que toman los tallere%‘”ééi‘éi"’féﬁé‘r un
adecuado control. ARIA
i GENERAL
2 Tener bien archivados en un leford los expedientes de los asistentes a los talleres.

Realizar'evaluaciones y aplicar a los asistentes en la Ultima sesion de cada taller.

W

4 Tomar fotografias de cada uno de los talleres que se lleven a cabo para tener de
evidencia y archivar dichas fotografias. ,

5 Verificar que todos los expedlentes estén completos de no ser aS| solicitarlo a la

persona para completar.

6 Asistir a los instructores en cada taller con las actividades que se vayan a
desarrollar en cada sesion.

7 Proporcionar listas a los asistentes al inicio de cada sesion, para_' llevar un control
de las personas que cubren las horas de los talleres y asi puedan obtener su
constancia.

8 Mantener al tanto al AS|stente Administrativo de los expedientes y del avance de
los talleres que se lleven a cabo. _

- 9 Solicitar con anticipacion al Jefe (a) de Area los suministros que se vayan

requiriendo para el desarrollo de los talleres y este puedo solicitarlo al area
correspondiente.

10 Tener un archivo tanto fisico como digital de las fotografias de cada curso, de
manera que esto nos sirva de evidencia de cada uno de los cursos que se lleven
a cabo.

11 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla

Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion
publica Municipal o Ias que en su caso le asigne el (Jefe Supenor Jerarqwco)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
Y PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

_ | ” _ BACHILLERAT
PRIMARIA: $1.2 SECUNDARIA: { PREPARATORMA: 01227
- ; '7 : . "ﬁ‘m}}ls:.,_&;—'%" g
TECNICO SUPERIOR CARRERA PROFESION POSTGRADO: i aruniaciol
UNIVERSITARIO: TERMINADA: VORELOG 207 1502)
LICENCIATURA O " ~ SECRETARIA
| CARRERA A FINES: | _ GENERAL
AREA DE :
ESPECIALIDAD : . s .
REQUERIDA: Ej ;e::gonsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a
(CONOCIMIENTO '
'TECNICO) : - 7 : ”7
- ldioma o Lengua: | Espaiol
Manejo de
CONOCIMIENTO r’n;cograf?_as . Excel, Power Point y Word
ESPECIFICO: MOMNGUE0s: -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Captura de Datos y Estadisticos
| | Herramientas: ]
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directiﬁés: N/A |
. Técnicas: Manejo de equipo de computo programas computacionales,
HABILIDADES Manejo de fotocopiadora, Manejo de la web.
General: Buena presentacion, Redaccion y ortografia, Comunicacion,
Trabajo en equipo.
HORARIO LABORAL Lunes a Vienes 08: 00 a 16:00 hrs.
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RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

| Es responsable de dar un buen uso al m’pb Lh

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

Alta X

MANEJO DE PRESUPUESTO

Media

asignado a su area. , 7

Conforme a lo estipulado por la Ley de Tran@pgﬁéﬁcra y ‘
Acceso a la Informacién Publica para, gl Estadaro
Quintana Roo. MORELGS 20 2024

: “SECHETARIA
Ba"'a - Nu.k%\':l\ ERAL

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién

Alta

Media

Baja Nulo ‘ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

de Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Patrimonio Municipal
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor e
N SUBORDINADOS DIRECTOS e 56 02 50
1 Coordinador(a) Administrativo
1 Coordinador(a) Operativo i
1 - Jefe (a) de Departamento de Bienes Mubles
1 Jefe (a) de Departamento de Bienes Inmuebles
1 Jefe (é) de Departamento de Parque Vehicular
1 Jefe(a) de Departamento dé Juridico
7 SUBORDINADOS INDIRECTOS
il NOMBRE DEL PUESTO
3 Asistente Administrativo
1 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, controlar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del Patrimonio Municipal.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
UBJCACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIAL MAYOR

DIRECTOR (A) DE HAYUNTAMIENTO
PATRIMONIO MMORELOS 203 15000
SECRETARIA
GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

‘Dirigir y coordinar con los departamentos internos la realizaciébn de cada uno de las
actividades propias de la Direccién para lograr el inventario de todos los bienes muebles e
inmuebles, asi como el de los vehiculos que conforman el parque vehicular del Municipio.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Participar en los procesos de entrega y recepcion que se originen en las distintas
Dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada y los Organismos
Descentralizados municipales para verificar los inventarios de los bienes muebles y de
consumo que tengan asignados.

| Formular y propener las normas vy polltlcas para el control de los bienes muebles e
inmuebles asi como los bienes publicos de uso comun que conforman el patrimonio
municipal, de acuerdo con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el Consejo
2 de Nacional de Amortizacion Contable

Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la
enajenacion, uso, destino final, inventario, conservaciéon y mantenimiento del
patrimonio del Municipio, de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y el Consejo Nacional de Amortizacién Contable.
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar, controlar e inventariar los bienes muebles, mcluye g,b 3h
e inmuebles del Municipio, asi como aquellos que siendo d é gan
contenido artistico e histérico, se exceptian aquellos que t élr ";’ er de
consuntivos y cuyo importe sea inferior a las 70 unidades de medid“a:dgﬂﬁtuallzamon
por sus siglas UMA, de acuerdo al criterio de la Ley Generalw denGontabilidad
Gubernamental. Miiore 05 202 2023

Proponer el destino final de los bienes muebles dados de baja p&ﬁQ@B‘%ﬁﬁndenclas
5 y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio.

Formular y desarrollar los programas de cémputo en medios digitales
6 correspondientes al registro de inventario de bienes muebles e inmuebles, con el
apoyo de la Direccién de Informatica

Concentrar y verificar la informacion relativa a los movimientos de alta, baja y
transferencia de bienes muebles e inmuebles, asi como integrar los inventarios y
catalogos respectivos conforme a las disposiciones sobre registro de patrimonio de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental. '

Integrar con la documentacion técnica, juridica-y administrativa, en Coordinacion con
el Departamento juridico y el Departamento de Bienes Inmuebles del Municipio de
8 Puerto Morelos, los expedientes de los inmuebles en propiedad, arrendados o en
posesion del Municipio, asi como los adquiridos por cualquier titulo y mantenerlos
actualizados.

Proponer alternatlvas para disminuir los costos reales en la utilizacion de Ios bienes

[z

\\fee

cODIGO: " FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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9 inmuebles.

10 Llevar el control de los vehiculos oficiales asignados a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

11 Llevar el control del mantenimiento del parque vehicular, que estén al servicio.

12 Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajas de todos aquellos vehiculos que

integran el parque vehicular del Municipio.

Verificar las acciones necesarlas para el aseguramiento de los vehlculos propiedad
13 del Municipio, asi como también los que se encuentren en comodato y/o
arrendamiento. '
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i Bl -

™\ fEes

T

14 Rewsar que todos los vehiculos se encuentren en funcionamiento. ,f(; %‘u
: N

.rh

%rﬁé’s

Proponer al Oficial Mayor, las normas y politicas para la asignacion y 4S0;

15 muebles e inmuebles para las Dependencias y Organos A lhlétl’aﬁ’ﬁos
Desconcentrados del Municipio. . M,,N’,’n‘, bl
Participar en la recepcion de los inmuebles que construyan o seaffyd@dguitidds! por

16 cualquier titulo por el Municipio para el uso o aprovechamiento de sugdependengias
y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio. GENERAL

Controlar e Inventariar en coordinacion con la Direccién General de Cultura y las Artes
y la Direccion de Archivo Municipal, los bienes propiedad del Municipio que contengan
17 contenido histérico, artistico y/o cultural en los términos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la Ley General de Archivos y los ordenamientos
homélogos locales.

Vigilar e identificar los blenes muebles de propiedad municipal, que por su naturaleza
no sean sustituibles tales como documentos, expedientes, medios de almacenamiento
magnético o digital, fotografias, murales, objetos artisticos e historicos, y cualquier otro
que por su naturaleza determine el Ayuntamiento.

Vigilar e identificar los bienes ubicados dentro del Municipio, considerados por la
19 legislacién comin como vacantes y mostrencos, para que la Secretaria General del
Ayuntamiento acuerde con la Presidencia Municipal lo conducente.

Supervisar y vigilar que los bienes de dominio publico no sean susceptibles de
20 servidumbre pasiva o cualquier otra forma que implique una limitacién en el uso de
goce de los mismos.

Informar al Sindicatura Municipal y al Organo Interno de Control del Municipal, cuando
21 proceda, de cualquier dafio, perdida, o robo de los bienes muebles que formen parte
del patrimonio Municipal, para los efectos legales que procedan.

Proporcionar a la Secretaria General y a la Sindicatura Municipal la documentacion
legal que acredite la propiedad de los bienes muebles e inmuebles municipales que le
22 sean requeridos para defenderlos, recuperarlos, ampararlos, someterlos a avallios o
peritajes, ante cualquier instancia Judicial o administrativa o de procuracion de justicia
estatal o federal, cuando asi lo requiera.

Informar a la Secretaria General del Ayuntamiento y al Organo Interno de Control del
Municipio sobre acuerdos, concesiones, permisos o autorizaciones que lesionen o
restrinjan los derechos del Municipio respecto de los bienes muebles e inmuebles
municipales

18

23
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~J

=
N\\eswessas-us" |

Inventariar y vigilar los bienes de uso comun, incluyéndose los que p or &

24 Ayuntamiento se encuentren destinados al libre transito, de confq midad SO
y reglamentos de la materia, asi como todo inmueble que se utlllGﬁ, & dicho i
7 Vigilar el buen uso de los bienes del Municipio, que sean otorgadgs pﬁ(a/su? %o o}
25 custodia, a las personas servidoras publicas y que estos se encuentre“ﬁw'maﬂ ngan ‘
en buen estado lLuNIAMENTO

Calendarizar 2 visitas anuales a todas las dependencias del Mun?lé’i‘iﬁ@’dﬁh“él fin de
actualizar los registros de inventarios y resguardos correspondiéitest el 468 bienes
26 muebles, ademas de realizar 4 visitas anuales para verificar los v@ﬁ*ﬂﬁl%glque son
propiedad del Municipio, asi como los que se encuentran en comodato y/o
arrendamiento, informando con anterioridad a las dependencias. '

_ Practicar visitas extraordinarias con o sin previo aviso para constatar el buen usoy
2F conservacién de los bienes muebles que tengan asignados los/ las personas
servidoras publicos de las distintas dependencias del Municipio. o

Llevar a cabo todas las acciones necesarias para obtener la titulacion de los bienes
inmuebles del Municipio, promoviendo en su caso la coordinacion con las
28 Dependencias Municipales, Estatales y Federales que le sea requerida, manteniendo
el estado actualizado de sus valores de acuerdo a la de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. :
Inventariar los vehiculos del Municipio y. demas bienes muebles que formen parte del
Patrimonio Municipal, mantener archivo las facturas originales, contratos, convenios o
cualquier otro documento original con la que se acredite la propiedad, posesion o
usufructo de los mismos para los efectos legales que se requieran.

Llevar el control del Catalogo Patrimonial, los Resguardos, el control de Usuarios e
Inventarios en forma detallada, descriptiva y valorizada de todos los bienes muebles e
inmuebles que sean propiedad o bajo cualquier titulo, figura y/o modalidad legal :
formen parte del Patrimonio Municipal.

Solicitar a las demas dependencias municipales los informes y documentos relatlvos

a aquellas donaciones que se hagan, en favor del Municipio; asi como de aquellas
areas de cesiones para destinos que se hayan hecho o vayan a efectuar los
desarrolladores y fraccionamientos en cumplimiento a las disposiciones establecidas
en la Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo, con el propésito de
que se realicen los registros contundentes a estos casos.

29

30

31
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&
®

| Informar al Organo Interno de Control Municipal, cuando exista alﬁu )

robo de los bienes muebles que forman parte del patrimonio munlc‘iﬁ%g&ar 53 calpT
el proceso administrativo que corresponda y en su caso, turnar“a Jaly /]9{'@ u
Municipal para que inicie el proceso correspondiente. et

| Coordinar con el Organo Interno de Control Municipal, y la Dlrecalﬁ\@:_:ouﬁéﬂéhrsos

33 Humanos cuando se convenga con algun servidor publico la eig e un
convenio de pagos para responder por bienes bajo su resguardo que E EEados

deteriorados, robados o siniestrados por su irresponsabilidad o negligencia.

Mantener bajo resguardo las escrituras, facturas, contratos, convenios y cualquier otro
34 documento que acredite la propiedad, posesion o usufructo de los bienes muebles o
inmuebles que integran el patrimonio municipal.

Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actlwdades de la oficina
a su cargo; conforme a los lineamientos que determine el Oficial Mayor, asi como -
coordinarse con las demas direcciones y areas administrativas de la-Oficialia en los
temas que sean necesarios. '

- Desempefiar las funciones y comisiones que la persona que ejerza la titularidad de la
36 Oficialia Mayor le encomiende y mantenerla informada del desarrollo y cumplimiento
de las mismas.

35

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Ef:;’;:,l:tr::;?
Técnico Superior Carrera profesional Postgrado:
Universitario: terminada: :
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE |
ESPECIALIDAD Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
REQUERIDA.: Municipales, que tengan relacién directa con sus funmones y
(CONOCIMIENTO atribuciones.
TECNICO)
Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de
CONOCIMIENTO oS, Paguetepifios
ESPECIFICO: = —
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y de oficina
Herramientas:
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EXPERIENCIA: ,
Directivas: Actitud de liderazgo, manejo de persona‘.l‘t}}i‘ EAVER 2

Técnicas: sistemas informaticos MJ&,’&H.%@?",&'E;,&‘, »

MORELOS 202 1-2021

HABILIDADES General: Planeacién, Creatividad, Liderazgo, Motivagion e aria

Establecimiento de Objetivos, Relaciones interpersonglasspar
Administracion del Tiempo, Facilidad de palabra, capacidad para el
analisis y toma de decisiones. -

Control de estrés, capacidad de comunicacion, capacidad para dirigir y

ACTITUDES
7 resolver problemas.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes 08: 00 am a 16: 00 pm

' RESPONSABILIDAD

MOBIL]ARIO Y EQUIPO DE Es responsaﬁle de dar un buen uso al mobiliario y equipo

COMPUTO asignado a su area.
s 2 Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL Qc;zeso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta X Media Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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D RIPCION DE F 0
, ; > )1 f',\\, [
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO g\ E{ L) \\/
' ‘ 5 )\(ﬁﬁ%ﬁ i))&
; : ()} ¥ '/
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a)Administrativo {i‘%%\ig \\s)s\\\ )
i , A
: '1& YA ]““ ///
Director (a) de Patrimonio Municipal ﬁ’?&é—”
IO DR
MORELOS 202 1-2024

JEFE INMEDIATO
= SUBORDINADOS DIRECTOS SECHETARIA
pociin g NOMBRE DEL PUESTO PR

0 No aplica ;
- SUBORDINADOS INDIRECTOS
MNP e NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
' 0 No aplica
e T e P S T P s e e e e e e S R R 4 L e S P PO - o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El/la Coordinador(a) administrativo sera el enéérgado de gestionar y realizar las funciones
admmlstratlvas que la Direccién y sus diferentes departamentos tenga la obligacién de cumplir.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" DIRECTOR(A) DE

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO—

PLESTO BIRECTO o 5

PATRIMONIO MUNICIPAL -

COORDINADOR(A)

ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
Supervisar y realizar todas las actividades administrativas con el fin de garantlzar unm’gttﬁgﬂvo
uso y distribucién de los recursos materiales y financieros de la direccion. MG O PUETO
i : : : QEGRE:FQRIQ

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL

1 Organizar y programar la realizacion de las tareas contables y administrativas del
area. : '

5 Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros

asignados para el desempefio de las funciones de la direccion

3 Mantener actualizado los registros y sistemas utilizados en la direccion, a5| como
llevar a cabo los procedimientos administrativos propias del area.

4 Administrar y preservar actualizados los tramites que se realizan en Ié_\ direccic_')n:

5 Controlar y administrar el sistema contable para la realizacion de las funciones
patrimoniales que se requieran. :

6 Realizar el procedlm[ento de la solicitud de viaticos que requiera el personal adscrito,
asi como llevar a cabo su comprobacion.

7 Controlar y custodiar la documentacién que conforma el archivo de la direccion

8 Integrar informacién de los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Municipal,
Declaraciones Patrimoniales, PBR, MOSEM).

9 Capturar los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Municipal, Declaraciones
Patrimoniales, PBR, MOSEM y demas correlativos).

10 Llevar el control de asistencia del personal adscrito a esta Direccion.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla

11 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a)Superior Jerarquico).
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PERFIL DEL PUESTO R\
ESCOLARIDAD pROna U
o P - Bachillerato o ¥ e
Primaria: | Secundaria: Probsratona: “\ﬂt»:.“ ),,///;(
Técnico superior Carrera profesional . H.Avmjfln:\\w:mo
universitario: terminada: Postgrade: e e rhe
Licenciatura o carrera : SECRETARIA
a fines: - GENERAL
AREA DE ' '
ESPECIALIDAD Conocimiento en administraciéon y contabilidad, asi como conocer las
REQUERIDA: disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que
(CONOCIMIENTO tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones
TECNICO)
|dioma o Lengua: No indispensable
: - Manejo de
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria Office
ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, impresoras, escaner.
Herramientas:

EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Organizacion y resolucion de problemas

HABILIDADES Técnicas: coordinacion y planificacion de procesos

Genera: Orden, coordinacion, agilidad y productividad

ACTITUDES Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y participacion

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm
Pagina 233 06 390
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
RESPONSABILIDAD oS gy

(/cz.\“’u
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al md @ it ““3
COMPUTO asignado a su 4rea. ) \‘\“
s : | Conforme a lo estipulado por la Ley dé T‘ré
MANEJD BEINFORMAGION Acceso a la Informacién Publica para el Estégo,‘qQ ‘“ﬁ/;%]
CONFIDENCIAL P
Roo. ; SSE”
Alta x | Media Baja Nuloyiifiio s o
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y excluswamente el asignado a la Dlrg%%LAARJA
; A
Alta Media |  Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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Pagina 235 de 388

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) Operativo

TR
JEFE INMEDIATO Director (a) de Patrimonio Municipal S AYUNTAMIENTO,
HORELOS 202 1-2024
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
- GENERAL
NUMERO DE _ :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE i
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El/la Coordinador(a) operativo seré el responsable de las funciones operativas y de campo que
se realicen, organizando al personal a su cargo para el correcto desarrollo de las actividades.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

_ DIRECTOR(A)DE
PUESTO INMEDIATO B PATRIMON_IO-MUNIC:_IPAL

|

PUESTO ESTUDIADO_—__, EeORDINADOR(A)

OPERATIVO

PUESTO DIRECTO———
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

: PR Qe ‘c-‘v,\
4, (0,
FUNCION INSTITUCIONAL & SSESee g
. ,," }‘L\\\] o /(//
Dirigir y supervisar que el personal de los distintos departamentos que 1ntegran Ta’*eﬁﬁmon

AYUNTAMIENTO

cumpla con sus funciones, principalmente en las actividades que se realizan enﬂmmpaf PUERTO

V21-2024

- SECRE
: Jl—-\-'lll-lHr‘I!.H

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO - GENERAL

1 Programar y vigilar que las actlwdades diarias que se realizan en la Direccién se
ejecuten correctamente.

> Disefiar estrategias para llevar a cabo las actividades especificas de cada uno de los
Departamentos. :

3 Coordinar y verificar las visitas de verificacion de bienes muebles y parque vehicular
que se lleven a cabo.

4 Fomentar la participacion del personal"en la realizacion de las tareas asignadas.

5 Fomentar el trabajo en equipo y un buen ambiente laboral.

6 | Contribuir con las acciones del area para dar cumplimento con el Director o Directora

' para la correcta realizacion de sus funciones.

7 Atender, junto con el Director (a), asuntos propios de la direccién que le sean
requeridos.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la

8 Administraciéon Puablica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la-Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a)Superior Jerarquico).

Pégina 236 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
01

CODIGO:
MO-OM-04

Pagina 237 de 388

' | PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD if.
S e Bachillerato %,
Primaria: Secundaria: Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesmnal Postarado: R ,
universitario: terminada: e wiiumnmento
Licenciatura o carrera 1 ey U
a fines: : SECRETARIA
AREA DE - ' PRSI
ESPECIALIDAD Conocimiento en administracion y contabilidad, asi como conocer las
| REQUERIDA: disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que

(CONOCIMIENTO tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones
TECNICO) - :

Idioma o Lengua: No indispensable

Manejo de T,
COo Programas Pagueteria Office
ESPECIFICO Informaticos:
) Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de computo, impresoras, escaner.

Herramientas:
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerlda

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Organizacion y resolucion de problemas
HABILIDADES Técnicas: coordinacion y planificacion de procesos

Genera: Orden, coordinacion, agilidad y productividad
ACTITUDES Trabajo en equipo, capacidad de comunicacién y participacion
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE Es responsable de dar un buen uso al |
COMPUTO asignado a su area. TRAGT I o Z
MANEJO DE INFORMACION gsg;z;mel 2 '? eSt'pmad,f,) il " Ley,?ze T[%’.?gg%?fﬁé: 4
CONFIDENCIAL : a la Informacién Publica para el Estggdgde’Qliftana
Roo. SECRETARIA
Alta X Media Baja Nulo GENERAL
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y excluswamente el asignado a la DlreCC|on
Alta Media Baja Nulo ‘ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo ya
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacién”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
4 , < SGARERN 7
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO = zg@?ﬁ@»\ 2
. : , & AN 7
: s SFE SN
NOMBRE DEL PUESTO Jefe(a) de Departamento Juridico B 0\(:}[/,{:?%/
MWW= 2
- ERE”
JEFE INMEDIATO Director(a) de Patrimonio Municipal L LAYUNTAMIENTO
RELOS 202 (2024
' : SECRETARIA
SUBORDINAQOS DIRECTOS GENERAL
HUMERD DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS.
1 Asistente Administrativo :
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

- NUMERO DE
PERSONAS ;
0 No aplica
: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| El Coordinador Juridico de la Direccién de Patrimonio Municipal sera el encargado del despacho

de los diferentes asuntos legales en los que dicha Direccién forme parte.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
_ DIREGTOR (A} DE
-~ PATRIMONIO

i
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

PUESTO INMEDIATO

JURIDICO

PUESTO ESTUDIADO—

PUESTO DIRECTO——
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

competencia de la Direccién de Patrimonio con la finalidad de unificar crlter[os normatif
WTUNICIH(H

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ' "MORELOS 2

Revisar la propuesta de las normas y politicas para el control de los DisHEs MUAKIES e
inmuebles asf como los bienes publicos de uso comun que conforman%tf%ﬁlﬁ‘\onlo
municipal, de acuerdo con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el Consejo
de Nacional de Amortizacion Contable

Revisar los procedimientos e instrumentos necesarios para la enajenacmn uso,
destino final, inventario, conservacion y mantenimiento del patrimonio del Municipio,
de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el COHSEJO Namonal de
Amortizacién Contable;

3 Mantener coordinacién con el director o directora en la integracion del expedlente
técnico de los bienes muebles propiedad del Municipio que ya no resulten utiles, cuyo
mantenimiento o reparacion sea incosteable, o-hubiesen sido objeto de pérdida para
gue este a su vez sea remitido a la Sindicatura Municipal.

Participar en la elaboracion de los proyectos de enajenacion de blenes proptedad del

4 Municipio.
Integrar con la documentacion tecnlca juridica y administrativa, en coordmacmn con
5 el departamento de Bienes Inmuebles del Municipio de Puerto Morelos, los

expedientes de los inmuebles en propiedad, arrendados o en posesion del Municipio,
asi como los adquiridos por cualquier titulo y mantenerlos actualizados.

Proponer al Director o Directora, las estrategias necesarias para la asignacion, uso y
6 aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles para las diferentes
| Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio.

Asistir al Director o Directora en la recepcion de los inmuebles que construyan o sean
adquiridos por cualquier titulo por el Municipio.

Mantener una constante coordinacion con el Departamento de Bienes Muebles e
8 Inmuebles de la Direccidn para mantener actualizada la documentacion que acredite
la propiedad de los bienes municipales.

Participar en la implementaciéon de acciones para obtener la titulacién de los bienes
9 inmuebles del Municipio, manteniendo una constante coordinacion con las
Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

Informar al Director o Directora para que a su vez informe al Organo Interno de Control
10 | Municipal, cuando exista algtin dafio, pérdida o robo de los bienes muebies inmuebles

o vehiculos oficiales propiedad del MUHICIgIO
SIU
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

1' 1 ‘Coordinar las acciones con las distintas dependencias del gobierno fqd " T
para llevar a cabo la titulacion de los inmuebles del Municipio. S -':C_a;,:“\_ I W
: ' . ' S : iz TN SRS NS
12 Atender, junto con el director, asuntos propios de la Direccion. ‘3\;{_ l\g 1 %/"-///
13 | Contribuir a los distintos departamentos de la Direccién en los asuntos |egales que
puedan sus_citarse. . MUNICIPIO DE PUERTO
14 Participar en coordinacion con el director (a) en todos los asuntos de ingale; jurigie
gue puedan suscitarse dentro de esta direccion, GENERA[
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
15 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion ptiblica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. - Bachillerato o
PRIMARIA.I‘ , Secundaria: Prepatatoria:
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional X | Postarado:
UNIVERSITARIO: terminada: grado:

LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

| Licenciatura en Derecho con cédula profesional

AREA DE
ESPECIALIDAD Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
REQUERIDA: Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
(CONOCIMIENTO atribuciones
TECNICO)
PERFIL DEL PUESTO
Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de
CONOCIMIENTO m%grlrrﬁér\?i?:is- Paqueteria Office
ESPECIFICO: 7 —
MARG)o L EqEED Equipo de computo, impresora convencional
Especializado y/o dq P e IR nelonaty
Herramientas: e etiquetado, escaner
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en el area requerida
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

. _ : YAl
Directivas: liderazgo, manejo de personal {} {\
_ &
HABILIDADES Técnicas: trabajo coordinado, resolucion de problemas *
: : VIR
General: resolucion eficaz de todo tipo de asuntos. ot R TAMIENID
mlINI(.H-’IO Hl HILI'H(J )

TMOREESS

Control de estreés, capaCJdad de comunicacion, capamdadﬁ»ﬁ@rafﬁé%‘l\/ér

ACTITUDES Mo’ e GENERAL

| HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16:00 pm )
RESPONSABILIDAD ' 5

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area. .
Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Qumtana

MANEJO DE INFORMACION

CONFIDENCIAL
Roo.
Alta X Media ' Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a la |
Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente con
las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL : imietrati

PUESTO Asistente Administrativo S
o

JEFE INMEDIATO | Jefe (a) de Departamento Juridico SECRETARIA
- GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Jefe (a) de Departahento Juridico en las actividades propias del area, asi como mantener
actualizados los archivos fisicos y digitales de la misma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

PUESTO INMEDIATO— JURIDICO

v

PUESTO DIRECTO—M
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DESCRIPCION ANALi_TICA DE FUNCIONES

. : - "\ v/»:f/
FUNCION INSTITUCIONAL | ‘\ ,-[\\\1 ///

Revisar, recibir y dar seguimiento a los oficios recibidos y enviados del departarmﬁmq\uhw dieo.

MORFELOS 202 1-2024

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ; SECRETARIA

GENERAL

Asistir al Jefe (a) de Departamento Juridico en sus actividades y funciones diarias

Redactar, archivar y revisar la documentacion que se maneja en el area.

Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales del area.

Procurar el resguardo y conservacién de los documentos legales.

Dar seguimiento a los oficios enviados y recibidos de su departamento.

Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a los diversos sujetos
obligados por la Ley, dependencias adscritas al municipio u otras dependencias
6 gubernamentales de acuerdo a los oficios de comisién y/o autorizacién de salidas
recibidos.

lU‘l-h(.)Ol\)_L

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
7 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administraciéon publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria? 1‘ Secundaria: Ef: hl!lelra:;? X
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional Postgrado:
UNIVERSITARIO: terminada: ]
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
REQUERIDA: Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
(CONOCIMIENTO atribuciones
TECNICO)
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Idioma o Lengua: No indispensable

Manejo de ; ' ‘:27;;;4;;/ _
IO Pregrapias Excel WS
ESPECIFICO: Informaticos: ) T MORELOS 2021-2024

Manejo de Equipo SECRETARIA
Especializado y/o Equipo de computo, impresora, SSEAHIAL
Herramientas:

EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: coordinaciéon y comunicacion

HABILIDADES Técnicas: pl-aneacién y control

General: organizacion y trato con la gente.

ACTITUDES Trabajo en equipb, capacidad de comunicacion y participacion

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm X
RESPONSABILIDAD -

MOBILIARIC Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area. :
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso
CONFIDENCIAL a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Alta X Media ' Baja Nulo '
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media Baja Nulo | = X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto More'los,-Q.' Roo.
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir:
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director(a) de Patrimonio Municipal

HAYUNTAMIENTO

MOMCHO O POERTO
MORELOS 202 1-2024

SUBORDINADOS DIRECTOS

SECRETARIA
NUMERO DE - GENERAL
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO :
1 Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica'
e T A A R A PR T S T Ve IR S e e T o S R | STy

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Jefe (a) de Departamento de Bienes Inmuebles es el encargado de actualizar el inventario
general de los Bienes Inmuebles propiedad del municipio de Puerto Morelos para determinar la
existencia, disponibilidad o necesidad de adquisicion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

. DIRECTOR(A)DE
.~ PATRIMIONIO MUNICIPAL

ke JEFE (A) DE
PUESTO ESTUDIADO—— DEPARTAMENTO DE

PUESTO INMEDIATO

4

BIENES INMUBELES

PUESTO DIRECTO -~
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC[ON INSTITUCIONAL
Controlar y vigilar el uso y destino de los blenes inmuebles propiedad del Munla‘i
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : iR s

MORBELOS 202 (-2024

r;’
\\\ 1 29 -//
N

Ea O

y Coordinar y participar en los recorridos de inventarios de bienes inmuebles(rrapiedsd
del Municipio. _ GENERAL
2 Registrar y mantener actualizado los registros de los bienes inmuebles.
3 Supervisar el buen uso de los bienes inmuebles destinados a un servicio publico.
4 Solicitar informacion de las donaciones que realizan los fraccionamientos.
5 | Vigilar y resguardar el archivo de los expedientes fisicos de los bienes inmuebles.
6 Respaldar el archivo digital de los bienes inmuebles.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
7 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
B Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

e e T R e e e e e T S D S e
: ' PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
. Bachillerato o
PRIMARIA: Secundaria: Prepatatota: X
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional —
UNIVERSITARIO: terminada: : .
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE :
ESPECIALIDAD Conocimiento en Derecho y conocer las disposiciones de orden legal
REQUERIDA: Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacién directa con sus
(CONOCIMIENTO funciones y atribuciones.
TECNICO)
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PERFIL DEL PUESTO

Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de ‘ i
Programas Paqueteria Office %
Informaticos:
Manejo de Equipo

Ii AYUNTAMIENT

T 0
Especializado y/o Equipo de computo, |mpresonadmocape§lgu

Herramientas: SECRETARIA
EXPERIENCIA: 1 afio minimo de-experiencia en el area requerida.  GENERA
. | COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: comumcacnon resolucién de problemas, planeaclon analisis
de informacion. .

HABILIDADES Técnicas: manejo de programas de computo, normatlwdad legal, base
de datos. -

General: buena presentamon redaccion y ortografia. |
ACTITUDES Responsable, metddico, dinamico, iniciativa, honestidad

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm ,

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su 4rea. '

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

Conforme a lo estipulado por la Ley de Tran'sp'arencia y

MANEKS BE INFORMAGION Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

CONFIDENCIAL Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL -
“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. '
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo %ﬁ\x\;% S (f///
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento de Bienes Inmuebles "2 ="
SUBORDINADOS DIRECTOS YN S icTo
CErArDETADLA
NUMERO DE oG T AT R
GENERAL
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica _
SUBORDINADOS INDIRECTOS )
NUMERO DE .
0 , No aplica .
' . w8 ) OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

correcto desarrollo de las actividades.

El/la AsiSténte;Ac_lministrativo dei Departamento de Bienes inmuebles sera ei responsabie de ias
funciones operativas y de campo que se realicen, organizando al personal a su cargo para el

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
DEPARTAMENTODE
" DEF Al E
PUESTO ESTUDIADO—____, ASISTENTE
Bt ADMINISTRATIVO
PUESTODIRECTO—
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A
i

[

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL | %“'“
Dirigir y supervisar que el personal de los distintos departamentos que mtegr%:n__;,[y\
cumpla con sus funciones, principalmente en las actividades que se realizan en campé’\

MUNiCIf’iO |)l l UI:FI [®]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _ MORELOS 202 12029
1 |p jecutar las actividad liza el | adscrito.  DECHETANIA
rogramar y ejecutar las actividades que‘rea iza el personal adscrito. GENERAL
2 | Fomentar la participacion del personal en la realizacién de las tareas asignadas.
3 Organizar, coordinar y dirigir las actlwdades operativas que se lleven a cabo en la
Direccién de Patrimonio.
4 Coordinar y verificar las visitas de verificacion de bienes muebles y parque vehicular .
gue se lleven a cabo.
5 Contribuir con las acciones del area para dar cumplimento con el Dlrector o Directora
para la correcta realizacion de sus funmones
Atender, junto con el Director (a), asuntos propios de la direccion.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
PRIMARIA: Secundaria: Bachillerato o X
) — . reparatoria:
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional i
UNIVERSITARIO: terminada: Postgrade:
AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos en el ramo de Administracion, asi como conocer las
REQUERIDA: disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que
(CONOCIMIENTO tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones.
TECNICO) _
ldioma o Lengua No indispensable
Manejo de '
CONOCIMIENTO [Prfogra’n;'as . Paqueteria Office
ESPECIFICO: HIOKG I,
Manejo de Equipo ; . ; ;
- : Equipo de computo, impresora convencional y
Especializado y/o . o
. , de etiguetado, escaner
Herramientas:
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida
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COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: liderazgo, manejo de personal

Técnicas: Coordinacion de actividades en campo | LAYUNTAMIEN 1O
BABIHRALES Msere O Cito

T CEORETADIA
gCCNnCTARTA

General: Manejo de personal en campo para la realizaci¢n:=gg-pa
inventarios de bienes muebles y verificaciones vehiculares.

ACTITUDES Control de estrés, capacidad de comunicacidn, capacidad para resolver
problemas

e o R e R A R . R T T T T e e R RN |
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE Es responsable de dar un buen uso al mo:bilirarie y equipo
COMPUTO asignado a su area. '
e omATON | e s o s e G
Alta x | Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO .| Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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; :':'? }\\\&\q\} 2
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO *’L {\,i o “\\\\\ W
NOMBRE DEL PUESTO Jefe(a) de Departamento de Bienes Muebles z,;ﬁ.,,\\}ll, A

HAYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO

JEFE INMEDIATO Director (a) de Patrimonio Municipal MORELOS 203 1-2024
‘ : SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL

NUMERO DE ;
PERSONAS N?MBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE B |
PERSONAS NQMBRE DEL PU-ES—TQ |

1 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Jefe (a) de Departamento de Bienes Mueble es el encargado de la administracion, registro e
mventarlo de los bienes muebles destinados a las distintas areas de la administracion publica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" DIRECTOR (A) DE
PATRIMONIO MUNICIPAL

v

PUESTO INMEDIATO

i
|
JEFE (A) DE

DEPARTAMENTQ DE
BIENES MUEBLES

PUESTO ESTUDIADO

v

PUESTO DIRECTO— . . 4
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» 3 IO
FUNCION INSTITUCIONAL & %&I\L& £

Llevar el control de bienes muebles, equipos de cémputo y herramlerﬁtgﬁ\é"j":;% I

direcciones. S

‘\ EX9A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO -

MORICIRIO D HI'LJIIF?ID

. % i MORELQS 2021-2024

1 Realizar un calendario de actividades del departamento. SECRETARIA
N _ GENERAL

2 Llevar el control de oficios y otros documentos que ingresen para cambios, altas y
bajas.

3 Elaboracion de oficios, circulares y otros documentos.

4 Acudir a los recorridos de inventario de bienes muebles.

.5 Mantener en constante actualizacion el registro de los bienes muebles.

6 Resguardar el archivo fisico de su departamento. &
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Pdblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

7 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD _
. . _ - Bachillerato o
PRIMARIA: Secundaria: Proparatoria; X
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional PEskEaE:
UNIVERSITARIO: terminada: grado:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
EEZIIEJCI:EIQILIEJIEAD Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
(QONOCIMIENTO Municipales, que tengan relacién directa con sus funclqnes y atribuciones
TECNICO)

Pagina 253 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

~ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

CODIGO:
'MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

Idioma o Lengua: ‘No indispensable
Manejo de " ,
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria Office MUNIISRTAMENTS,
ESPECIFICO: Informaticos: MORELOS 202 1-2024
. Manejo de Equipo ‘Equipo de cémputo, impresorasEesbaneniA
Especializado y/o programa e impresora de etiquefadERAL
Herramientas:
EXPERIENCIA: Experiencia 1 afio minimo en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Resolucion de problemas, habilidad de comunicacién

VHAB[LIDADES-; Técnicas: Proactividad, trabajo de campo.

General: Coordinacion y responsabilidad y trato con la gente

ACTITUDES J | Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y participacion

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm

“
. RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO _ asignado a su area.
: Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL gcc:)(;eso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

Aita | X | Media | Baja | | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta | | Media | Baja | | Nulo | X

COMPRONMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACI@N GE,NERAL DEL PUESTO

Pagina 255 de 388

'NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento Bienes Muebles U LAYUNIAMIENTO

MORELOS 202 (-023
SECRETARIA
GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE D}EL PUESTO

1 Auxiliar Administré_tivo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

0 | No aplica : |
e ° OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener y controlar los bienes que forman parte del patrimonio del Municipio, ademas de
coordinar la elaboraciéon de inventarios de los bienes supervisando debidamente las altas,
transferencias, bajas y destino de los bienes para su éptimo uso.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- JEFE (A) DEO' bé F
: JEPARTAMENT =
|

|

E

i

PUESTO DIRECTO—
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"CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:

Pagina 256 de 388
o T““H_)'\ i

NF Sl
'\\ WD LRSS

MO-OM-04 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Revisar, recibir y dar seguimiento a las oficios recibidos y enviados del departamf&”' CHS BISHES
muehles. —; SECRETARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO | GENERAL
1 Redactar, archivar y revisar la documentacion que se maneja en el area.

2 | Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales del area. |

3 Dar seguimiento a los oficios enviados y recibidos de su departamento.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, taIeS como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su casc le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

e A Bachillerato o AR
Primaria: _ Secundaria: Preparatoria: X
Tef:mco_ su_pf?nor Carrt_ara pr?fesmnal Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o carrera
a fines:
Area de especialidad :
requerida: Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
(conocimiento Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones
técnico)
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EMISION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
01

CODIGO:

MO-OM-04 Pégina 257 de 388

Idioma o Lengua: No indispensable i Yy
Manejo de T &° A:ﬁ p;;
CONOCIMIENTO :?ql;‘(;?rf;?iiis' .Paqueterla office U,
ESPECIFICO: Manejo de EqUipo =) ﬁb’\& Z
et Eqmpo de computo, |mpresoras %«g 1T
Especializado y/o ICIPIO DE PUERTO
- etiquetadora iy
Herramientas: : WMORELOS ZRETE

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en el area requerida. SECRETARIA
: ENERAE—]
COMPETENCIAS LABORALES R

Directivas: planeacién, organizacidn.

HABIL[DADES Técnicas: manejo de programas computacionales.

General: elaboracién de inventarios y bases de datos.

ACTITUDES _ Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y participacion.

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm
e RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

COMPUTO _ asignado a su area.

MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparenma y
CONFIDENCIAL Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana

_ Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta | Media  Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funclones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Pagina 258 de 388

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Asistente Adminisfrativo

HJ\YUNH\I\“[‘I“!!Q .
- MUNICIPIO DE I'I.Il;i'li'(l
MORE TGS

SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA

W ol il W W
N YT

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica . .
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO '
Dar seguimiento al programa de trabajo y tramites administrativos que se requieran en el
departamento y en la direccion.
' ' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE

PUESTO INMEDIATO - ADMINISTRATIVO

v

PUESTO DIRECTO———
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CODIGO FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 Paglna 259 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
Administrar y controlar todo lo relacionado con la plantilla del personal, asi comd‘}as
que le asigne el o la Director (a) _ """5/‘“‘7
) , |LAYUNTAMIENTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO LIS b PO
Dar segwmlento a la realizacion de las actividades administrativas y dé%%%&ﬁég se
1
realizan en el area
2 Mantener ordenado el archivo general del departamento de bienes muebles.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
3 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administraciéon publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
_ PERFIL DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD
. ] - Bachilleratoo
PF’(IMARIA. Secundaria: Preparatoria: X
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional R
UNIVERSITARIO: terminada: grado:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos de Administracion, conocer las disposiciones de orden
REQUERIDA: legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacién directa con
{CONOCIMIENTO sus funciones y atribuciones
TECNICO) :
| Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria office
ESPECIFICO: Informaticos:
' Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, impresoras, escaner
Herramientas:
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en el area requerida
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: s - .
MO-OM-04 2024/09/26 Pagina 260 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES
i (k, SURNRRN 2
' {'a : iy o
Directivas: no indispensable : 1'5\ -:{l g %’
) : ;‘:5’%;' —-, A
HABILIDADES Técnicas: Participacion y proactividad HAYUNTAMIENTO
i ~ WMORELOS 20212024
General: Trato con la gente, comunicacion SECRETARIA
' . GENERAL
ACTITUDES Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y participacion
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsabrlér de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area. :
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso
CONFIDENCIAL a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades -administrativas me comprometo a cumplir

eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Pagina 261 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Departamento del Parque Vehicula .

JEFE INMEDIATO Director (a) de Patrimonio Municipal .
e ”\ilr-mlrl) nlrlmp.l LEHT0)
SUBORDINADOS DIRECTOS MERBLOE ZAERe0=
_ SECRETARIA
NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
No Aplica :

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Jefe (a) de Departamento de Parque Vehicular es el encargado de llevar a cabo las
verificaciones, inventarios y registros de los vehiculos que son propiedad del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- DIRECTOR(A)DE
PATRIMONIO MUNICIPAL

|

PUESTO INMEDIATO

i 8

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

PUESTO ESTUDIADO— PARQUE VEHICULAR

PUESTO DIRECTO—
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MO-OM-04

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL :

Llevar el c’o_hfrol del Parque Vehicular propiedad del Municipio.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO wRIEIPI0 B o

' SECRETARIA

1 Realizar el calendario de actividades para el departamento. GENERAL

2 Llevar el control de oficios y otros documentos que ingresen para cambios de
adscripcion, altas y/o bajas.

3 Elaboracion de oficios, circulares y otros documentos.

4 .| Control de las facturas originales y copias de los vehiculos del parque vehicular.

B Registrar las altas y bajas de vehiculos.

6 Generar y mantener en constante actualizacion el archivo fisico y digital del
departamento.

7 | Registrar los vehiculos en donacion o comodato.

8 Calendarizar 4 visitas anuales para la verificacion fisica de cada uno de los

: vehiculos del parque vehicular. :

9 Supervisar las condiciones de cada uno de los vehiculos cuando se realicen las
verificaciones.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla

10 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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VERSION:
01

CODIGO:

MO-OM-04 Pagina 263 de 383

PERFIL DEL PUESTO
PRIMARIA: Secundaria:
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional AN
UNIVERSITARIO: terminada: i el
LICENCIATURA O : VMORELOS 205 13020
CARRERA A FINES: : SECRETARIA
AREA DE GENERAL
PECIALIDAD
EEZEJERID A Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
(C_ONOCIMIENTO Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones
TECNICO) 7 :
- Idioma o Lengua: No indispensable

Manejo de
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria office
'ESPECIFICO: Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de computo, impresoras, escaner

Herramientas:
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: coordinacion y organizacion
HABILIBADES Técnicas: trabajo de campo.

General: capacidad para solucionar problemas
ACTITUDES Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y participacion
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08: 00 am a 16: 00 pm
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pégina 264 de 388

RESPONSABILIDAD

Ay, »
Jr% :‘-\\Lﬁ N
< LA
[ et

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al Bhlgﬁ“#yfggu%
COMPUTO asignado a su area. g ﬁ«i&,\l,‘\]’, A

2 | Conforme a lo estipulado por la Ley de Trapspaigncia y
MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacién Publica para el Estddésde-Qiiihtaha
CONFIDENCIAL '
Roo. : - SECRETARIA

Alta X Media Baja Nulo GENERAL

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media : | Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rao
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. '
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Oficial Mayor . - HAYUNTAMIENTO
' : O OSEL (v 20 520
B . SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
B SEReCRe NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
1 Subdirector (a) '
2 AS|stente Administrativo
: - = SUBORDINADOS INDIRECTOS
il iecd s NOMBRE DEL PUESTO
) 2 Jefe de Area
1 Coordinador Administrativo -
1 B Cf_qorc_j__:i'rléc_ior”Operativo - I |
3] Asistente Administrativo -
1 Asistente Operativo
3 Auxiliar Administrativo -
1 Auxiliar Operativo )
22 Ayudante General
22 Intendente -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Establecer acciones para Planear y organizar la prestacién de los distintos servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los centros de trabajo del Municipio.

Planear, disefiar en los diferentes eventos oficiales las acciones del desarrollo vy
fortalecimiento de la logistica de los eventos, mediante la implementacién de Programas
Operativos Anuales y Emergentes.

Vigilar que se realice conforme a los programas de gobierno municipal y los reglamentos

respectivos.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

FECHA DE EMISION
2024/09/26

Pagina 266 de 388

A 4

PUESTO INMEDIATO

R TAMIENTO
, i0 DE PLERTO

| ‘%ECHETARIA
ERAL

PUESTO ESTUDIADO > - DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
A S8 e e i e MUNICIPALES LOGISTICOS

PUESTO DIRECTO e

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |

FUNCION INSTITUCIONAL

Es responsable ante el Oficial Mayor de la deteccion, diseno, planeacion y desarrollo de
programas de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

" FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planear, Programar, dirigir controlar y evaluar las politicas de mantenimiento y

1 conservacion, de los inmuebles que son propiedad o estén al servicio del
Municipio.

2 Sumlnlstrar oportunamente los servicios basicos de mantenimiento a Ias
instalaciones bajo resguardo de las Dependencias.
Recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de érdenes de trabajo de

3 mantenimiento y conservaciéon de los inmuebles que formulen las dependencias

del Municipio; y efectuar los estudios y proyectos pertinentes que le permitan
determinar, priorizar y programar su ejecucion.

Verificar a las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario para la
4 conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las Dependencias
del Municipio.

Participar en el programa de mantenimiento integral para la conservacion, cuidado
5 y adecuado funcionamiento de los bienes muebles de las Dependencias del
Municipio.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- T

Proponer la contratacuon y superwsar los servicios de mtendencr@ % )
f

Recibir, evaluar y participar en su caso, los servicios de apoyé’; Qq
7 requiera las Dependencias y Organos Admlmstratlvos Desconcentr
realizacion. S -

Verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento nece&atiés haralla
8 conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las Bependengias

del Municipio. sy GENERAL

Participar en el programa de mantenimiento integral para la conservacion cuidado
9 y adecuado funcionamiento de los bienes muebles de las Dependencias del

Municipio.

10 Proponer la contratacion y supervisar los servicios de intendencia.

Recibir, evaluar y prestar en su caso, los servicios de apoyo logistica que
11 requieran las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados para la
realizacion de los actos oficiales del Municipio. o

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad wgente enla
Administracion Pubiica Viunicipai, tales como Equidad de género, Transparencia,
12 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion
‘publica Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Supenor
Jerarquico).

PERFIL DEL -PUESTO 7

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Bachllleratp .o X
Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional Postarado:

universitario: ] terminada: 9 )

Licenciatura o carrera a

fines:

‘I;FSQIEI?C[I)ELIDAD - Conocimiento en areas de logisticas, arquitectura, Ingenieria, asi como

REQUERIDA: conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y

(CONOCIM!E}\ITO Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy

TECNICO) atribuciones.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Idioma o Lengua: | No indispensable ¢ : Vs

Manejo de '.‘lJl\Laf’(\'}r}iiJl:';‘ln'}lﬁ\)}!' oy
CONOCIMIENTO Programas ‘Equipo Office MORELOS 202 2020
ESPECIFICO: Informaticos: : ) »ECRETARIA

: : ; GENERAL
Manejp cje Equipo . Equipo de computo y oficina, manejo 'de
Especializado y/o : :
; ) vehiculo de trabajo.
Herramientas: by

EXPERIENCIA: 2 afios en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, manejo de grupos, prevencion y manejo de
conflicto. ® :
Tecnicas: Direccion y control, delegacién de responsabilidades

HABILIDADES

General: Trabajo en equipo, facilidad de palabra y proactivo

ACTITUDES Asertivo, Responsable
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hora (disponibilidad de horario)

e RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por Ia Ley de Transparencia y Acceso
CONFIDENCIAL a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Alta X | Media Baja | Nulo

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion, responsable

MANEJO DE PRESUPUES_T(:) de comprobar e_i' fondo revolvente asignado a su direccién.

Alta X Media Baja | Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo RIS
| T
JEFE INMEDIATO Director (a) de Servicios Municipales y Logisticdg”" ' 0% 1 2z
: - SECRETARIA |
| SUBORDINADOS DIRECTOS iERAL
NUMERO DE ’ |
| PERSONAS | NGMBREBEL PUESTO I
# No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERODE | ' =
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO
# No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al director(a) de area en las diferentes actividades.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
MUNICIPALES LOGISTICOS

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO —  * ASISTENTE
' ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO g
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cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: , -
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES q N

FUNCION INSTITUCIONAL
Capacidad para gestionar, organizar, planificar, atender y realizar tareas admlnlstraﬁﬁhjvd%'/
soporte y apoyo al Director (a). H mum/:m:mo
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO biEL 05 7051 2020
1 Mantener informado al Director (a) de Servicios Municipales y Logisticos3@& s TARIA

- actividades que se realice. ~ GENERAL
2 Planlftcar archivar, coordmar actmdades de la oficina de la dlrecclon

3 Llevar la agenda de las actividades de la Direccion

4 Re0|b|r elaborar y dar seguimiento a todos los oficios relativo.

‘Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla |
Adniinistracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD e - B
PRIMARIA: : ; Secundaria:

TECNICO SUPERIOR Carrera profesional
UNIVERSITARIO: terminada:
'LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: _ Conocimientos en administracion, redaccién, ortografia y archivo
(CONOCIMIENTO
TECNICO)

Bachillerato o

Preparatoria: A

Postgrado:

Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de
Programas Equipo Office
Informaticos: -
Manejo de Equipo :
Especializado y/o Carrera Técnica en mantenimiento

Herramientas:

EXPERIENCIA: .| 2 afos en el area requerida
Pagina 270 de 390
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIAL MAYOR
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOGISTICOS

CODIGO FECHA DE EMISION | VERSION: 5 s

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica
HABILIDADES Técnicas: Manejo de Word, Excel SR
General: Iniciativa, facilidad de palabra, trabajo en equipd‘;,f{'jﬁﬁ{f{gz!ﬁﬁ?ﬁt},ﬁ::‘;’j,‘=
SECRETARIA
ACTITUDES Responsable y Honesta GENERAL
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hora
RESPONSABILIDAD
'MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equip_oi
COMPUTO asignado a su area. 7
2 Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION bk gl
CONFIDENCIAL Acc;eso a la Informacion Publica para el Estado de
il ~ Quintana Roo. B
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
| Alta Média ] Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

g \ H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
i

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO et ng\\’ﬁ
- Ls: B AN \)'I
NOMBRE DEL PUESTO Subdirector(a) de Servicios Municipales y Ldé{éﬂ%%“j“‘g@ i
JEFE INMEDIATO Director (a) de Servicios Municipales y Logisticeg |\ .z
- AR, S e
| SUBORDINADOS DIRECTOS < ol
NUMERO DE LG5 203 16021
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
N . o GENERAL
2 Jefe (a) de Area
1 Asistente Administrativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO _
1 Coordinador (a) Administrativo
1 Coordinador (a) Operativo

OBJETIVO GENERAL I;EL PUESTO
Coordinar, controlar y supervisar de la dependencia donde se llevara a cabo algtn evento con
la finalidad de conocer la propuesta de dicho evento de las diferentes areas Municipales y

comenzar con la logistica.
" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Y

PUESTC INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO >

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Ay YA k‘..'.;’.:__’ )
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES .\3 (‘fé‘n}.;h;r -;"&//’,}
R : Hazaci GRRNNNNRPA
FUNCION INSTITUCIONAL 7 &\M é{g?\\
Dirigir la operatlwdad de la d!reccxon y estar supewlsando cuando el dlrecfér eéfé_ﬁ%f%
[ EUTEE T B
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO vﬁ‘*;,\:&ﬁ
N o - B Ml}gi{'\cwlitl)'ngﬁlﬂ“r_'t‘ﬂu
1 Supervisa y ejecutar las acciones necesarias para mantener en condici¢i&s favérdbles
de las oficinas, sala de eventos, sala de cabildo, sala de juntas del inmtlebfet TARIA
N . GENERAL
5 Programar, coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
inmueble.
3 Coordinar, controlar y supervisar la logistica de los eventos programados del
Municipio.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
4 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
Mummpal o las que en su caso le asigne el (Jefe Supenor Jerarqulco)
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD R
. . BACHILLERATO O
PRIMARIA: SECUN_DARIA. PREPARATORIA: X
. CARRERA
besiagar L PROFESIONAL POSTGRADO:
) TERMINADA:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimiento en Administracién, logistica, Mantenimiento
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

D PEDw

a5

ldioma o Lengua:

CONOCIMIENTO Manejo de Programas
ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo Especializado LlcenCIatur e
y/o Herramientas: Admlnlggﬂﬂﬁﬁmgtp%ﬂn
[ o - MORELOS 202 (5021
EXPERIENCIA 2 anos en el area requerida. _ SECRETARIA

COMPETENCIAS LABORALES - GENERAL

Directivas: Liderazgo, orgamzamon delegacion de responsablhdades

HABILIDADES ‘Técnicas: Mantenimiento en general
' General: Motivacién general, trabajo en equipo
ACTITUDES Responsable, integridad y liderazgo

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hora (disponibilidad-de horario)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.

2 Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
QSREI‘:DOESEITLFORMAC'ON Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

_ Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
Alta X Media Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL . - X .
A AT fh
PUESTO Asistente administrativo i SN ﬂ/
| . i N
JEFE INMEDIATO Subdirector (a) de Servicios Municipales y Logisticos "“¥zise"
T wull};ill::‘l(glh(l}lﬁlﬁq }rﬁ?ﬁlgw
SUBORDINADOS DIRECTOS e —
KA T ] SECRETARIA
. pL GENEBAL
PERSONAS leOMBRE DEL PU?STO i o
# No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE o ' ) o
PERSONAS - NOMBRE DEL PU.EST(_)_ - 7
# No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al director de area en las diferentes actividades.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

' SUBDIRECTOR (A)DE

v

~ SERVICIOS MUNICIPALES
| LOGISTICOS

|

» ASISTENTE

H

PUESTO INMEDIATO

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

e ) e _—— l‘hl'
‘-_:_*iaan- PESSH=ES -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION lNSTITUCIONAL

‘soporte y apoyo al Subdirector (a). ;;«,,\,;
. o =

FUNC|ONES PROPIAS DEL PUESTO Ml:&{g”ulwmm'rll}!tlgl“

2012 -2012:1

1 Mantener informado al coordinador Administrativo de las actividades q?fecéétr‘gaﬂ&%

2 Planificar, archivar, coordinar actividades de la direccién.

3 Las funciones inherentes a su puesto o a las que su caso asigne el Subdirector (a).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD -
— 2 Bachillerato o
PRIMARIA: Secundaria: (Preparatoria: X
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional ‘ Postgra do:
'UNIVERSITARIO: _ terminada: - R
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimiento en gestién administrativo
(CONOCIMIENTO
TECNICO) _ B
Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de
CONOCIMIENTO Programas Equipo Office
ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Carrera Técnica en mantenimiento
(I Herramientas: - )
EXPERIENCIA: 2 afos en el area requerida.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica ;3 ENNIZAN
o
HABILIDADES Técnicas: Manejo de Word, Excel -
A Pmln‘q{g&[\(])[mw}L'?IjI%0
General: Iniciativa, faC|I|dad de palabra, trabajo en equipegros 2021202
SECRETARIA
: GENERAL
ACTITUDES Responsable y Honesta
HORARIO LABORAL De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (Disponibilidad de horario).
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Accesoj
CONFIDENCIAL a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
= Alta X . Media Baja Nulo !
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la direccion
Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Bl ey
»;\\‘\ (/ 39.“_%‘] ;::‘:) . ,/f

' : INFORMACION GENERAL DEL PUESTO < ,b',ﬁ‘ ,:?\\ ¥,
g W\IW 2!
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area M :,\“‘J"'cw!‘t\&\ﬁ\\\‘im ypfu
i . ok
JEFE INMEDIATO Subdirector (a) de Servicios Mummpales y LO)‘@J‘S}IQEQQ{ /
SUBORDINADOS DIRECTOS w};j.’};ﬂ.“.‘l‘,'{“;E”';‘-ffu'é’no
MORELOS 202 1-2021
NUMERO DE SECRETARIA
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
1 Coordlnador (a) Admmlstratlvo :

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE N

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2 Asistente Administrativo
3 | Auxiliar Administrativo _: I
22 Intendente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dar cumplimiento en tiempo y forma en las actividades administrativas, asi como vigilar la

limpieza en los centros de trabajo de las dependencias de la Administracion Publica del

Municipio de Puerto Morelos. o
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

 SUBDIRECTOR (A)

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO > JEFE (A) DE AREA

PUESTO DIRECTO "
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES < ¢4 s, \
FUNCION INSTITUCIONAL : o "I\C KSKU°°§\\>° A
Es responsable ante el Subdirector (a), en verificar y controlar que las actlwddﬁ }\r&\ g};
se realicen en tiempo oportuno y de manera eficiente. (5raees e Y
~ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ‘\h NEA
1 Supervisar y formar al personal de limpieza, incluida la programacion y a??éﬁﬁ‘?oq de
tareas. mx'u'u.’é:vlhjff'w'gﬁf Wifgo
2 AS|gna tareas y verifica muy de cerca que cada integrante del éq&g& A%the
| diligentemente su trabajo.
3 Solicitar de manera oportuna los arhculos y materiales de limpieza requem%ré para el
desarrollo de las actividades. ' |
4 Informar las actividades e incidencias del personal de intendencia al Subdirector de
- Ervu:los Municipales y Logisticos.
5 Elaborar informe de irregularidades de mantenimiento, limpieza en las mstaIaCIones
de las dependenclas del Municipio.
6 Coordinar los movimientos de mobiliario y eqmpo cuando asi lo requieran las
necesidades de-las Institucion B
7 _Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato
8 Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a
: efecto de mantener en ophmas condiciones las instalaciones
9 Resguardar el informe de manera constante un inventario de materiales, herramlentas
y equipo de trabajo. |
10 Gestionar ante la instancia correspondrente la dotacion y comprobacion del
combustible para los vehiculos asignados a la Unidad Administrativa.
) Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
11 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
‘Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD ) -
) ] BACHILLERATO O
PRIMARIA. SECUNDARIA: PREPARATORIA: X
- - CARRERA
Eﬁf\';ggglfk’:ﬁﬁlo'? PROFESIONAL POSTGRADO:
) TERMINADA:
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VERSION:
01

CODIGO: FECHA DE EMISION
MO-OM-04 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

LICENCIATURA O -
CARRERA A FINES: g - /2
AREA DE g{
ESPECIAL]D‘_AD Conocimientos en la rama de Administracion, |OgIStﬁ§§I ;
RESLIERIDA reventivo y correctivo :
(CONOCIMIENTO P Y SN
TECNICO) H: AVUNI!\HIFNIU
T mllNI(‘lHO BE-PUERTO
Idioma o Lengua: No indispensable MORELOS 202 1-2024
Manejo de Programas | Offi 'SECRETARIA
CONOCIMIENTO Informaticos:  Equipo Office GENERAL
ESPECIFICO: Manejo de Equipo
Especializado y/o Mantenimiento
_ Herramientas: ) R
'EXPERIENCIA: 2 afos de experiencia en el area requerida. B N
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: leerazgo coordlnacron y manejo de personal B
HABIL ES Técnicas: paquete ofﬂce
e General: Iniciativa, dlsposmlon -actitud—de servicio, trabajo en equipo vy
orgamzacmn
ACTi'I:UDES Asertivo, Responsable y trabajador S
HORARIO LABORAL Lunes a sabado (disponibilidad de horario)

RESPONSABILIDAD

MO_B_ILIARIb Y EQUIPO DE Es responsable de dar un ‘buen uso al mobiliario vy equipo
COMPUTO ) | asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Accesog
CONFIDENCIAL a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo..
Alta X Media Baja Nulo
'MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Y
'-_ \ "EL!E'UQ PO aE=E
N

INFORMAC[ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) Administrativo
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area e s

B —— B Mk:l‘jl(:i!it(‘)‘ Df’IL(PUH—?T()

SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
~GENERAL———
NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE_ DEL PUESTO
2 B AS|stente Admlnlstrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE Ee——a
_PERSONAS  NOUBREDELPUESTO
3 Auxiliar Administrativo B
22 Intendencia

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades de la dlrecmon recibir y dar seguimiento a Ios oficios de las
dependenc&as Municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

~ JEFE(A)DE
AREA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO * COORDINADOR (A)

ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO , "
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

CODIGO:
MO-OM-04
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

del Organo Interno de Control, Direccion de Archivo, Direccién de Planeacion p né.:\m
Municipal y la Direccion de la Unidad de Transparencia, Acceso a Informacion Pupllﬁ%g?roteccmn

de Datos Personales de los Sujetos Obligados. VMORELGS S el

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _ SECRETARIA

— S . S s L. S— R el »..
Elaborar y realizar la entrega de la informacién de los procesos ad‘“r'rﬁ#iggé\irvos:
(SENTRE, Archivo Municipal, Declaraciones Patrimoniales, PBR, MOSEM y captura

de informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia) dando cumplimiento en
| tiempoy forma.
° Administrar los recursos materiales, a5| como realizar los tramites administrativos

relacionados con el personal.
3 | Llevar el control de asistencia del personal adscrito a esta Direccion.,

Llevar el control y registro del sistema contable para las gestiones de la oficina de la

747 | oficialia mayor.
S Recibir, elaborar y dar seguimiento a todos los oficios relativo. - ]
6 Llevar el control y capturar en la bitacora de actividades de las personas servidoras
| publicas de intendencia semanal. -
7 Elaborar informe de actividades de las personas servidoras pUblicas de Intendencia
. 8 | Gestionar los oficios de solicitud de logistica para los eventos del Municipio de Puerto
Morelos.
9 . Calendarlzar la programacmn de eventos del Munlc:|p|o de F’uerto Morelos

10 Llevar el control y resguardar el equipo de audlo de la misma direccién.

7 11 Llevar el control de ia agenda de actividades de los eventos

12 Tener el resguardo del inventario de mubles de la direccién

Elaborar y actualizar de manera constante un inventario de materiales, herramientas

s y equipo de trabajo
Tramitar ante la Direcciéon General de Recursos Humanos los distintos movimientos
como pueden ser: de alta o baja, incidencias, prestaciones y compensaciones, pago
14 de sueldos, prestaciones, entre otros, asi como la actualizaciéon permanente de la

plantilla, conforme a las disposiciones y lineamientos que al respecto se emitan con
la finalidad de mantener un control ordenado del personal adscrito a la Unidad
Administrativa.
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CcODIGO:

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
: OFICIALIA MAYOR :
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOGISTICOS

FECHA DE EMISION VERSION: Pagina 283
MO-OM-04 2024/09/26 01 de 388
XV. DESCRIPCI()N DE PUESTOS
‘Superior Jerarquico). ]
PERFIL DEL PUESTO INTE
: ‘{HNU\MII:NH)ii
ESOOLARIDAD
. . BACHILLERATOO 1/
F"‘R!.MARIA.. SECUNDARIA; ) PREPARATORIAY 1AL X
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en el ramo de Administracion, archivo, contabilidad.
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de
CONCCIVIHENTS PTOQ ramas Pa.q.uete Office
ESPECIFICO: _Informaticos: na S -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Administracién de empresa o afin
| Herramientas:
EXPERIENCIA: 2 afios en el area requerida
- COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Comunicacion, liderazgo y cpeatwndad
Técnicas: Gestion de tiempo, Atencion de detalle y resolucion de
HABILIDADES problemas.
General: Programar y ejecutar las actividades de trabajo, formatear la
participacion y espiritu de trabajo.
dotes comunicativas, el pensamiento estratégico, la motivacion, la
ACTITUDES capacidad de resolver controversias y tomar decisiones, la resiliencia y
la capacidad de delegar tareas.
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horario)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
RESPONSABILIDAD

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
, OFICIALIA MAYOR :
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOGISTICOS

VERSION: Pagina 284

de 388

VN OS ”
E g
DEHSSII#:?S:EO L Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y eqhmﬁ,agg\g“‘ 'é asu
COMPUTO ki z g&‘dr R é,

- . "( ﬂ \;\}\\\\l
MANEJIQ DE Conforme a lo estipulado por la Ley de Transpar&t@ é.gﬁf?‘g\c}s /
R Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. “f\\ ]'“ »
CONFIDENCIAL wra
Alta X Media Baja rmélﬂ m::lllilsit::gllﬁ
MANEJO DE . . o o SECRETARIA
PRESUP_UESTO Unlca y excluswame_nte el amgngdo ala D[refczon. GENERA}

Alta Media Baja Nulo I X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a la Ley
General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente con las
funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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i & % pa V.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO o «.3')-;;30\}“?<3‘/f 1
! D ) 4
NOMBRE DEL . - 2 UENGTEN \J
PUESTO Asistente Administrativo i, é{i»’ B \\‘ \\\ up,:
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Administrativo %f&\&//
1LAYL mMnNm )‘
SUBORDINADOS DIRECTOS RO B OLIC
NI ' ' ?ECRET?XRU" T
ggygg&? NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
3 , Auxmar Admlmstratwo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE :
PERSONAS ) NOMBRE DEL PUESTO
22 Intendencia

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar un control administrativo de la Direccion, asi como gestionar al personal.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO

v

PUESTO INMEDIATO

ASISTENTE
—

PUESTO DIRECTO ’
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITLCA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL
Asistir Administrativamente en la Direccién de Servicios Municipales y Logistits
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

he LW 50
*14‘7" =

Proveer del material de limpieza y suministros necesarios a las Yy lo$ ;pﬁt;ﬁgnas

1 servidores publicos con el puesto de Intendencia para realizar sué.';,{a&“tﬁj;ﬂadﬁ&”de

limpieza y mantenimiento de manera rapida y eficiente. SECRETARIA

Llevar un registro y elaboraciéon de las vacaciones de las altas, bajag“ﬁ@fzgéjsonal

& adscrito, con la aprobacxon previa del director.
3 Participar en la elaboracion del PBR respecto al area admln:stratlva a su cargo.
4 Capturar el archlvo en el S|stema de entrega recepmon (SENTRE) de esta direccion.

Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a [os diversos sujetos
5 obligados por la Ley, dependencias del Municipio, asi como gubernamentales de acuerdo
a los oficios de comisién y/o autorizacion de salidas recibidos.

6 Elaborar la bitAcora de actividades de mensualmente

Capturar Ibs procesos administrativos: (SENTRE, Archivo M{Jnicipai, Declaraciones

¢ Patrimoniales, PBR, MOSEM y PNT y demas correlativos). 7
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
8 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administraciéon publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD o ’ B
] . BACHILLERATO O
PRIMARIA: ﬁSECUNDARIA. | PREPARATORIA: )Em
: CARRERA
LE&‘EE&%’;@S‘OR PROFESIONAL POSTGRADO:
’ TERMINADA;
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA DE {‘ ¢ 3
EEZEJ(I:EIQJLDIRAD Conocimientos sistemas informaticos, admlnlstramonn //;
(CONOCIMIENTO redaccién y ortografia. & 8 )
"TECNICO) (S R0 2
|dioma o Lengua: No indispensable \3‘4,2,,—.;&5/’
Manejo de 'hi"c\{l}'f«')'mmll LTLIr?w
CONOCIMIENTO Programas Paquete Office M;HOHLLO 202 1-2024
ESPECIFICO: Informatlcos i ' SECRETARIA
Mane}odeEqurpo GENERAL
Especializado y/o Administracion de empresa o afin
B ‘Herramientas:
EXPERIENCIA 2 aflos en area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo y manejo de personal

Técnicas: en computacién equipo de recursos humanos, registros
HABILIDADES contables-manejo de formatos administrativos.

General: in ;nlmatlva dISpOSICIon actitud de servicio, discrecion, liderazgo,
amabilidad y manejo de grupos
ACTITUDES Trabajo en grupo, responsable y honesto.

HORARIO LABORAL Lunes a sabado (disponibilidad de horario)
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo aSIgnado

COMPUTO a su area.
MANEJO DE INFORMACION | Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso a
CONFIDENCIAL | [ainfermaeién Publica para el Estado de Quintana Ree.
Alta | X | Media Baja | | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO | Unica y exclusivamente el asignado a la direccion.
Alta | | Media | Baja | | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. g ‘u' \,\r;
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo e \\&\\N» W
\‘A {’;_! NG %
' R
JEFE INMEDIATO Asistente Administrativo «,gy;..‘:l_/f/
) | — b
SUBORDINADOS DIRECTOS MORELOS 202 12021
NUMERO DE — SECRETARIA
- GENERAL
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO B
22 Intendencia

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

# No Aplica

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Venf icar que los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y efectivamente
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

s ..ASIS_TENTE. ) L
ADMINISTRATIVO

A4

PUESTO INMEDIATO

AUXILIAR

PUESTO ESTUDIADO '
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO— *
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALIT[CA DE FUNCIONES .C\

~ FUNCION INSTITUCIONAL L

Es responsable ante el Coordinador Administrativo de auxiliar en la gestl&ﬁa e
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ﬁtﬁv—

actividades, en referencia con la entrega de materiaf de intendencia y herramie

1 Contribuir con las funciones que reqmera la coordinacién admm|strat|vau}.5n’2;j.:’£§'r.’zﬁ‘“u| :?"}t";{m
2 Auxiliar en la verificacion y en la actualizacién de archivo de esta Direcgj -
3 Capturar en bitacora, los materiales y equipo que ocupa en la logistica dg-pin gyento
del Municipio.
4 Contribuir en la elaboracion y actualizacién de manera constante en el inventario de |

materiales, herramientas y equipo de trabajo.
5 Elaborar las letras para las leyendas de los diferentes eventos del municipio.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad wgente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

- Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
. Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico). -
_ ~ PERFIL DEL PUESTO 1
| ESCOLARIDAD
|
) ) BACHILLERATO O
PRIMARIA: SECUNDARIA: | PREPARATORIA: X |
. ' CARRERA -
SRR B PROFESIONAL POSTGRADO:
) ' TERMINADA:
AREA DE
ESPECIALID_AD Conocimientos sistemas informaticos, administracion, logistica y
EERMERIDA: redaccion y-ortografia
(CONOCIMIENTO 'y oriogratia.
TECNICO)
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: no aplica
HABILIDADES Técnicas: Manejo de office, (Word, Excel)
General: Iniciativa, Facilidad de palabra, Trabajo en equipo
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ACTITUDES Responsable y Honesta

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOGISTICOS

VERSION: | pagina 290 de 388

2024/09/26

HORARIO LABORAL | Lunes

— T
a viernes de 08:00 a 16:00 horas 5

HAYUMTAMIENTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

RESPONSABILIDAD
WI‘ST - PUEHTO

Es fééﬁonsable de dar un buen uso al mobiliario ffeequo
asignado a su area. SECRETARIA

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

| Conforme a lo estipulado por la Ley de Transpatéritid y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo.

Alta X Media

l _ | Biaja 7 Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

 Alta Media

' Baja | Nt_llo N X |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

k

;

T\ e ee

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Intendente
JEFE INMEDIATO Asistente Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS ,.l_mumuRmugu::ygr
- : : S ;[ TR e
"I‘D‘é“lgggﬂ ESE NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
- - - - — GENERAL———
| # No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE N
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
# No Aplica

OBJETIVC_)_GENERAL DEL PUESTO)

"Realizar el aseo de las dependencias del Ayuntamiento.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO »

PUESTO DIRECTO »
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

CODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
Realizar limpieza en los centros de trabajo de las dependenmas adscritas al Munlclﬁ‘%"ﬁé&
| Pusdo Worslos,
= = —Maﬁ&tu
FUNC]ONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
I Mantener en O&ptimas condiciones de limpieza e higiene en las SEAETHY s
1 Dependencias adscritas al Municipio de Puerto Morelos, logrando una imagen
| agradable de las instalaciones hacia los y las personas servidores publicos y visitantes.
2 Recoger basura de las oficinas y colocarla en el contenedor.
3 Limpiar los bafios (sanitarios, Iavabos, espejos, barrer y trapear).
4 Solicitar el establec:[m|ento opartuno de enceres y consumibles de limpieza.
Las funcxones inherentes a su puesto referentes a Ia normatlwdad vigente enla
5 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administraciéon publica
Municipal o las que en su caso Ie asigne el (Jefe (a) Superior Jerarqwco)
PERF[L DEL PUESTO
ESCOLARIDAD | i
PRIMARIA: X Secundaria: Bachlllerat_o .0
) _ Preparatoria:
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional .
UNIVERSITARIO: terminada: Festgrado:
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES: .
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: No es indispensable
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

HORARIO LABORAL

o &b} Y #
Idioma o Lengua: No aplica & “\«-,%U_’\‘_:_ -
Manejode | T : \\\
CONOCIMIENTO Programas No aplica ki
ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo it Juall
Especializado y/o Conocimiento en intendencia. wyricieio vt vueiio
7 Herramientas: SECRETARIA |
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida. GENERAL
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica et
Técnicas: Actitud proactiva, Disposicion al aprendizaje, manejo de
| HABILIDADES suministros y productos quimicos de limpieza. ;
; General: Iniciativa y trabajo en equipo
ACTITUDES Responsable, Honesta, positiva
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

COMPUTO

CONFIDENCIAL

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

MANEJO DE INFORMACION

- RESPONSABILIDAD

asignado a su area.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y

| Roo.

Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana

Alta 1 X

Media -_ Baja_ Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.

Alta

Media Baja

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO S
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area
JEFE INMEDIATO Subdirector (a) de Servicios Municipales y Lé’ég',s::i@";
T3y 0
SUBORDINADOS DIRECTOS _
TTAYUNTATITENTU
hlilé"'gggg ESE NOMBRE DEL PUESTO "HOREL GG 702 2021
R BT R | — .3 - 1 =i o 11 .1 1 SO
1 Coordinador (a) Operativo GENERAL
, SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

3 Asistente Administrativo

1 Asistente Operativo

1 Auxiliar Operativo

22 Ayudante General

— OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Verificar que los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y efectivamente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

A 4

PUESTO INMEDIATO

JEFE (A) DE

PUESTO ESTUDIADO ’

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

I
¢ iﬁ-}'@' T o0 =88

'\— ¥

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL ' s L.?ﬁ.?f-“‘;*‘:‘\\.ﬁ\x\; !
i ‘» ."-:v O
Es responsable ante el subdirector (a) de verificar y controlar que las actmdéﬂé}a '
programadas se realicen en tiempo oportuno y de manera eficiente. _
= = = HAYUNTAMIENTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO "MOREL0S 70712021
1 Vigilar el calendario de actividades de eventos del Municipio par?ﬁ&ﬁﬁf\ la
| logistica que se solicita en dicho evento
2 Solicitar de manera oportuna los materiales, herramnantas que se requiere para el
desarrollo de las actividades.
3 Recibir, asignar y entregar el moblllarlo herramientas y equo en buen estado para
reallzar actividades de Ioglstlca en los eventos
4 Informar cualquier anomalla dafo o desperfecto al jefe |nmed|ato
5 Coordinar la atencién en las solicitudes de mantenimiento de prevencion y correccion
en las mstalamones de los centros de trabajo de las dependencias del MunICIpIO
5 Asigna tareas y verifica muy de cerca que cada integrante del equipo reahce
diligentemente su trabajo.
7 Elaborar informe de !rregularldades de mantenimiento preventivo y correctlvo en las
instalaciones de las dependencias del Municipio. B
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
8 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
; . . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: el X
Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional .
universitario: terminada: Peatgrado:
Area de especialidad
requerl_da_: Conocimiento en mantenimiento preventivo y correctivo.
(conocimiento
técnico)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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SADY

Idioma o Lengua: No indispensable (RNTIZS
Mare } 7 RS &
Conocimiento Manejo de Programas Equipo Office e LS
241 - x‘ﬂia-,\\]—(‘_’u@
especifico: Informaticos: L SYOTeT
Mane]? C_{e Equipo o . HAYUNTAMIENTO
Especializado y/o Carrera Técnica en mantenimientowiciei O Py
Herramientas: - SEGRETARIA |
Experiencia: 2 afos en el area requerida GENERAL
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, coordinacion y manejo de personal

Técnicas: paquete office

HABILIDADES , -
General: Iniciativa, disposicion, actitud de servicio, trabajo en equipo y

organizacion.
Asertivo, Responsable y trabajador

| ACTITUDES
HORARIO LABORAL | Lunes a sabado (disponibilidad de horario)

RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
coMpUto0 00 asignado a su area. —
INFOR . Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparenciay
géﬁg‘:}%ggm MACON éggeso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
| Alta | X | Media | Baja | Nuo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja ‘ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacioén”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO *&,Né: )
2 — : _.9 ;‘\r"_\\‘_v A Vg/.'
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) Operativo ' CERE"
s 1N %%%L%le%&gn% (8]
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area _ HGELOY 2024 B0t
“—"—' SECRETARIA—
SUBORDINADOS QIRECTOS GENERAL
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
3 Asistente Administrativo
2 Asistente Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
- NUMERO DE -
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 | Auxiliar Operativo -
22 . ~ Ayudante General

OBJETIVO GENERAL DEL _PUESTO

Coordinar las actlvxdades de ta direccion, recibir y dar seguimiento a los oficios de ias
 dependencias Municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE (A) DE

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO— * COORDINADOR (A)
R OPERATIVO

PUESTO DIRECTO g
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: oSy

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES RN 2w |
FUNGION INSTITUCIONAL o

''''' MORAELOS 202 1=2029

Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso refatlvo al mantenimiento de acuerdosglfiegrama
de mantenimiento preventivo y procesos logistico, asi como atender el mantenimiente; epiregtivo
cuando asi se requiera en las diferentes instalaciones. También mantiene ordenadas las tareas de
un grupo de personas para que la direccion finalmente alcance los objetivos marcados, coordinando
las funciones de los trabajadores.

| FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Mantener organizado y actualizado el archwo de documentos del area

Recibir, elaborar y dar seguimiento a todos los oficios relativo.

Integrar informacién de los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Municipal,
Declaraciones Patrimoniales, PBR, MOSEM).

Coordinar la Loglstlca de moblllarlo )y eqmpo de audio en los eventos del Municipio

1

2

;

4 | Manejar el equipo dé audlo en Ios eventos del Municipio.
5

6

Revisar que el area de donde se lleve la actividad del evento, se , encuentre en buenas

condiciones y seguro para realizarlo. .
8 Revisar dictamenes de mantenimiento preventivo y correctivo que reahzaron en eI
evento y/o centro de trabajo de las dependencias del Municipio.
Coordinar e integrar el diagnostico de necesidades de mantenimiento de preventivo y
9 correctivo de las instalaciones de las unidades administrativas del municipio de Puerto
Morelos. S _ ]
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
10 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
- ; - PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD B
PRIMARIA: Secundaria: Bachillerat_o _° X
N 7 i} Preparatoria: -
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional POStHtAdG!
UNIVERSITARIO: terminada: g ' -
LICENCIATURA O
CARRERA A FINES:

e e ey
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CODIGO: FECHA DE EMISION
MO-OM-04 2024/09/26
| XV.DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA DE ESPECIALIDAD
REQUERIDA:
(CONOCIMIENTO
TECNICO)

CONOCIMIENTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
: OFICIALIA MAYOR :
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOGISTICOS

Paglna \2!{‘9/ : \33\&{4
RN A

VERSION:
01

Conocimiento en Mantenimiento preventivo, correctivo y Ic:glsfUNt AEN10

et
Idioma o Lengua: No |ndispen?-.gm'5‘:tc*?ff:ffi\':rrﬁr
L E i‘“ [ i =

Paquete Office T

Manejo de Programas Informaticos: _
Administracion de empresa o

ESPECIFICO: Manejo de Equipo Especializado y/o
Herramientas: | afin 2
EXPERIENCIA: 2 afios en el area requerida
; COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Comunicacion, liderazgo y creatividad.
Técnicas: Gestion de tiempo, Atencién de detalle y resolucion de
HABILIDADES problemas.
General: Programar y ejecutar las actividades de trabajo formatear la
- - participacioén y espiritu de trabajo.
dotes comunicativas, el pensamiento estratégico, la motivacion, la
ACTITUDES capacidad de resolver controversias y tomar decisiones, la resiliencia y

la capacidad de delegar tareas.

'HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horarlol B
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a Sl_,l \

DE COMPUTO area.

BIANEJC DE Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso a la
INFORMACTON Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo.
CONFIDENCIAL '

Alta | X Media | | Baja ] | Nulo |

RAREJEESE Unica y exclusivamente el asngnado a la direccion.
PRESUPUESTO
Alta Media Baja ’ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a la
Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir eficientemente con las
funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: ISl
Pesne OB |

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO %?[\\0’@
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Operativo NGRS D
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo SECRETARIA
] GENERAI
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE gr—
 PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar operativo
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE o
22 - Ayudante General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar un control administrativo de la direccion como a su vez gestionar al personal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR (A)
OPERATIVO

PUESTO INMEDIATO >

PUESTO ESTUDIADO— * ASISTENTE
X OPERATIVO

PUESTO DIRECTO >
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' OFICIALIA MAYOR ;
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cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: .

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ”i% J v

FUNCION INSTITUCIONAL "':?\cf—

Es responsable ante coordinador y administrar los recursos materiales, heffdfiientas,y
suministros. B SECRETARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ) GENERAL

Proveer del material necesario a los encargados de las diferentes areas, para realizar
sus actividades de manera rapida y eficiente.

Proporcionar o en su caso gestionar los servicios de correspondencia, archivo,
2 almacen, fotocopiado y transporte que requiera el personal de esta Direccién, para el
cumplimiento eficiente de sus funciones. e
| Solicitar a la Direccion de Recursos Materiales y Suministros, la dotacion de los
bienes muebles, equipos y utiles de oficina, asi como los servicios que requieran las
areas que integran esta Direccion, conforme a los programas de suministro
establecidos. -

Elaborar los distintos movimientos como pueden ser: de alta o baja, incidencias,
prestaciones y compensaciones, pago de sueldos, prestaciones, entre otros, asi
como la actualizacién permanente de la plantilla, conforme a las disposiciones y
lineamientos que al respecto se emitan con la finalidad de mantener un control
ordenado del personal adscritos a esta direccion y con la aprobacion previa del
Director (a). e _
Elaborar dictdmenes de mantenimiento preventivo y correctivo que realizaron en el
evento y/o centro de trabajo de las dependencias del Municipio.

Elaborar el diagnostico de necesidades de mantenimiento de preventivo y correctivo
de las instalaciones de las unidades administrativas del municipio de Puerto Morelos.

Coordinar la recepcion, suministrar, y resguardar el control de los materiales de
limpieza en los inmuebles que correspondan a esta direccion.

Asistir a las Dependencias o unidades Administrativas del Municipio los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo, que requiera el equipo, bienes muebles,
instalaciones y maquinaria, asi como de los servicios generales que requieran las areas
que conforman a la Unidad Administrativa.

Gestionar la baja de los bienes muebles obsoletos o por inutilidad en el servicio de la
Unidad Administrativa.

1
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: |
MO-OM-04 2024/09/26 Paging 30 e AR

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

10 Le e )
Puerto Morelos “\ > h\\]’g Y
= - s ke E l’]’;/ :-(j‘-/_ = ™
11 Elaborar el PBR respecto al area Operativa a su cargo. ' m}.:,;‘g,:’,'(')'.’;}{‘:'.F}’;’t:ﬁ’.u
) MORELOS 2021-2
12 Tener los productos necesarios para las operamones asi como matenale@?CRiTRAAF:m
herramlentas para las instalaciones. W
13 Es responsable de ingresar y procesar la informacién en el sistema y reallzar las

evaluaciones correspondientes de la misma.

Coordinar diariamente la operacion, las rutas y asignacién de grupos parael
14 mantenimiento logistica en Ios eventos asi como en las actividades de en las

Las funciones inherentes a su puesto referentes ala normatlwdad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

2 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
o - - o | | Bachillerato o
Primaria: Secundaria: . X
Preparatoria: )

Técnico superior Carrera profesional .

universitario: terminada: Posigrada; ]

Licenciatura o carrera

afi fines: - - )

Area de especialidad

requerida: Conocimiento en Administracion Publica, Mantenimiento preventivo,

(conocimiento correctivo, logistica y eventos.
Idioma o Lengua:

CONOCIMIENTO Manejo de Programas | paquete Office

ESPECIFICO: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Administracién de empresa o afin

) Herramientas:
EXPERIENCIA: 2 afos en el area requerida
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CcODIGO: FECHA DE EMISION | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPE)TENE:IAS LABORALES__

Directivas: Liderazgo y manejo de personal

HAYUN LABIEN 1O

T UNICIPTO O POEnTo. |
HABILIDADES Técnicas: en computacmn equipo de recursos humand@”fegistms !
contables manejo de formatos administrativos. SECRETARIA
(%] I\H HHL
General: iniciativa, dlsposmlon actltud de servicio, dlscrec{on liderazgo,
amabilidad y manejo de grupos

ACTITUDES Trabajo en grupo, responsable y honesto.

HORARIO LABORAL Lunes a sabado (disponibilidad de horario)

RESPONSABILIDAD

| MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
'COMPUTO | asignado a su area.

7 Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION -
CONFIDENCIAL Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana

Roo. N—
Alta X Media Baja Nulo ‘

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y excluswamente el asignado a la Direccion

Alta Media Baja Nuo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”.
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: : FECHA DE EMISION: | VERSION: | |
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar operativo

JEFE INMEDIATO Aisiants gt mu'*N.fe*.:’.w’aaﬂ:i?gs.n
B “ " SUBORDINADOS DIRECTOS T MORELOSZWF 2027
N E | ' SECRETARIA—

NUMERO DE :
PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO | GENERAL
0 No aplica '
I ——  SUBORDINADOS INDIRECTOS g
NUMERO DE
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y efectivamente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- ASISTENTE.
~ OPERATIVO

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO— * AUXILIAR
-- OPERATIVO

PUESTO DIRECTO— *
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL | N2
MURICIPIO DE BUOERTO

Es responsable ante el Coordinador (a) Operativo, auxiliando en todas las actividades; y enel
mantenimiento de la direccion y/o las Dependencias del Ayuntamiento. SE\(;';‘\J:—:LAAF:V\

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

4 Realiza mantenimiento preventivo y correctivo, diagnostica problemas y colabora con

B todo el equipo de mantenimiento.

2 Colaborar en las labores del resto del personal de mantenimiento y aportar su
experiencia y conocimientos a todo lo relacionada con el area.

3 Capacitar e instruir a los ayudantes en general.

4 Realiza el soporte administrativo, distribucion y seguimiento.

5 Resguardar y mantener en oOptimas condiciones el inventario de refacciones,
herramientas y materiales de mantenimiento.

6 Monitorear el uso apropiado de las herramientas y el equipo de mantenimiento.

7 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
—— o |, | Bachillerato o
Primaria: | Secundaria: | X Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional i
universitario: terminada: Postgrage:
Licenciatura o carrera a

fines:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

AREA DE
ESPECIALIDAD SENANNEAY
REQUERIDA: Conocimiento en mantenimiento preventivo y correctivo RReET
('QONOC|M|ENTO . m;{f‘g{p\éﬁéi{\ﬁx;ﬁg&()
TEONIGE) — - s ——SECRETARIA—

Idioma o Lengua: No indispensable GENERAL

Manejo de S
CONOCIMIENTO Progragtﬂiics)s_ ‘Equipo Office nivel Basico
ESPECIFICO: inlcm_n -

Manejo de Equipo _

Especializado y/o ‘Carrera Técnica en mantenimiento

Herramientas: ]
EXPERIENCIA: 2 afos en el area requerlda B
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica ]

HABILIDADES Técnicas: Actitud proactiva, Disposicion al aprendlzaje
7 General Iniciativa, trabajo en equipo, Resolucién de problemas

ACTITUDES | Responsable, Honesta, autosuficiencia B

HORARIO LABORAL Lunes a sabado (disponibilidad de horario)
) - RESPONSABILIDAD.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equo

| COMPUTO | asignado de su area.

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparenma y

Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

_ | Roo.
Alta Media X ~ Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el aSIQnado a la Direccion.
Alta Média o Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL
“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

BENE=EE
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@
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Ayudante general

HAYUNTAMIENTO
. MORELOS 202 12024

JEFE INMEDIATO Asistente Operativo SECRETARIA

- GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE —
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
# No Aplica |
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE | s
PERSONAS NOMERE DEL PUESTO
# No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y efectivamente

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

_ASISTENTE
OPERATIVO

\ 4

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO *» AYUDANTE
GENERAL

PUESTO DIRECTO >

Pagina 307 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

-1

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
; OFICIALIA MAYOR ;
DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y LOGISTICOS

T

N

Iy

ta

Al
i

f-:v

FECHA DE EMISION: | VERSION:

2024/09/26 01 Pag'rlf \?»*Q[ﬁ_'g-?o?’ss

CODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 't S22 M

| FUNCION INSTITUCIONAL ’ et

| Es responsable ante el Asistente Operativo en realizar el mantenimiento en las: *dferentes
‘dependencias y trabajar en los eventos del Municipio. BOME R IR e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar con las funciones que requ;era el area
2 Dar mantenimiento a las diferentes dependencias.
3

Montaje y desmontaje de los diferrenteé_ eventos que se realicen en el Municipio
4 Pintar los inmuebles de las dependencias del Municipio.
5 Realizar-las reparaciones de mantenimiento general del mobiliario e instalaciones

T SECRETETER
CUERLEET LAY

Conservar la maquinaria en 6ptimas condiciones y reparar los equipos que presentan

6
fallas. .
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
v Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
2 | Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico). -
, PERFIL DEL PUESTO -
ESCOLARIDAD - - ] -
S .. Bachillerato o
Primaria: X Secundar{a. Preparatoria: )
Técnico superior Carrera profesional ' .
- e : ) Postgrado:
universitario: terminada: I

fines:

Licenciatura o carreraa

‘Area de especialidad
requerida:

Mantenimiento en general

| (conocimiento técnico)

Conocimiento

|dioma o Lengua:

| No es indispensable

Manejo de Programas
Informaticos:

No es indispensable

especifico: Manejo de Equipo
Especializado y/o Conocimiento en herramientas
Herramientas: -
Experiencia: No es indispensable
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COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica

Paglna aﬂaxc{e 388

HABILIDADES Técnicas: Actitud proactiva, Disposicion al aprendlzale ""“L-‘:;\'s EZ»;C Z |
| G(__enerai. Iniciativa, trabajo en ngpo ULLJ.I.“I%YIE{SS?H.!T&QTU |

ACTITUDES Responsable, Honesta S o R

HORARIO LABORAL | Lunes a sabado (disponibilidad de horario) GENERAL

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

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

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Conforme a lo estipulado por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de Quintana
Roo.

Alta

_‘_ 'Mediaﬁ

X ‘ Nulo *

Baja

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la direccion

Alta

 Media

Baja

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se a3|gnan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”.
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CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

] I NS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO g’x:{n.\\r'— ‘f'-fj‘ Y
L . : . BRegy AN
NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Recursos Materiales y Suminisfnﬁﬁ;‘;&ﬁffﬁ'@‘%ﬂj_'|‘;f|(‘
‘ SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Oficial Mayor del Ayuntamiento GEMERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' -
PERSONAS | NQMBRE DEL PUESTO )
1 Subdirector (a) Administrativo
1 Subdirector (a) de Licitaciones
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE o
 PERSONAS | NOM?BE DEL PUESTO
1 Jefe (a) de area de (Licitaciones)
1 Jefe (a) de Area (Almacén)
1 Jefe (a) de Area (Compras)
1 Jefe(a) de Area (Sistemas)
18 Asistente Administrativos
1 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Director(a) de Recursos Materiales y Suministros sera el responsable de asegurar, organizar
y administrar los recursos materiales a fin de proveer los insumos que sean solicitados por parte
de las Unidades Administrativas con el propésito de dar continuidad a las metas y objetivos
anualmente programados establecidos en el PBR.
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CcODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

HAYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

~ OFICIAL MAYOR

SECRETARIA
GENERAL

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
MATERIALES Y SUMINISTROS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

‘Coordinar las acciones medlante Ias cua!es se da respuesta pronta y expedita a las sollc:itudes

de insumos por parte de las Unidades Administrativas a fin de asegurar la continuidad de los
trabajos que elevan la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Puerto Morelos
mediante una planeacién ordenada y estructurada.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Administrar y validar previamente las requisiciones de compra mediante las cuales las
dependencias municipales realizan diversas solicitudes para arrendamientos, solicitud de
servicios, compras, adquisiciones y demas necesidades que requieran para atender y dar
cumplimiento a sus actividades anuales programadas en su PBR, ademas de que cuenten
con el presupuesto correspondiente al ejercicio fiscal en curso y autorizado por parte de la
1 Tesoreria Municipal, lo que permitira operar e iniciar el tramite correspondiente en la
Direccién de Recursos Materiales y Suministros mediante sistema integral de gestion
municipal que se encuentre vigente y conforme a la fuente de financiamiento, mismos que
pueden ser recursos propios, recursos federales o de algin ramo considerado en el
convenio de coordinacion fiscal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Participar en la formulacion y propuesta de las politicas, normas o?ls‘n : &
coordinacién con las dependencias involucradas o instruidas pofg 2 Ga 4
Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos que deberan observar las® ?‘-‘W@
Municipales y Organos Administrativos Desconcentrados para I[evarﬁaﬂ:aga
planeacion, programacion, elaboracion de presupuestos y ejecucion de [asmﬁ.%ﬁ.o'ﬁ.“?'ﬁﬂﬁs
de bienes muebles y servicios.

2021-2024

MORELOS

Dar recepcién y tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de sgmvigies y de |
consumo, efectuando las adquisiciones para atender las necesidades de las Dependencias
Municipales y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio, aplicando las
normas Yy lineamientos conducentes, previamente sujetas a la existencia de contrato y/o
autorizacién por parte del Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos u Oficialia
Mayor, para llevar a cabo la  compra de bienes muebles, de servicios y de consumo,
efectuando los arrendamientos y adquisiciones para atender las necesidades de las
Dependencias Municipales y Organos Administrativos ~ del Municipio de Puerto Morelos; la
Direccion de Recursos Materiales y Suministros podra solicitar los tiempos con los que se
deberan realizar las solicitudes a efectos de dar tramite en tiempo y forma, evitando
solicitudes para entrega en un tiempo menor a veinticuatra haras, integrando las evidencias
que se requieran para soportar el tramite administrativo que se requ1era.

Integrar y actualizar un sistema estadistico de los insumos requeridos por las Dependencias
y Organos Administrativos del Municipio.

Llevar el control y la asignacion de combustible de los vehiculos, maquinaria y equipo,
oficiales y partlc:ulares en arrendamiento o comodato, previa autorizacion del Oficial Mayor
asignados al servicio de la Administracion Publica Municipal, per lo que debera en
coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal llevar un registro del parque vehicular.

Presentar ante el Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos para su analisis,
evaluacion y dictamen los expedientes que deba resolver este organo colegiado,
proporcionando la informacion necesaria para el correcto estudio de cada solicitud.
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Solicitar a las Dependencias Municipales nombrar a un enlace admir,
direccion a fin de que sea la persona responsable y encargada de“@{g@
seguimiento a las solicitudes de suministros mayores y menores. '-w.;;fs\_«f/;,

Dar inicio al procedimiento sancionatorio a traves del Organo de Contraliimtem: oy @ la
Direccion General de Asuntos Juridicos y Consultiva. sobre los casos de“‘i‘ﬁ‘éumﬂhmrento
en los que incurran los proveedores de bienes y servicios para apllcar Iasﬁféﬁ@ﬁi@dﬁhes

hacer validas las garantias de cumplimiento y en su caso GENERAL

| cauci6n por la posible falta del cumplimiento contractual.

Vigilar el cumplimiento de los contratos con proveedores, y en su caso coordinar con la
Direccién General de Asuntos Juridicos y Consultiva, la aplicacion de las penas
convencionales o la cancelacién de las garantias que éstos hubiesen otorgado como

Resguardar en la Direccién de Recursos Materiales y Suministros o tumar a la Tesoreria
Municipal, las garantias que los proveedores hubiesen otorgado.

12

Convocar y- atender a los proveedores registrados en el Padron de Proveedores del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, para la presentacion de cotizaciones de los bienes
de su linea o ramo, para contar con informacion actualizada y asf realizar una 6ptima
seleccion.

Recibir las solicitudes para todo tipo de impresiones siempre y cuando el oficio de solicitud-
ademas de integrar el cuadro de estructura presupuestal, adjunte el disefio previamente
aprobado por la Direccién de Comunicacion Social y estrategias digitales, la dependencia
municipal por medio del enlace administrativo debera validar las medidas y
especificaciones solicitadas con la direccién antes mencionada, de no revisar previamente
la Direccion de Recursos Materiales y Suministros no se hace responsable de error en las
impresiones entregadas al area solicitante.

13

Asistira a las reuniones del Comité de Adqwsmlones Servicios y arrendamientos que sea
convocado.

14

Asistira a las reuniones a las que sea convocado a fin de atender y dar seguimiento a las
diferentes necesidades materiales de las Unidades Administrativas.

15

Asistir a las reuniones a las que sea convocado a fin-de atender y dar seguimiento a las
diferentes necesidades materiales de las Unidades Administrativas.

16

Organizar y participar en los actos relacionados con las licitaciones publicas, junta de
aclaraciones, presentacion y apertura, dictamen y fallos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Revisar y'validar las actualizaciones correspondientes a la di.reccj@:ﬁ “
SENTRE. & % ;

18

Convocar a las reuniones de trabajo que se requieran al interior de la direégcigha sthcargg;
a fin de revisar avances financieros, tramites para las diferentes SO|iél@a\§:§i\é€%ﬁ (4,
previamente con la solicitud de suficiencia presupuestal autorizada para contifiyag@on los

tramites ante la Tesoreria Municipal. lifruniamiEnTo

19

| Autorizar las solicitudes recibidas por parte de las Unidades Administrativas"&ff &’ Miiriieipio |

de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo y verificar que cuenten con e&itfHtdAgénte
para poder realizar las solicitudes y/o compras requeridas. GENERAL

20

Coordinar con las unidades administrativas las entregas de los insumos materiales
solicitados en las fechas y tiempos convenidos.

21

Verificar las cargas de combustible, previa autorizacion de la Oficialia Mayor, ademas de
revisar y validar la integracion de los reportes mensuales que son enviados a la Tesoreria
Municipal para los tramites correspondientes.

Solicitar a la Direccion de Patrimonio Municipal la relacion actualizada del parque vehicular
en donacion y comodato, ademas del estado que guarda el mismo para atender las cargas
de combustible del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo.

Dar cumplimiento con el acto de Entrega-Recepcién de la Direccion de area.

‘Revisar y valida_rmel Présﬂpuesto Basado én Resultados (-PBR) paré eI 7ejercicio ﬁ_;cal

siguiente de la Direccion a su cargo.

25

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

'ESCOLARIDAD

Primaria:

| Bachillerato o

Secundaria: .
Preparatoria:

TENTO

VERSION: .
Ciom Btk ]

Técnico superior

) HAAYUNTAT
: MUNICIPIO DE| P
Carrera profes|ona[ MORELOS 2( ZIU.)EDTP

Postgrado:

_universitario: - terminada: SECRETARIA
Licenciatura o carrera GENERAL

| a fines: 7

AREA DE :

ESPECIALIDAD Estudios relacionados acorde o afines a la administracién publica
REQUERIDA: municipal. Elaboracién de presupuestos, integracion de PBR, procesos
(CONOCIMIENTO y procedimientos, contratos, licitaciones.

TECNICO) :

CONOCIMIENTO

Idioma o Lengua: No indispensable

Mahejo de Pr'ogramas'

Informaticos: Excel

ESPECIFICO: e o
Vianejo de Equipo
Especializado y/o Paqueteria office, PC
| Herramientas: =
Experiencia minima de tres afios en Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal, en la cadena de suministro y el control de
EXPERIENCIA: inventarios. Ademas de habilidades organizativas y de mantenimiento

de registros. La atencion al detalle y la aptitud para resolver problemas
son cualidades que debe poseer.
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A . . . 5 L G Y X ' - 5,
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazm t@g\ i -
equipo; mostrar empatia, gestionar el tiempo y orgahniza

f . ) 7
EjECLItIVBS. LAY UMTAMIENTO

PUERTO

Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destréaigiel> o)
manejo de softwares administrativos y contables utilizadgscen:=Taria

HABILIDADES " e ;
administracion publica, capacidad de GENERAL
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas, capacidad
de liderazgo. , S|
General: Competencias organizativas y contables, aptitud orientada a la
- resolucion de problemas. _ i
' Manejo de personal, habilidades para negociacién, comunicacion con
ACTITUDES _ . : ! ) . :
personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en equipo.
HORARIO . ) _ . _— .
LABORAL: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (Disponibilidad dg horario)

RESPONSABILIDAD

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

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

CONFIDENCIAL

Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informaciony
publica del estado de Quintana Roo.

Alta

X

Media Baja \ Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

X

W] Nulo

Media | Baja

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

H.AYUNTAMIENTO

Subdirector(a) Administrativa MUNICIPIO DE BUERTO
__MORELOS 202 -2024

JEFE INMEDIATO

SECRETARIA
Director(a) de Recursos Materiales Y SumlmstrosCFNERAl___

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo

1 Jefe de Area (Almacén)

1 Jefe de Area (Compras)

1 Jefe de Area (S'rstemas)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERODE | - e
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

13 Asustentes Ad mlnlstratlvos

1

Aux;har Admznlstratlvo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender todos los temas referentes con el personal adscrito de la Direccién de Recursos Materiales
y Suministros relacionados con la Direccién de Recursos Humanos, ademas de temas en general
respecto a la direccion.
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\.\\“”3‘]/

s i“llls \“r-" jw) W//'/
DIREGTOR (&) DE RECURSOS ‘\ﬁg?\\.\ j& Y3
S _Es Y SUMINISTROS H. I\VUHTI\\MH NTO

MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 (-2024

SECRETARIA

GENERAL
SUBDIRECTOR(A)

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

 Analizar previamente los asuntos administrativos y operativos—turnados al director(a) de

recursos materiales y suministros a fin de coordinarlos internamente buscando la atencién y
seguimiento correspondiente supervisando la respuesta oportuna en tiempo y forma.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Administrar los asuntos turnados a la dlreccmn de recursos materiates y suministros.

Coordinar a las areas encargadas de dar el seguimiento y la atencion correspondlente
'sobre los temas que le sean conferidos.

Verificar el seguimiento con las areas externas a fin de brindar una respuesta en tiempo
y forma.

Tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos los distintos movimientos como
pueden ser: de alta o baja, incidencias, prestaciones y compensaciones, pago de
4 sueldos, prestaciones, entre otros, asi como la actualizacion permanente de la plantilla,
conforme a las disposiciones y lineamientos que al respecto se emitan con la finalidad
de mantener un control ordenado del personal adscrito a esta direccion.

5 Llevar la agenda de actividades del Director (a) de Recursos Materiales y suministros

Designar un enlace dentro de su platilla laboral para la Entrega-Recepcion de la
Direccion area.

7 Integrar el tramite para comprobacion de fondo revolvente de manera mensual.

8 Revisar las solicitudes de manera general gue se reciben.
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Llevar el control de la bitacora de la Dlrecmon de Recursos Materiales y Smuﬁ;sfﬁgg

B e
11 Organizar el archivo de la correspondencla recibida. SECRETARIA
GENEBAL
12 Administrar los recursos materlales ‘asi como realizar los trdmites administrativos
relacionados con el personal. = ) i o
13 Recibir, elaborar y dar seguimiento a todos los oficios de la Direccion.
14 Mantener en resguardo el archivo en el sistema de entrega recepcion (SENTRE) de esta
Direccion. i
15 . Llevar el control de asistencia del personal adscrito a esta Direccién.
16 Llevar el control y reglstro ‘del sistema contable para las gestlones de esta Direccion
17 Integrar informacién de los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Mummpal
Declaraciones Patrimoniales, PBR, MOSEM, Transparencia). |
18 Capturar los procesos administrativos: (SENTRE, Archivo Municipal, Declaraciones
) Patrimoniales, PBR, MOSEM y demas correlativos).
Coordinar, revisar y analizar los procedimientos que impacte en la D|recc:|on de Recursos
Materiales y Suministros, asi como de las demas areas adscritas, relacionados con
19 informacién asociada directamente con indicadores, matrices o estandares de
desempeﬁo y las metas plasmadas en el plan municipal de desarrollo. Responder
comunicaciones internas.
Mantener actualizados los resguardos individuales de los bienes muebles equipo de
20 computo, de comunicacion, y vehiculos utilitarios asignados a esta direccion, a fin de
dar cumplimiento a los lineamientos enviados por la Direccion.
Integrar la informacion necesaria que debera proporcionarse para la elaboracion del
24 Anteproyecto del Presupuesto y Programa Operativo Anual de la Direccion, asi como
dar seguimiento a las actividades institucionales asignadas, conforme a los
| lineamientos emitidos por la Direccion de Planeacion adscrita a la Tesoreria Municipal.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
29 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Técnico superior

universitario:

Licenciatura o carrera a
fines:

. o 5 o?:‘?— ._‘_\\]?h
ESCOLABlDAD ) TSt
N H.AY
Primaria: Secundaria: Bachillerato o jiavunistiento

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria: MORELOS 202 1-20:

SECRETARIA
GENERAL

Carrera profesional
terminada:

Postgrado:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Conocimientos en Estudlos afines a la administracion publica
municipal.

ldioma o Lengua: _:No_ésvindisp_ensable )

Manejo de ,
- . Programas Paqueteria office
Conocimiento
especifico: Informéticos: | ) B
IVIaneJo de Equlpo _
Especializado y/o Paqueteria office
, - Herramientas: - B
Experiencia: Experiencia minima de tres afios en el area requenda
| COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente, motivar al equipo,
mostrar empatia, gestionar el tiempo y organizar reuniones ejecutivas.
P ‘Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el manejo
HABILIDADES de softwares administrativos y contables capacidad de
. analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas, capacidad
de liderazgo. ) ,
General: Competencias organlzatlvas y contables aptltud orientada a la
resolucion de problemas.
Manéjo de personal, habilidades para negociacién, comunicacién con
ACTITUDES . . . . -
personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en equipo.
HORARIO Lunes a viernes de 08:00 a 16:00pm (Disponibilidad de Horario)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- i '"RESPONSABILIDAD R RS Gl el |
MOBILIARIO Y EQUIPODE | Destreza en el manejo de softwares %@E:Lﬁléga{ﬁos y
cOMPUTO contables utilizados en administracion pablica.,. e o

[ . s, MWORELOS 2% sirs
MANEJO DE INFORMACI()N Conforme a la ley de transparencia y acce&i&%ﬁiﬁ?}@%acién
CONFIDENCIAL plblica para el estado de Quintana Roo. SR

| Alta X | Media | | Baja | | Nulo | ]

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

 Alta R Media |  Baja ] i\lulc‘?w X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

, ; S ~ [ L25 W
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO RS 4
i | e
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo MORELOS 202 1-2024
G
JEFE INMEDIATO {Subdirector (a) Administrativo ENERSL
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE | B
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica 7 _
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE
SEREONAS. | B NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

o OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Atender y dar seguimiento a los procesos y tareas que se generan en el cargo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

'SUBDIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO— > ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO >
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: L T
Pagina 3
MO-OM-04 2024/09/26 0t gina 323,0,358
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES .
FUNC!—ON lNSTITUCIONAL : Con ‘_%,\ ;s
Atender y organizar los temas que le sean  conferidos desde el Jefe (a) Hezarea
~Administrativa. WURICINO DF PUERTO.
—— ; - MORELOS 20242020 |
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
L Registrar los oficios diariamente, cu1dando los tramites que se reciben U HiNera
1 retroactiva a fin de modificacion del mismo para que se integre al expediente que se
|| genera por solicitud de compra, adquisicion o arrendamiento.
> Capturar los oficios que se reciben diariamente en un base de datos que permlte la
busqueda de los mismos cuando se requiere. :
3 Digitalizar todos los oficios que se reciben diariamente a fln de tener un archlvo dlgltal de
los oficios recibidos ademas del archivo fisico que se integra semanal y mensualmente.
| - 4 Llevar un control del registro de personas que ingresan a la direccion. i
5 Dar contestacton por medio de oficio a las unidades administrativas que se reqwere
6 Rewsar Ios cuadros presupuestales que deben de estar mtegrados en los oficios que se
reciben, en caso de que tengan errores.
7 Rewsar con el area correspondiente para valldar dlsenos y especificaciones que
: mencionan las unidades administrativas para solicitar m'rpresmnes en general.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
8 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas apiicables a la Administracion publica
77 | Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD B
. . . Bachillerato o
Primaria: B Secundaria: Preparatoria: X
Técnico superior Carrera profesional .
universitario: terminada: ) Fostges . | "
Licenciatura o carrera a
fines: ‘
Area de especialidad Conocimientos en area de recepcion de oficios, control de archivo de la
requerida: documentacion que ingresa en la direccion de recursos materiales y
(conocimiento técnico) | suministros. ' :
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
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FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

\ =
\\jFen B s

Pagma 324 de

Idioma o Lengua:
Manejo de Programas .
Conocimiento Inforniéticos-: g Paqueteria office, Excel
FRIRE: Manejo de Equipo - iR D
Especializado y/o Paqueteria office, PC WMORELOS 2021-2021
Herramientas: - § EC R ETARIA
TGENERAL

Experiencia: Expenenc:la en el area requerida.

| COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Planlflcar comunicar, organizar, estructurar eﬂcazmente
gestionar el tlempo

‘Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, capamdad de

HAE'_,ILIDADES ana115|s habllldades administrativas.
; 'General Competenmas organizativas, aptitud orientada a la
resolucion de problemas.
AGTITUDES Habilidades para analisis, comunicacion con personas de diferentes

niveles, capacidad de trabajar en equipo.

HORARIO LABORAL.: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD

gggmo ¥ Bl BE Des’Ereza{ inﬁlﬁa digit?iizacién dg "documentos. )
MANEJO DE [NFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la
CONFIDENCIAL informacion publica para el estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asighado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo N/A

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

cODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

L T T g, L] U
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Ny o S )
- _ % Bi\\\ =56
) “y _;;.‘:_“:/é -
S NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area (Almacén) 7 | MLWF(‘:’&E@Q&& |
- JEFE INMEDIATO | Subdirector (a) Administrativo EpnE |
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
NUMERODE | ’ ' -
SERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO
5 __ Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE o
| PERSONAS NQMBRE DEL PUESVTO

0 No Aplica
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organizar el espacio de almacenamiento de manera eficiente y segura. Coordinar el proceso de
solicitud de pedidos y recepcién de suministros con los proveedores. Coordinar la carga y
descarga de mercancias y asegurar su correcta manipulacién. Gestionar y supervisar al personal

" a cargo, asignando tareas y capacitandolos segtin sea necesario.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

S-U'B-DIRECT.DI_{(A)’ s
ADMINISTRATIVO'

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO—  * JEFE(A)DE AREA
ALMACEN

PUESTO DIRECTO g




Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

l,JLH

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

cODIGO:
MO-OM-04

Pagina 326 dg 388
£} I,

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Llevar el control de inventario de entradas y salidas de los insumos, materiales, hegrgmﬁql?s'

papeleria para la atencion de los requerimientos solicitados por las unidades Admm Istr raiwﬁ'é’m

| del Municipio de Puerto Morelos. _ :  SECRETARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO , _ | GENERAL

1 Recibir materiales varios en almaceén.

2 Verlflcar los materiales entregados cantldades caracteristicas, que se reciban en buen
estado y que la entrega sea en la fecha acordada

3 Registrar el ingreso de los vehiculos del municipio para que sean Ilevados a servicio
preventivo y reparamon

4 Gestionar las solicitudes de revision y reparacion de aires acondicionados que reportan
las unidades administrativas.

5 Revisar lo recibido, cantidades, caracteristicas, que se reciban en buen estado y que la
entrega sea en la fecha acordada.

6 Brindar los apoyos necesarios en las actividades diarias de almacen.

7 7 Realizar inventario de almaceén.

8 Coordinar las solicitudes que se reciben por parte de las unidades administrativas.

9 Hacer la entrega de los insumos a las unidades administrativas.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla

10 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
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. CODIGO:
MO-OM-04

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS
FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Licenciatura o carrera
a fines:

- | | PERFIL DE PUESTO G, S SO
N = = : 5. ‘ a_\\_u\‘-,‘, N 3
ESCOLARIDAD WSINWTE 2
Primaria: Secundaria: Bachllerato o IS X
e ' ' Preparatoria: it/ avEe. 0
Técnico superior Carrera profesional el el
. - - ) ' Postgrado: SECRETARIA
“universitario: terminada: A
Conocimientos relacionados con la gestion o administracidn'pug ica

municipal. Control y Manejo de inventarios

AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA:
(CONOCIMIENTO
| TECNICO)

Idioma o Lengua:

CONOCIMIENTO

‘Manejo de Equipo

Manejo de
Programas
Informaticos:

No indispensable

Di

"ESPECIFICO: Especializado y/o Paqueteria office
Herramientas: ) _ - 1
I’Experlenma. en el Paqueteria office
3 . area requerida . o B
EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el manejo
de softwares administrativos capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas.
HABILIDADES General: Competencias organizativas y de inventarios, aptitud orientada

a la resolucion de problemas.

Pagina 327 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

éDiGO:
MO-0OM-04

Pagina 328 de

ACTITUDES Directivas: Planificar; clasificar, estructurar.

HORARIO LABORAL | lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. (disponibilidad qﬁﬂéﬁﬂyﬂ

AUNICIPIO DE PUERTO
Mt S22 202

RESPONSABILIDAD SECRETARIA

: A GENERAL
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Destreza en el manejo de softwares administrativos
COMPUTO utilizados en la administracion publica.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la
CONFIDENCIAL informacion publica para el estado de Quintana Roo.
" l-{ita N X l Medi:; | : | Baja _ Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
I Alta ” : ‘ Media | | Baja 7 | Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
~ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: AR |
MO-OM-04 | 2024/09/26 Pagina gefls 208

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

i : ;ﬂ & ‘éj-\"’hu | ¥
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Ny ey g
: - NNEAA
. s T Shsanet
_NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo Cavntamenio
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de (almacen) fiﬂiifi ';‘i‘\
SUBORDINADOS DIRECTOS . GENERAL
'NUMERO DE  AnieD o ' -
PERSONAS. _NQMBRE DEL PUESTO | |
0 No aplica ‘
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE o 1
'PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar atencion y seguimiento al a las necesidades del Municipio de Puerto Morelos del Estado
de Quintana Roo.

~ JEFE (A) DE AREA
 (AUMACEN)

PUESTO INMEDIATO——

PUESTO ESTUDIADO— *
ASISTENTE

; ADMINISTRATIVO
PUESTO DIRECTO— >

Pagina 329 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: N
MO-OM-04 2024/09/26 Pagina ?&935 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 5, \\ ,
: WA
FUNClON INSTITUCIONAL : ' “ "\"l:;gy_::ﬁ\;é',"
Coordinar las acciones para dar seguimiento a los equipos de impresion a&gnado&eﬁi}%”‘ﬁ iferentes
7un|dades administrativas, ademas de atender las func:ones operativas. SECRETARIA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERA]
1 Realizar las solicitudes a proveedor para que se tenga stock de toner.
5 Reportar aI proveedor los equipos de foto copiado que presenten algun problema para
su atencion. _
3 Solicitar los cambios y actualizacién de equipos de foto copiado al proveedor para brindar
B a las unidades administrativas.
4 Recoger insumos materiales que son urgentes para su pronta entrega.
_ Las funciones -inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente emla |
5 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y deméas aplicables a la Administracion publica
| Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico). -
) PERFIL DEL PUESTO
' ESCOLARIDAD B 7 B - B
: i .. Bachillerato o
Primaria: Secundaria: L X
: i , Preparatoria:
Técnico superior Catrers
. il s profesional Postgrado:
universitario: A .
terminada:

Licenciatura o carrera
a fines:
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OFICIALIA MAYOR
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CODIGO FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

HAYUNTAMIENTO

AREA DE ESPECIALIDAD
REQUERIDA: ]
(CONOCIMIENTO TECNICO)

Conocimientos relacionados con la gestion ibradiministracion

publica municipal. Habilidad para manejo, contrety:seguiiniento
para recepcion de insumos materiales, Gsuliditdtes a
proveedores.

Idioma o Lengua: No indispensable

CONOCIMIENTO ESPECIFICO:
' Manejo de Equipo

Manejo de
Programas
Informaticos: -

Paqueteria office

Paqueteria office, PC_
Especializado y/o
Herramientas:

Experlencza en el area requenda

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: No aplica

Técnicas: Habilidad para ordenar y clasificar solicitudes recibidas de
las unidades administrativas.

General: Competencias organizativas,
resolucion de problemas.

aptitud orientada a la

ACTITUDES

Comunicacion con personas de diferentes niveles, capacidad de
trabajar en equipo.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Lunes a viemes de 8:00 a 16:00 horas. 4 -

RESPONSABILIDAD

HOAYUNTAMIENTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

TOMHCHIO O PUERTO
ELOS 2021-2024

Es responsable de dar un buen uso al mob@{mr adliibo
asi nago a su area ; Eé%é/mﬂmp
g : GENERAL

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
plblica para el estado de Quintana Roo.

Alta X | Media

Baja Nylof

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media

Baja Nulo . X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
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CODIGO FECHA DE EMISION: | VERSION: L %g\“fgm %
MO-OM-04 2024/09/26 01 R AN

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

. : .!‘ﬁr \].’c.f%-
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Hose”
) ; R MUNICIPIO | A —
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo MORELOS 202 I),;Uf‘
= — —SECRETARIA |
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de:(AImacén) 7 GENERAL
| SUBORDINAD_OS DIRECTOS
| NUMERO DE - o ) N ’ e
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS .INDlRECTOS
NUMERO DE ’ ’
PERSONAS | ) | NQMBRE DEL PUESrTO
0 No aplica

K B 'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar atencion, apoyo y seguimiento a las solicitudes de insumos materiales de las unidades
administrativas.

" JEFE (A)DE AREA - :
PUESTO INMEDIATO—— s I

PUESTO ESTUDIADO ”~
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO———*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 0kl 22/

| FUNCION INSTITUCIONAL ) " i avuntauEnTo |
= PTOOE PUERTO

——MUINICI¥
MORELOS 2021-20,

Realizar las compras de los insumos materiales que solicitan las unldades admlnlggewgﬁ%fm de
que se entreguen en tiempo y forma. GENERA[

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir las compras solicitadas de manera general.

2 Entregar las compras en almacén.

Recibir del proveedor toda solicitud que sea urgente para entrega a Ias unidades
administrativas.

Asistir de manera general a las diversas actividades que se reqweren en el almacén
4 particularmente para las descar_gar y conteo de materiales recibidos para que se generen
correctamente las entradas.

5 Realizar los inventarios de lo que se solicita.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

6 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
a Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior .Jerarqwco) )
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD -
< . o Bachillerate o
irfmarla. : s ._ Secundaria: ,_ Preparatoria: X
Técnico superior Carrara
o B pe profesional Postgrado:
universitario: . .
terminada:

Licenciatura o carrera
a fines:
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ADIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 | 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

: g
PERFIL DEL PUESTO HAYUNTAMIENTO
- MUNICIPIO DE PUERTO
: MORELOS 202 1-2024

AREA DE ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestién 5 ¢ ﬂi%ﬁlé)cién.
REQUERIDA: . publica municipal. Habilidad para manejo, control gdmiento
(CONOCIMIENTO TECNICO) para recepcion de insumos materiales.

Idioma o Lengua: No indispensable

Manejo de

Programas Paqueteria office

CONOCIMIENTO ESPECIFICO: | |nformaticos:

Manejo de Equipo | Paqueteria office, PC
Especializado y/o
Herramientas:

EXPERIENCIA Experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

l Directivas: No aplica

HABILIDADES Técnicas: Habilidad para ordenar y clasificar insumos
materiales en el almaceén.

General: Competencias organizativas, aptitud orientada a la
resolucion de problemas.

ACTITUDES Comunpamon con personas de diferentes niveles, gapamdad
de trabajar en equipo.
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HORARIO LABORAL.: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. *“:'a“’//_:t:/ 4

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

CADIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

HAYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
0

RESPONSABILIDAD MORELOS 2021-2024
- - SECRETARIA |
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobilidriE{quipo
I COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a Iailey de transparencia y acceso a la informaciéon
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo.
- Alta X | Media  Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclu’s;ivamente el asignado a la Direccion.

Alta | Media | Baja | | Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. ,
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO : ‘x.f;.;;/_‘\; 7

HAYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo wliuNTAmENTO

MORELOS 202 1-2024

: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Jefe de Area (Almacén) . GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
| PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO : I
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE N o = =
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proveer suministros a las diferentes unidades administrativas, atendiendo las entregas a tiempo
asegurando la continuidad de actividades y acciones en temas como salud, deporte, eventos
para capacitaciones, firmas de convenios, que son prioridad para el Municipio de Puerto Morelos
del estado de Quintana Roo. ) 3 -

PUESTO INMEDIATO B

; ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO— — ™ ; ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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»._\"‘\\““'\ )

FUNCION INSTITUCIONAL ' RO AN

Coordinary planificar'las solicitudes de las unidades administrativas que solicitan servicig d& cqffee
break, préstamo de proyector, cafetera, hielera, témbola, agua y lo que requidii pardidar

| cumplimiento a sus actividades programadas SECRETARIA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL
[ 1 Programar por fecha las solicitudes para préstamo de proyector, hieleras, cafetera,
tombola, etc. _
5 Coordinar las fechas solicitadas para entrega de insumos para coffee break y actividades
en general.
o 5 Revisar las solicitudes de insumos por semana a fin de que se cuente con lo que sera |
7 |entregado. -
4 Llevar el control de las entradas y salidas de almacen.
5 Realizar los inventarios de lo que se solicita.
- Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla |
6 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD N
o _ oo Bachillerato o ,
73R7IMARIA. Secundaria: Preparatotia: X
TECNICO SUPERIOR Carrera profesional Postarado:
UNIVERSITARIO: terminada: grado:
LICENCIATURA O
| CARRERA A FINES:
AREA DE
ESPECIALIDAD
REQUERIDA: Conocimientos en estudios afines a la administracion publica municipal.
(CONOCIMIENTO
TECNICO)
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 cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO AW
: eI A0
Idioma o Lengua: No es indispensable AU IARENTO
Manejo de ; Momtgﬂmu a2
CONOCIMIENTO ::’rfo%:??ﬂizs ‘Paqueteria office SECE::ITJ[{E:LAATA
ESPECIFICO: o : AL
Manejo de Equipo |-
Especializado y/o ‘Paqueteria office
) Herramientas:
'EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida
) COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente, motivar al eqmpo
mostrar empatia, gestionar el tiempo y organizar reuniones ejecutivas.
: Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el manejo
HABILIDADES ' de softwares administrativos y contables capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas, capacidad
de liderazgo.
General: Competencias organlzatlvas y contables, aptitud onentada ala
resolucion de problemas.
ACTITUDES Manejo de personal, habilidades para negociacion, comunicacion con
, personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en equipo.
HORARIO Lunes a viernes de 08:00 a 16: OOpm (D!sponlbllldad de Horano)
RESPONSABILIDAD i o
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Destreza en el manejo de softwares administrativos y
COMPUTO contables utilizados en administracion publica. B
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la mformamon
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana-Roo.
Alta | X | Media |  Baja | | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion. a3
- Alta | | Media | Baja | | Nulo | X
COMPROMISO INSTITUCIONAL
“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamlento de Puerto Morelos Q. Roo y
a la Ley General de Responsablhdades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: de 388
MO-OM-04 2024/09/26 01 S

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

: . W SSn S )
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO : ‘A}:’;w.[“\ff‘;’-/”
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area (sistemas) nMgr&H‘j[uT;
JEFE INMEDIATO Subdirector (a) Administrativo  SECRETARIA
[<EF GENERAL —
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' )
PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO_ R
5 Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Revisar que todas las solicitudes de las areas que lleguen a la Direccion de Recursos Materiales
|y Suministros se les dé el tramite correspondiente mediante el sistema Operativo.

PUESTO INMEDIATO——»

PUESTO ESTUDIADO >

PUESTO DIRECTO -
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: » .
MO-OM-04 2024/09/26 Paging dtals 8¢

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ‘% -3C. «*t-g/

FUNCION INSTITUCIONAL sl

MUNICIPIO DE ["IERTO
MORELOS 202 1-202:1

EGH
Verificar que toda solicitud que se genera en compras cuente con la asignacion y(%q?\fél’]gag% de
presupuesto para comenzar el proceso en el SIStema Operativo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar oficios de presupuesto para todas las solicitudes de compra previamente

| autorizadas. ' - -

) Elaborar oficio de pago para solicitar el mismo a las compras solicitadas a proveedor.

| Manejo de sistema administrativo gubernamental mediante el cual se registran las

2 compras solicitadas y/o servicios que se encuentran en proceso para pago.

4 Registrar salicitudes de pago una vez que este se vea afectado contablemente.
Segulmlento y/o apoyo a Ias areas sollcltantes soI|C|tud de flrma a los tramltes para

5% enviarlos a rewsmn para aprobacion del pago.

Instruir a las areas solicitantes para la correcta elaboramon de sus tramltes a fin de que

6 se puedan registrar correctamente en el sistema contable vigente.

7 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion -Piblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
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CODIGO FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO | A2 &‘\L %
ESCOLARIDAD : o n_.'l.nnr‘\lm Mo
| V Bachillerato o '\tri‘f;ﬁf?ﬁ;'?ﬁ‘f'-'?*.*,*’ '
. i ia: ac AN
Primaria: Secundaria: S

Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional AENEHAT

terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

| AREA DE , _
ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestién o administracion publica
REQUERIDA: municipal. Procesos contables, facturacion, afectacion presupuestal,
(CONOCIMIENTO contabilidad, presupuesto, facturacion, pélizas de diario.
'TECNICO) ] ' :
Idioma o Lengua: " No indispensable
‘Manejode
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria office, Compranet
ESPECIFICO: Informaticos: _ _
Manejo de Equipo Paqueteria office. Compranet
Especializado y/o
| Herramientas:
EXPERIENCIA:
Experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente.
:  Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el ~
HABILIDADES manejo de softwares administrativos y contables utilizados en

administracion publica, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, hab|lldades administrativas, capacidad

de liderazgo.

General: Competencias organizativas y contables, aptitud orientada a la
resolucion de problemas.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: Pagin \ﬁslgm' |
MO-OM-04 2024/00/26 01 gina 32 dgac?

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

FEs<E=ES |

5 |

)

s
i)

Manejo de personal, hébilidades para negociacion, comum,igg,g@}
ACTITUDES personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en ‘@tifpa’, /"
SECRETARIA
L _ GENERAI
HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD 7

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.

MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo.

 Alta ‘X | Media Baja | Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media | Baja Nulo N/A

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo'y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

Pagina 343 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
Vil DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
> Vel SUMINISTROS

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
- MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO il
- R S S UERTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo SEC;R ETARIA
\AL-I"V‘ERAL
EFE INMEDIATO Jefe (a) de Area_de Sistemas
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE . g ’ '
 PERSONAS | | NQMBrfE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE —3
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTC:
Llevar un control sobre los oficios para solicitud de presupuesto o pago a fin de realizar los
registros por proveedor o por contrato en el sistema contable vigente.

JEFE (A) DE AREA
SISTEVAS

PUESTO INMEDIATO———

PUESTO ESTUDIADO ¥

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO ®
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: | o oo be® b
MO-OM-04 ~2024/09/26 01 I

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES (3 [0

HAYUNTAMIENTO
S MUNICIPIO DE PUERTO

FUNCION INSTITUCIONAL , A A
] ) - SECRETARIA |

. GENERAL
Registrar cada tramite en el sistema contable vigente para solicitud de presupuesto lo que permitira
solicitar el pago correspondiente a fin de dar continuidad a las solicitudes recibidas por parte de las
unidades administrativas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. y Realizar oficios para solicitar presupuesto a las solicitudes de adquisiciones,mservici'os Wu;
arrendamientos de las deprendencias. ‘

> Realizar tramite administrativo correspondiente al registro de facturas en el sistema
contable vigente.

3 Realizar oficios para solicitud de pago a proveedor de las facturas en tramite.

B 4 Verificar la intégracién de Ia_ébmprobeicién del g;asto para el tramite administrativo del
pago al proveedor. '

5 Realizar oficios para-solicitar presupuesto a las facturas para pago a proveedor.

6 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demds aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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cADIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: | o, i a4
MO-OM-04 2024/09/26 01 I oo

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO R
' ESCOLARIDAD | | SN
Primaria: Secundaria: Bachillerato o yuxiciric oo

Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

SECRETARIA |

Carrera profesional
P GENERAL

terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

' AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestién o administracién publica
REQUERIDA: municipal. Procesos contables, facturacion, pélizas de diario, sistemas
(CONOCIMIENTO contables
| TECNICO) _ ) 3
Idioma o Lengua: No indispensable
Ilg’ﬂsan?aomdaes Excel, Compaq, sistemas contables en la
CONOCIMIENTO rrogram _ administracion publica.
ESPECIFICO: _Informaticos: . |
Manejo de Equipo Paqueteria office, PC
Especializado y/o
- Herramientas: B .
EXPERIENCIA:
Experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente.
" ' ‘Técnicas: Capacidadpara solucionar problemas, destreza en el
HABILIDADES manejo de softwares administrativos y contables utilizados en

administracion publica, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas, capacidad
de liderazgo.

General: Competencias organizativas y contables, aptitud orientada a la

resolucion de problemas.
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OM-04 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

. o e i T HAYUNTAMIENTO

Manejo de personal, habilidades para negociacion, comunigagioncon

ACTITUDES personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar egr:e@HiPPA Rl“A
3 GENERAL
HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL plblica para el estado de Quintana Roo.
Alta | X | Media 1 Bajé Nulo N

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion. '
 Alta Media Baja Nulo ‘N/A

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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 cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: . :
MO-OM-04 | 2024/09/26 Pagina 348 de 388

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

' : ' 5 N AR
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 21%8“@ I §
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo SRS
| JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de Sistemas | w:Jr'u‘.“cﬂ.‘:'&ﬁ%’}i’;_'[‘éé’;.]
' SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
NUMERO DE o R Ry
SEREONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' '
PERSONAS | | - NOMBRE DEL PUESTO i
0 No aplica

e | ‘ OBJETIVO-GENERAL DEL PUESTO
Atender las cargas de combustible de los vehiculos autorizados del Municipio de Puerto Morelos
‘del Estado de Quintana Roo. '

JEFE (A)D
DE SIST

PUESTO INMEDIATO——

PUESTO ESTUDIADO »
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO —*
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| CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 Pagina 3\4\9 %‘? -

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

|n
a
14
§
la
e
7.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

H. I\YUNIAMII NTO
- = . MAUNICIDIO-D P

MORELO&. 2021- zw.,
Atender los procesos administrativos referentes a la carga de combustible aE{osEvyghigulos
autorizados del Municipio de Puerto Morelos del estado de Quintana Roo. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Suministro de combustible (cargas).

2 Generacion de bitacoras de combustible.

3 Recoleccién de firmas de las bitacoras a las personas servidoras publicas autorizados
para carga de combustible

4 Generacion de reportes mensuales mismos que se envian a la dlrecc;lon de egresos
para pago a proveedor.

5 Integracion de evidencias para tramites que se anexan al tramite de pago a proveedor.

-6 Registro y control de vehiculos autorizados para carga en el sistema del proveedor.
- Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla

Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

PERFIL DEL PUESTO

'ESCOLARIDAD

o
i : J
ES Wrien, G
_ A W
T =3 7

Primaria:

Bachillerato o,y atnenio

Secundaria: O Ouunicirio b 1S, x
Preparatoria; "7""0% 702 1-z2a

Técnico superior
universitario:

SECRETARI|A

| e ion
Carrera profesional Postgrado:  GENERA[

terminada:

Licenciatura o carrera
a fines:

AREA DE

EEI;%%IQIISEAD Conocimientos relacionados con la gestiéon o administracic’m publica
(CONOCIMIE'NTO municipal. Control de combustibles para carga. '

TECNICO) B ]

Idioma o Lengua: No indispensable

Manejo de
CONOCIMIENTO Programas Excel
ESPECIFICO: Informaticos: i B
Manejo de Equipo Paqueteria office, PC
Especializado y/o
) Herramientas: .
EXPERIENCIA:
Experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, organizar, gestionar el tiempo.
H ABILIDADES Técnicas: m(i_'apacidad E)ara solucionar problemas, dé;t_ifeza en el |

manejo de softwares administrativos y contables utilizados en
administracion publica, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas.

General: Competencias organizativas y contables, aptitud orientada a la
resolucion de problemas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

_ Manejo de personal, hébi[idades para negociacion, cian‘f |dﬂ'&d@\\;¢\\ ,
ACTITUDES personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en eﬁur%,ﬁ_«)’\\“gg\\ﬁ‘:\\q\ i
L. i . _ RN ER 2
HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. L ILAYAMIENIO)
- - e _ Jllwt}la';_uf}')s. sz |
RESPONSABILIDAD SECRETARIA
e o : : - GENERBAL
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo.
Alta i 7 X | Media ” 1 Baja Nulo :
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja | Nulo N/A

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO : K “"‘“3;@’\‘ s
ACION GE ° R \H
| NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administra__\tivo ‘1'& [\\(;,]/ *—y (f/
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de Sistemas | “'”"”;‘Z
i ~ MUNICIPIO DE P lll:FﬂO
SUBORDINADOS DIRECTOS MONELOS 202 021
T E ] DE - N _ ) SECRETARIA
GENERAL
BEREAT __ ~ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
| SUBORDINADOS INDIRECTOS
'NUMERO DE ' " '
PERBCRGE | ~ NOMBRE DEL PUESTO .
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTS
Responsable de organizar la documentamon que se envia a las areas, para entrega y
seguimiento de diversos tramites.

PUESTO INMEDIATO——»

PUESTO ESTUDIADO >
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO ’

Pagina 352 de 390



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

FECHA DE EMISION: | VERSION:

2024/09/26 01 F’éginé 353 de 388

CODIGO
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘m\
“"/ x \\}\\\
\\!3

FUNCION INSTITUCIONAL

i 2
v AR
WS

HAYUNTAMIENTO

Organizar y mantener un control respecto a los tramites que se llevan a las difereriig:dréas aifin de
brindar el apoyo y la comunicacién con las diferentes unidades administrativas. SECRETARIA
L : . GENERAL-

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Organizar los tramites que se entregan d-iariamente

5 Llevar un control y reglstro por numero de oficio y por dia para dar segulmlento posterlor
asu entrega

3 Revisar prev;amente los soportes admlnlstratlvos y contables que son entregados en
Tesorerla Mun|C|paI

4 Entregar en las unidades admlmstratlvos los soportes contables para recabar flrmas en

los tramites a fin de poder continuar el proceso en el sistema contable vigente.

Realizar un corte diariamente del total de oficios entregados diariamente a fin de saber
5 el estado que guardan previo al regreso de los mismos a la direccion de recursos
materiales y suministros.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en 1 la |
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

6 Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
| Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico). B
PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD B ’
Primaria: Secundaria: Bachlllsrato & X

Preparatoria:

'Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

Postgrado:
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: e
MO-OM-04 2024/09/26 Pagina 354 de 388
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura o carrera "
afines: | __ . ;
AREA DE : {,3\ e
ESPECIALIDAD . . . 5 2
. Conocimientos relacionados con la gestion o adminj
REWUERILA: municipal. Manejo y uso de correspondencia y tramitégic s s
(CONOC'MIENTO 1 RELOS 2021-2024
TECNICO) SECRETARIA
' . B — “GENERAL
ldioma o Lengua: No indispensable
Manejode . ' .
CONOCIMIENTO Programas Word, Excel
ESPECIFICO: Informéaticos: .k
Manejo de Equipo PC
Especializado y/o
|—— Herramientas:
EXPERIENCIA:
Experiencia-en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, organizar, clasificar documentos oficiales.
HABILIDADES
Técnicas: capacidad para interactuar con diferentes unidades
administrativas.
General: Competencias resolucion de problemas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ACTITUDES

o ?!}"AUIJJ
2l e
Aon
Manejo de personal, habilidades para negociacién,-’%oﬁa nic

personas de diferentes niveles, capacidad de trabaja

7

2
o ek S
I:ki\g.}?‘— L_[pgi::-%f/

.-.5::;7:"':& >

3'f:°\ \\
s W
iohs

//‘:\\ -

P AYUNTAMIENTO |
MUNICIPIO DE PUERTO

HORARIO LABORAL.:

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

MORELOS 202 1-2024

SECRETARIA

TGENERAL
RESPONSABILIDAD :

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

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

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica para el estado de Quintana Roo.

Alta X

Media

Nulo

Baja

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.

Media

Alta

Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
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7 ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Area de (compras)

JEFE INVEDIATO | Subdirector (a) Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

[}
o

L
PEB= S

\\ ‘ng B

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

cODIGO:
MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| NUNV 7 L MIENTO

PEREQNAS. NOMBRE DELPUESTO iy

3 . L ' ' —SECRETARIA
3 Asistente Administrativo GENERAL

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' NUMERO DE '
| PERSONAS | | NOMBRE pEL PUESTO

1 Auxiliar Administrativo

[ _ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Establecer mecanismos para armar las relaciones de los insumos solicitados por las diferentes
unidades administrativas, mismos que seran entregados para asegurar la continuidad de las
actividades y acciones a favor de los y las habitantes del Municipio de Puerto Morelos del estado

de Quintana Roo.

PUESTO INMEDIATO——»

PUESTO ESTUDIADO d

JEFE (A) DE AREA DE

o COMPRAS
PUESTO DIRECTO——_’_
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: o
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
- LAY UNTAMIENTC
Coordinar las acciones para recepcion y entrega de insumos materiales en la direcgjg gle;%ge;ﬁpfflrsos
materiales y suministros. SECRETARIA -
— GENERAL |
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Supervisionde controles internEJs de facturacion que coincidan al termino del mes para
cierre contable con Tesoreria y en el sistema contable vigente. .
5 Supervision de Ias requisiciones al proveedor, cantidades, descripcion, fechas de
entrega
3 Supervision de concnllamon con proveedores lo que debe coincidir con lo solicitado
_ previamente.
4 Revisar y dar seguimiento a sohcstud de las facturas con los proveedores para
contlnuar con el procedimiento para solicitud de pago.
5 Seguimiento a la integracion de expedlente de facturas.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
6 Administraciéon Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).
, PERFIL DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD i R
Primaria: Secundaria: Barhilleralo-o X
' ) ) Preparatoria:
Tef:nlco_ su_pt?rlor Carrt-ara pr_ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

N A7
PERFIL DEL PUESTO Y smG e W
- - . g, N s
Licenciatura o carrera R Z
_a fineS: IInYllI;l,I/ W10
AREA E R
ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestion o administraciont pablica
REQUERIDA: municipal. Habilidad para manejo, control y seguimientasa isbligitudes
(CONOCIMIENTO con proveedores.
TECNICO) )
Idioma o Lengua: ' Ne indispensable
Manejo de
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria office
ESPECIFICO: Informaticos: | | _
Manejo de Equipo Paqueteria office, PC
Especializado y/o
- ” Herramientas:
EXPERIENCIA:
Experiencia en el-area reguerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente, motivar al equipo,
mostrar empatia, gestionar el tiempo.
Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el
HABILIDADES manejo de softwares administrativos para inventarios utilizados en

| administracion publica, habilidades administrativas, capacidad de

liderazgo.

General: Competencias organizativas y contables, aptitud orientada a la
resolucion de problemas.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: .
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

_ Manejo de personal, habilidades para negociacion, Gomu'i@bh@@'
ACTITUDES personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en ec y{[:gﬁ];

MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-202:

. : . : “SECRETARIA —
HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. GENERAL
- RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.

MANEJO DE INFORMAC!C')N Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo.
| Alta X | Media | Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media  Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumptir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

Pagina 359 de 390



Septiembre 26 de 2024

Ll
B=E8

% \_be -1

5

N

\
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
_ OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
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CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Pag'nf\?’\?&;ﬁ’? 388

Asistente Administrativo

HOAYUR EARITEN [
TUFICTPTC O T e

NOMBRE DEL PUESTO

| Jefe (a) de Area de'(compaias)

MORELOS 2002 120201

JEFE INMEDIATO

SECRETARE—
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL

'NUMERO DE - - - i _
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Auxiliar Administrativo

SU‘BORDINADOVSV INDIRECTOS

NUMERO DE R
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO N

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

'Coordinar las solicitudes de insumos materiales a los proveedores a fin de dar atencion para la
entrega a las unidades administrativas.

PUESTO INMEDIATO——»
PUESTO ESTUDIADO*

PUESTO DIRECTO™ >

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
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VEROS1[0N1 Pagina 361 de 388
; NN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

\TL a1

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

cODIGO:
' MO-OM-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCION INSTITUCIONAL 1

Coordinar de una manera eficaz las sollmtudes con los proveedores para los lnsumqﬁjm%fﬁﬂgles
MUNICIPIO DE PUERTO

que derivan de los contratos wgentes 7 MORELOS 202 1-20241
: o SECRETARIA
FUN1CIONES PROPIAS DEL PUESTO g i
Revisar las requisiciones de material de las areas.
- Realizar envio de las requisiciones de las areas a los proveedores correspondientes,
indicando fechas de entrega.
5 s , g
Seguimiento a la requisicién y entrega con proveedor.
- 4
Revisar el reporte de almacén de lo recibido y facturado.
g - 7 — e
Seguimiento al soporte de las adquisiciones o servicios realizados.
5 —— S
Apoyo en las conciliaciones con proveedores.
= . o =
Revisa que esté vigente la factura ante el SAT.
8 Las funciones inherentes a su puesfo referentes a la normatividad vigente enla
: Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

Pagina 362 de 388
u\\7".\\”().\“[/ _

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD i, %
— . Bachillerato o SR o
Primaria: Secundaria: e
Preparatoria: HAYUNTAMIENTO
" Carrera “ s p0s Lg0g
universitarilc))' profesional Postgrado: SECRETARIA
) terminada: GENERAL

Licenciatura o carrera
a fines:

'AREA DE
ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestion o administracion publica
REQUERIDA: municipal. Habilidad para manejo, control y segwmlento a solicitudes
(CONOCIMIENTO con proveedores.
| TECNICO) | -
. Idioma o Lengua: No indispensable
' Manejo de '
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria office
Informaticos:
PECIFICO: — - -
ES Manejo de Equlpo Paqueteria office, PC
Especializado y/o
o _ ‘Herramientas: |
EXPERIENCIA Experiencia en el area requerlda
B COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, clasificar, estructurar.
Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el
HABILIDADES

‘manejo de softwares administrativos capacidad de

andlisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas.

General: Competencias organizativas y de inventarios, aptitud orientada
a la resoluciéon de problemas.

Pagina 362 de 390




Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

CODIGO FECHA DE EMISION: VERSION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Manejo de personal, habilidades para negomamorf c

ARNTEDES personas de dlferentes niveles, capacidad de traba]@ /
- $ Q [/ "{“‘C’ ( |
HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. 3\*”,[,3‘\33&/’7
[ : - - . ] ) ) H. Avum/;\\wm NTO
RESPONSABILIDAD MIONELOS 203 15021

| — SECRETARIA

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsable de dar un buen uso al mohiliageyagquipo
asignado a su area.

MANEJO DE INFORMACION

Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion

publica para el estado de Quintana Roo.

CONFIDENCIAL

Nu.low

Alta X Baja

Media

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta

Nulo | X

Baja

Media |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO S XA

AYURTARIENTT
MUMNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 20212020

SECRETARIA .
GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Asistente Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS |
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE ‘ -
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

"~ Atender y organizar los temas que le sean confé_ridos desde el.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

* ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

v

PUESTO INMEDIATO

AUXILIAR

PUESTO ESTUDIADO—*
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO »
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VERSION:
01

CcODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-OM-04 - 2024/09/26

XV. DESCR[PCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Pagina 36\5@93}88
. O . G ‘ //

A
THuse"
Atender y organizar los temas que le sean conferidos por parte del Asistente: Adm;mg];rfmygm

MUMICIPIO DE PUERTO
—WMORELOS2024-2024—

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ~ SECRETARIA

== = : B — ——F———GENERAL
1 Llevar el registro de las requisiciones de material de las areas.
> Coordinar el envio de las requisiciones de las areas a los proveedores correspondientes,
indicando fechas de entrega.
3 Apoyo en el seguimiento a la integracion de expediente de facturas.
4 Apoyar la entrega con proveedor.
5 Revisar el reporte de almacén de lo reC|b|do y facturado
6 Seguimiento al soporte de las adqulsmones 0 servicios reallzados :
i Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
v Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administraciéon publica
‘Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe (a) Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD _
. . : - Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria: X -
Tef;m.co. su_pt?rlor Carr?ra pr-ofesmnal Postgrado:
universitario: 7 terminada: i i
Licenciatura o carrera a
fines:

Area de especialidad - . . .
P Conocimientos en recepcién, atencién y seguimiento de la

requerida: . . . . i X
queriaa. correspondencia que se recibe en la direccion de recursos materiales y
(conocimiento . :
% suministros.
técnico)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua: No indispensable
' Manejo de Programas p e RSN j;j///j
CONOCIMIENTO [ferrdticas Paqueteria office, Excel oo
Bade Sl Manejo de Equipo T T
Especializado y/o Paqueteria office, PC MORELOS 2021-2029
Herramientas: SECRETARIA
GENERAL

EXPERIENCIA: Experiencia en el area requerida.
COMPETIéNCIAS LABORALES

Directivas: Planificar, clasificar, estructurar.

e i i R - | Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el
| HABILIDADES manejo de softwares administrativos capacidad de

£ “analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas.
General: Competencias organizativas y de inventarios, aptitud
orientada a la resolucmn de problemas.

Habilidades para analisis, comunicacion con personas de diferentes
niveles, capacidad de trabajar en equipo.

' ACTITUDES

HORARIO LABORAL: | lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

|

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo |
COMPUTO ) asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparenma y acceso a la
CONFIDENCIAL informacion publica para el estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo
'MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién. ]
Alta Media Baja Nulo N/A

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacién”. '
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CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: o R

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Subdirector (a) de Licitaciones

R SMIENTD

_ijEFE INMEDIATO Director (a) de Recursos Materiales y Suministros A-_"'“U‘S'*‘UE"L"\"S'{’L“Q' 221
| SUBORDINADOS DIRECTOS . GENERAL
NUMERO DE 7 7 _ . iy : o
PERSONAS 7 NQMBRE DEL PliJESTO N
1 Jefe (a) de Area de Licitaciones
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE ﬁ
PERSONAS ) NOMBRE _DEL PUESTO
4 Asistente Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Preparara los procesos de compra que establece la ley, convocatorias, invitaciones, actas,
solicitudes de cotizacion, ademas de los procedimientos para adquisiciones que se llevan a cabo
para cuando se ejercen recursos federales y propios apegados a la legislacion y normatividad
vigente, lo que permitira garantizar el abastecimiento de insumos materiales y de servicios a las
‘unidades administrativas que integran el Municipio de Puerto Morelos del estado de Quintana Roo

: DIRECTOR (A) DE RECURSOS
PUESTO INMEDIATO MATERIALES Y. SUMINISTROS |

PUESTO ESTUDIADO ' »
| SUBDIRECTOR (A) DE

LICITACIONES

PUESTO DIRECTO ¥
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES R

FUNCION INSTITUCIONAL MUNICIIO B B0

MORELOS 202 1-202:)

| Preparara los procesos de compra que establece la ley, convocatorias, invité?j@ﬁégf\%b’té;
solicitudes de cotizacién, ademas de los procedimientos para adquisiciones que se NeVah 4l cabo
 para cuando se ejercen recursos federales, apegados a la legislacion y normatividad vigente

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Revisar los contratos que se deriven de los procesos de licitacién publica, adjudicacion
directa, invitacion a dos o mas proveedores, siempre autorizados por la Oficialia Mayor,
apegados a la legislacion y normatividad vigente.

2 Preparar la informacion que se presentara al Comité de Adquisiciones, para su analisis,
evaluacion y dictamen los expedientes que deba resolver este 6rgano colegiado,
proporcionando la informacién necesaria para el correcto estudio de cada solicitud.

Preparar la informacion para el avance de gestion.

Cargar en la pagina de transparencia los anexos correspondientes a las fracciones
| obligatorias.

Resguardar en la Direccién de Recursos Materiales o turnar a la Tesoreria Municipal, las
garantias que los proveedores hubiesen otorgado.

Supervisara los expedientes que se generen por contrato y/o proveedor que se crean en
el afio correspondiente mismos que estaran en resguardo al interior de la Direccion de
Recursos Materiales y Suministros, salvo que la Direccién de Archivo Municipal gire
indicaciones en referencia al tema.

| Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual para la Direccion de
Recursos Materiales y Suministros.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
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FECHA DE EMISION: | VERSION:

2024/09/26 .

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ESCOLARIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Primaria:

H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO PE PUERTO
MORELOS| 202 1-2824

Bachillerato o :

Secundaria: .
A Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

—SECRETARIA

Carrera profesional GENERAL

terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

CONOCIMIENTO

AREA DE ;

ESPECIALIDAD Conocimientos en Compras, adquisiciones, procedimientos por Licitacion
REQUERIDA: publica, adjudicacién directa, invitacion a dos o mas proveedores,
(CONOCIMIENTO compras federales. ,

| TECNICO)

Idioma o Lengua: ‘No indispensable

Manejo de

Programas -.Paqueteria office, Compranet

ESPECIFICG:  tafermaticos: _
: Manejo de Equipo Paqueteria office.
Especializado y/o
. 'Herramientas: B
EXPERIENCIA:

' Experiencia minima de tres afios en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Planificar, - delegar, comunicar eficazmente, organizar
reuniones ejecutivas.

Técnicas: Capacidad  para solucionar problemas, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas, capacidad
de liderazgo. '

General: Competencias organizativas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

: e “\,‘“
Manejo de personal, habilidades para negociacion, comu Ju ey o
<Ay 9 _E) N2

ACTITUDES personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en equipa. .~

HAYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

" SECRETARIA
HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. - GENERAL
- 7 | RESPONSABILIDAD | |

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area. ;
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo. -

Ata | X | Media - Baja | Nulo’
MANEJO DE PRESUPUESTO | Unicay-exclusivamente-el asignado a la Direccion.

Alta { Media Baja ‘ Nuld, X O

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: » |
MO-OM-04 2024/09/26 e e

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ﬂi’i\,‘x %ﬁf
NOMBRE DEL PUESTO | Jefe (a) de Area de Licitaciones o
JEFE INMEDIATO B Subdirector (a) de L'icitaciones ggcg;ﬁ;ﬁ
| SUBORD]NADOS DIRECTOS GENERAL
ggglgg]qu%E _ NOMBRE DEL PUESTO
4 Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'NUMERO DE
Ll NOMBRE DELPUESTO -

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades y procesos administrativos para licitaciones y adquisiciones, arrendamientos
y servicios en las actividades requeridas.

SUBDIRECTOR (A) DE" a5

PUESTO INMEDIATO——» a3 L'C‘TAC'ONE§_ e

PUESTO ESTUDIADO—*

PUESTO DIRECTO >
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1 copico: FECHA DE EMISION: | VERSION: .

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- - ‘l-'j . X Q \@p 1\ I'./..
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES RP)“\\‘ QN i

. ' - b aa‘ﬁ"f'fﬁr’j" 7
FUNCION INSTITUCIONAL ‘A,i’;;,,&‘}f;//’
'El trabajo del Jefe(a)de Area de la Subdireccién de licitaciones debera facilitar el tra%%?ﬂﬁﬁﬁéipnal
mediante la organizacidn y coordinacion de los procesos que establece la ley lo q”%ﬁ%ﬁédﬂﬂfﬁ en
la organizacién interna. GENERAL_
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar actas de sesion de comité para las aprobar los procedimientos involucrados en
los procesos de adquisiciones de arrendamiento y servicios.

o Realizar las solicitudes de contratacion para los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento y servicios. : ¥

. Realizar las suficiencias presupuestalés para la contratacion de los procedimientos de
adquisicion arrendamiento y servicio.

% Preparar la informacion para el avance de gestion.

5 | Integrar los informes y/o reportes que sean solicitados por parte de la Oficialia Mayor
respecto a los procesos de licitaciones de manera general.

6
Coordinar el proceso de archivo de la Subdireccién de Licitaciones.

e ~ ——
Atender las funciones que le sean conferidas.

8 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

a fines:

, | S A
PR . Bachillerato o “\ [ \Wa 2
Primaria: Secundaria: 00, = \Wis'g
Preparatoria: SYRNe
e — . - . : FLAYUNTAMIENTO
Técnico superior Carrgra profesional Postgrado: MURICIEIO DF PUERTO
universitario: terminada: N e
B G HETARFA—
Licenciatura o carrera SENERT

AREA DE ;
ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestién o administracién publica
REQUERIDA: municipal. Compras, adquisiciones, procedimientos por licitacién publica,
(CONOCIMIENTO adjudicacion directa, invitacion a dos o mas proveedores, compras federales.
' TECNICO) . N
Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de | :
CONOCIMIENTO Programas Paqueteria office, Compranet:
ESPECIFICO: Informaticos: - o -]
| Manejo de Equipo Paqueteria office. Compranet
Especializado y/o
| Herramientas: - B
EXPERIENCIA:
Experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente, gestionar el
tiempo y organizar reuniones ejecutivas.
Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, destreza en el
manejo de softwares administrativos y contables utilizados en
HABILIDADES

administracion publica, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas.

General: Competencias organizativas, administrativas y de gestion
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%

Manejo de personal, habilidades para negociacion, corhy{n ELJ A )
ACTITUDES personas de diferentes nlveles capacidad de trabajar en &qwﬂq\.\] %, )

/ i
7

H.I\VUNH\MEL NTO
MUNICIPIO DE PUERTO |
MORELOS 202 T-202

HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. SECRETARIA

- i = . : . ~ GENERAL
] - 7 RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moblllarlo y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a Ié ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL plblica para el estado de Quintana Roo.
Alta X ‘ ﬁledia - -_: Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a fa Direccion.
| Alta ‘ Media | Baja { Nulo N/A

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabllldades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 12024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO X (Y /// '
S . pses
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo | C RGO B0
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de Licitaciones ;' BECHE S
— - GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE i - A B
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO N
0 No aplica :
SUBORDINADOS INDIRECTOS
'NUMERO DE
PERSONAS “ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supemsar elaborar y revisar la documentacion y expedientes acorde a los
lineamientos que emite la Auditoria Superior del Estado (ASEQROQ), para
licitaciones, adjudicaciones y contrataciones para servicios, que son requeridos

_para el Municipio de Puerto Morelos del estado de Quintana Roo.

~ JEFE (A)DEAREA

PUESTO INMEDIATO——» s __"_‘f:_'_T’i_CEHEi,, |

PUESTO ESTUDIADO g

PUESTO DIRECTO »

Pagina 375 de 390



Sepfiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

)
s

v

ia

s
2

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

cODIGO:
MO-OM-04

Pagina 376 de 388

I IRITIN

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

L . - AYUN FNTO ]
' TUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 12024

| Generar la integracién de expedientes respecto a los procesos de licitacion mlsmq:scg&ergﬁﬁran
dlspuestos para la mtegracnon de los informes que se requieran. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ejecutar el informe mensual de actividades de la Subdireccién de Licitaciones.

5 | Elaborémon de dlﬂcrfamenes -de excébcién y actas de a;ignacién rrespecto a 'E
procedimientos de ]ICItaC[On adjudicacion dlrecta mwtamon restrlnglda

3 Dirigir y supervisar las acciones relativas a Ia elaboramon de expedientes por contrato y
por proveedor

4 Elaborar las actas de sesion del Comlte de adqu15|c|ones arrendamientos y servicios del
Municipio de Puerto Morelos del estado de Quintana Roo

5 Revisar y archivar la documentacion legal de los proveedores, asi como revisar que el
procedimiento de integracion esté completo.

6 Integracion de expedientes unitarios, acorde a la guia emitida por ASEQROO.

7 Dirigir y supervisar la recepcion de documentos de proveedores acorde a la guia emitida
por ASEQROO.

8 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe(a) Superior Jerarquico).
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
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FECHA DE EMISION: VERSION:
— 01

2024/09/26 F’aglgg\;’ag,_ggﬁag |

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| ESCOLARIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Primaria:

BN YT
D=

Bachillerato o
HAYUNTAMIENTO

Secundaria: :
Pre pa ratoria: wunicirio ve Pt

Técnico superior
universitario:

MOREEOS202+4

SECRETA
GENERAL

Carrera profesional

terminada: Postgrado:

Licenciatura o carrera
‘a fines:

AREA DE - - i i i
ESPECIALIDAD Congqlmlentos re]ac:lonados_ con la gestion o gdmlmstramon'pub ica
REQUERIDA: municipal. Compras, adquisiciones, procedimientos por Licitacién
(CONOCIMIE.NTO plblica, adjudicacion directa, invitacion a dos o mas proveedores,
TECNICO) ' compras federales. X
Idioma o Lengua: No indispensable
Manejo de B -Paqueteria office, Excel avanzado
CONOCIMIENTO Programas
ESPECIFICO: _informaticos: - ,
Manejo de Equipo Paqueteria office, Excel avanzado
Especializado y/o '
- ] | Herramientas: ) B
EXPERIENCIA:
Experiencia 3 afios en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, delegar, comunicar eficazmente, gestionar el
tiempo. -
HABILIDADES

Técnicas: Capacidad para solucionar problemas, capacidad de
andlisis, habilidades administrativas, trabajo en equipo.

General: Competencias organizativas, aptitud orientada a la resolucion

de problemas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Capacidad de trabajar en equipo T

. N =
ACTITUDES P ] quip i HAYUNTARMIENTO
MUNICIHO DE PUEITO
MORELOS 2021-20249

SECRETARIA
- GENERAL

HORARIO LABORAL.: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
| ' RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE S responsable de dar un buen uso al moblllarlo y equipo
COMPUTO as;gnado a su area.
MANEJO DE INFORMACION. Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo. -
Alta X Media —Baja | N Nulot_ 7
MANMEJO-DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Diréécic’m.
Alita Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-OM-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO , ’3‘*;},{&\&//
- e - - ||‘nleJNn;\|_y1r;N.m
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo M MORELOS D3 o
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area deiLicitaciones e |
SUBORDINADOS DIRECTOS
| NUMERO DE ’ it ' cTy
PERSONAS N _ NOMBRE DEL PUESTO |
L 0 No aplica N
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE : '
'PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
____ 0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizacién de diversas actividades para que los procedimientos de contrataciénporicitacion |
publica, adjudicacién directa e invitacion a tres se lleven a cabo en tiempo y forma acorde a la
 legislacion vigente.

J EFE (A) DE”ARgE N 3

PUESTO INMEDIATO———»

PUESTO ESTUDIADO ¥

PUESTO DIRECTO »
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~ CcODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
IVIO-QM-O4 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
, , i oSS s
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES MOS ”’j};(/j/
&  HAYUNTAMIENTO
FUNCION INSTITUCIONAL MpkirE e
s - _ - —SECRETARIA
Preparara los procesos que sean requeridos para la elaboracién de manera general QfibE-prdcesos
de contratacion, atendiendo la legislacién vigente en la materia.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
: =
Elaboracion de convocatorias para licitacién publica

—r _ ) a
Elaboracién para las bases para procedimientos licitacién publica.

3 Elaboracién para invitaciones a proveedores para invitacion restringida a tres
proveedores.

4 Elaboracién de invitaciones al comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios para
procedimientos de invitacion restringida y a dos o mas proveedores.

S Elaboracion de invitaciones al comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios para
procedimientos de licitacién publica.

D Elaboracién y recoleccion de informacion para cargar a la plataforma de transparencia
nacional.

. - Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica

7 Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachillorato o X
' ' Preparatoria:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

M nvul\:mnn
WMUNICIPIO ()1 s||rf| Il(ﬁ)l
— MORELQS 242 n-‘vn"f—

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura o carrera
a fines:

SECRETARIA
GENERAL

AREA DE

ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestion o administracion publica

REQUERIDA: municipal Compras, adquisiciones, procedimientos por Licitacion

(CONOCIMIENTO pUblica, adjudicacion directa, invitacion a dos o mas proveedores,

TECNICO) compras federales.

Idioma o Lengua: -No indispensable
Manejo de .

CONOCIMIENTO Programas Excel avanzado

ESPECIFICO: _Informaticos: E |
Manejo de Equipo Paqueteria office, PC
Especializado y/o
Herramientas: -

EXPERIENCIA:

Experiencia 3 afios en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, organizar, estructurar, gestionar el tiempo y
organizar reuniones ejecutivas.

HABILIDADES Técnicas: destreza en el manejo de softwares administrativos y
contables utilizados en administracion publica, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas.

General: Competencias organizativas.
Comunicacién con personas de diferentes niveles, capacidad de

ACTITUDES trabajar en equipo.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

s
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HORARIO LABORAL: | Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

LAY LAY
MUNICIPIO O I LII—FHO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobili&tis Y ‘etuipo
COMPUTO asignado a su area. SECRETARIA
— - CENERAL
MANEJO DE INFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publlca para el estado de Quintana Roo.
. Alta 7 X Media 7 , Baja \ Nulo | _

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclUsivamente el asignado a la Direccion.

Alta | Media " Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabllldades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se aS|gnan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

Pagina 382 de 390



Septiembre 26 de 2024 ~ Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SUMINISTROS

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

7 . T . .3... 3! :"; ) £ .‘?’._.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO A’/xg
H. UM TARIG-T ¢
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo heslt S
| JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area de Licitaciones - GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS -
'NUMERO DE ’ . ' T '
'PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
L, 0 No aplica
SUBORDlNADOS INDIRECTOS
NUMERO DE : -
0+ No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir-al Jefe de Area en las funciones que se-reqmeran*para*iarSubdweccmn de Licitaciones de
| la Direccion de Recursos Materlales y Suministros.

P UEFE(AYDEAREA &
PUESTO INMEDIATO—— el e RGNS

PUESTO ESTUDIADO >

e ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PUESTODIRECTO =~
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL MUNICIPIO DF POERTO

- ) ) ) MORELOS 202 1-2024
Preparar y elaborar el seguimiento por medio de oficios que sean requeridos ot parterde la
subdireccion de licitaciones, de estos dependen los procesos de cada una de las modalidzees para
convocar a proveedores y prestadores de servicios a participar para registrarse en los procesos de
compra que establece la ley apegados a la legislacion y normatividad vigente.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1
Supervisar las acciones relativas para la elaboracion de contratos.

2 Solicitar el presupuesto al area de Tesoreria para los procedimientos de licitacion vy
adjudicacion, montos para contratos.

2 Revisar, analizar y archivar ia documentacién legal de los proveedores para integrar
expedientes.

4 Elaboracién de las invitaciones a actas de comité de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, donde sera aprobado los procedlmlentos de contratacion.

3 Elaborar las solicitudes de contrataciéon para los procedimlentos de IICItamon y
adjudicacion directa.

0 Dirigir el tramite del registro y la afectacion de los oficios a las dlferentes areas
administrativas, mismas que son-las solicitantes.

N 7 I'Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente enla
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion  publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. . . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: \ X
. Preparatoria:
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PERFIL DEL PUESTO ?“3 L(; SR )

Licenciatura o carrera
 a fines:

HAYUNTAMIENTO
S — MUNICIPO DEPUERT!

AREA DE

EPOERTO
MORELOS 2021-2024 l

ESPECIALIDAD Conocimientos relacionados con la gestion o adminisfraciéd Agtiblica

REQUERIDA: municipal Compras, adquisiciones, procedimientos porHliditacion

(CONOCIMIENTO plblica, adjudicacion directa, invitacion a dos o mas proveedores,

TECNICO) compras federales.
ldioma o Lengua: ‘No indispensable
Manejb de : '

CONOCIMIENTO Programas -Excel avanzado

ESPECIFICO: Informaticos: A .
Manejo de Equipo Paqueteria office, PC
Especializado y/o

- B Herramientas:

EXPERIENCIA:

Experiencia 3 afios en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planificar, organizar, estructurar.

HABILIDADES Técnicas: destreza en la elaboracion de correspondencia el manejo de
softwares administrativos y contables utilizados en administracién
publica, capacidad de a.nélisis, habilidades administrativas,

General: Competencias organizativas aptitud orientada a la resolucion
de problemas.
Manejo de personal, habilidades para negociacién, comunicacion con

ACTITUDES personas de diferentes niveles, capacidad de trabajar en equipo.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

HORARIO LABORAL: Lunes a viernes de 8:OO a 16:00 horas.

i RO IN
RESPONSABILIDAD 1 H.AYU{‘II;\MIEN'I'O
| Y _ ~ . MUNICIPIO DE PUERTOD
T MORELOS 2021-2024
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliffié'y'éqdfpo
CcOMPUTO asignado a su area. GENERAL
MANEJO DE lNFORMACION Conforme a la ley de transparencia y acceso a la informacion
CONFIDENCIAL publica para el estado de Quintana Roo.
Alta X | Media B Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.
| Alta Media | ] Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XVI. GLOSARIO
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1. Servicios técnicos; Consisten en la intervencion directa sobre bienes fisicé’ls;
LYy

conservacion, mantenimiento, mejora) s
HAYUNTAMIENTO
. ) MUNICIPIO DE PUERTO
. i i 7 i ¥ . . . MORELOS 2021-2024
2. Sistema de informacién; Conjunto de técnicas, herramientas y agentes mvc&qﬂra@q Wa
administracion y uso de datos, ayudan en la gestion de la informacion que produge-y; Wiiliza

una organizacion para el mejoramiento de procesos y operaciones.

3. Control Interno Informatico; Funcién del departamento de Informatica de una organizacion,
cuyo objetivo es el de controlar que todas las actividades relacionadas a los sistemas de
informacién automatizados se realicen cumpliendo las normas, estandares, procedimientos
y disposiciones legales establecidas

4. Comité de Adquisicion; 6rgano de consulta y estudio respecto de las contrataciones de
adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicio cuyo monto corresponda al de
licitacion.

5. Bienes muebles: Son aquellos que puedes trasladarse faciimente de un !u_g_ar a otro, por
- cualquier medio, manteniendo su integridad.

6. Bienesinmuebles: Son aquellos que no pueden trasladarse de un lugar a otro. Por ejemplo,
los bienes raices por tener en comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo.

7. Parque vehicular: Es el conjunto de unidades vehiculares registrados en el municipio y que
prestan un servicio publico.

8. Inventario: Documento donde se registran todos los bienes tangibles y en existencia en el
municipio.

9. Patrimonio municipal: Es el conjunto de bienes publicos de los que es titular el
Ayuntamiento.

10.UMA: Unidad de Medida y Actualizacion. Es la medida de referencia econdmica en pesos
mexicanos que se utiliza para determinar la cantidad del pago de las obligaciones.

11.IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

12.PBR: Plan Basado en Resultados
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XVI. GLOSARIO

13.PROVEEDORES: Es la persona fisica o moral productor de bienes y servfm’je gdg ' .
ofrece al ayuntamiento para que este lleve a cabo sus actividades."qgg ?E& Y
sustantivas de la mejor manera posible. - R TN

H.AYUNTAMIENTO
AUNICIIO DE l-'l%ERTD

14.PRESUPUESTO: Es el documento financiero en el cual se plasman los requerimientos’
monetarios para solventar la operatividad y necesidades de las deperfdfertiashaél
Ayuntamiento. Un mal célculo del mismo generara déficits presupuestales TdsVEllés
tendran que ser cubiertos con deuda publica, o en caso contrario y lo vendria ser mas
favorable, generaria ahorros presupuestales, los cuales podrian ser aplicables a la
solvatacion - de necesidades, siempre considerando que el gasto es menor a lo
presupuestado.

15.PRODUCTOS: Se compone de los cobros que hace el municipio por el aprovechamiento
y/o explotacion de sus bienes patrimoniales.

16. Constitucion: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

17.Constitucidén Estatal: La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.

18.Administracion: Es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las organizaciones
y la técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccién y control de los
recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, etc.) de una

organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser
social, econdmico, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.

19. Ayuntamiento: Es un érgano creado por la Ley que se elige por representacion popular y
es el encargado de gobierno y administracion de un Municipio.

20.Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura y funciones de la Oficialia Mayor.

21.SENTRE: Sistema de Entrega Recepcion
22.MOSEM: Monitoreo del Sistema del Plan Municipal.

23.DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion
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EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO A 26 DIAS DEL MES
SEPTIEMBRE DE ANO 2024.

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN MI CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS DE ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 120 FRACCION
VIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CERTIFICO

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 388 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA CARA
EN HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA, EN SU PARTE
CONDUCENTE DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICILIA MAYOR DEL MUNICIPIO DE
PUERTO MORELOS, ESTADO DE QUINTANA ROO. MISMA QUE FUE APROBADA EN LA
SEPTUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO
MORELOS 2021-2024, CELEBRADA EL 26 DE SEPTIEMBRE DEL 2024. PARA LOS FINES
LEGALES APLICABLES EN VIRTUD DE HABER REALIZADO EL COTEJO CORRESPONDIENTE .-

Y
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GACETA OFICIAL

PUERTO MORELOS

Municipio de Puerto Morelos
Direccion de la Gaceta Oficial del Municipio.
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o

Directorio

C. Blanca Merari Tziu Muihoz
Presidenta Municipal

Lic. José de Jesus Espinosa Payan
Secretario General del Ayuntamiento

Lic. Neri Jiménez de la Rosa
Directora de la Gaceta Oficial del Municipio

Direccion: Av. Joaquin Zetina Gasca Sm 17 Mz 21 Lotes 11, 12 y 13, Puerto Morelos, Quintana Roo. CP 77580
Correo: puertomorelosgacetaoficialegmail.com
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