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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

En el presente documento se aprecia los datos identificativos mds importantes del presente manual, asi
como el escudo del Municipio de Benito Judrez, el nombre de la Direccién de Ingresos del cual emana el
presente manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien: Elabora;
Servidor Publico titular de la Direccion de ingresos designado como enlace Responsable. Revisa; Titulares de
las Direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de las unidades administrativas que dependan
directamente del servidor publico que autoriza. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades
administrativas que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo. Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Judarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién de Ingresos designe como
enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Ingresos, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la
Direccién de Ingresos

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccidn de Ingresos para el cumplimiento de las
actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Direccién de Ingresos, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Ingresos y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario
en el que se desea posicionar a la Direccion de Ingresos.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de |a Direccién de Ingresos. Representando el Conjunto
de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la
ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Es la Representacion grafica de la estructura organica general por la Direccion de Ingresos, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Ingresos.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.



CcODIGO: MO-TES-IN-01

FECHA
L‘s' el i o il DE EMISION: 12/08/2025

'
@ “4 BENITO JUAREZ koo ant

- UINTANA ROQO sssmemsnuiw
“"‘" Q PAGINA: 7 DE 288

3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccidn de Ingresos, es un instrumento
administrativo y normativo de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juéarez
fundamentado en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y el Reglamento Interior de la Tesoreria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Documento que sirve de herramienta laboral, el cual se basa en orientar y apoyar una
visiéon de conjunto de las Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el
ejercicio de las funciones especificas que le han sido encomendadas buscando con ello
identificar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la
ejecucion correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el
ahorro de tiempo y esfuerzo evitando la repeticién dé instrucciones y directrices, servir
como un medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos
materiales y ser un instrumento Util para la orientacién e informacién al pablico.

La estructura del Manual de Organizaciéon de la Direcciéon de Ingresos, comprende la
organizacién formal de una Dependencia definiendo el objetivo y funciones de las Unidad
Administrativas, y estas a su vez, muestran el fin y funciones de las dreas administrativas
que las integran. Representado en una grafica en forma esquematica de los érganos que
lo conforman los niveles jerarquicos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida. La necesidad de
revisar y actualizar el manual de organizacién surge al modificarse el Reglamento Interior
y/o atribuciones que resguardan de los érganos administrativos, que dentro de su
estructura representen cambios. En ese sentido, los titulares de las Dependencias,
Entidades o Unidades Administrativas deberan informar oportunamente a los
responsables de elaborar el manual de organizacidn, sobre todo cambio en torno a las
actividades o responsables de proporcionar un servicio al publico o de apoyo interno, con
el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes.

Mtra. Polaris Dessire Tenorio Cardona
Directora de la Direccién de Ingresos
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccién de Ingresos fue creada como una direccidén perteneciente a la Tesoreria
Municipal, desde el inicio de la primera administracion en el afo 1975, con la toma de
posesidén del primer presidente municipal, Alfonso Alarcon Morali, en el Municipio de
Benito Judrez, con el propdsito de controlar y mantener la organizaciéon de recaudacion
de los ingresos, consistentes en los impuestos, derechos, aprovechamientos,
participaciones, otros ingresos y los fondos de aportacion federal que por disposiciones
legales le corresponde recaudar al H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

El 7 de noviembre del afio 2016, se publica en el Peridédico Oficial del Estado de Quintana
Roo, las reformas al Reglamento Interior de |la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; mediante las cuales a la Direccién de Ingresos se le adhiere nuevos puestos
y creando las Coordinaciones tales como son: Coordinacién de Recaudacién, Coordinacion
Operativa, Coordinaciones de Revision de Contribuciones Municipales y Coordinacion
Juridica, actualizando a un nuevo organigrama de puestos, manual de organizacion y
manual de procedimiento de las funciones institucionales que se desarrollan en la Unidad
Administrativa.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

15/04/2025
Ultima Reforma Diario Oficial
de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

01/04/2024
Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial
de la Federacion

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios

10/05/2022
Ultima reforma
publicada en el Diario
Oficial de la Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

02/01/2025
Ultima Reforma Diario Oficial
de la Federacion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

08/05/2025
Ultima reforma
publicada Periddico
Oficial de la Federacion

Caédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo

16/01/2025
Ultima reforma publicada
en el Periddico Oficial de

Estado

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo

08/08/2024

Ultima Reforma
Publicada Periddico Oficial
del Estado

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

20/03/2025
Ultima Reforma Publicada
Periédico
Oficial del Estado

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

16/12/2024

Ultima reforma
Publicada Periédico

Oficial del Estado

10

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo

10/01/2025
Ultima Reforma
Publicada Periédico Oficial

del Estado

1

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo

09/10/2024

Ultima Reforma
Publicada Periddico Oficial
del Estado
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3.3 MARCO NORMATIVO

; oy s ] 02/01/2024
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Ultima Reforma Publicada
12 Juarez. Periodico
Oficial del Estado
Reglamento Organico de la Administracién Publica 25/01/2025
% Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Ultima Rsf"f[:? Publicada
eriodico
Roo. Oficial del Estado
: . o 09/11/2018
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Ultivia Reforrma
14 Benito Juarez, Quintana Roo. Publicada Periédico Oficial
del Estado




CODIGO: MO-TES-IN-01
' FECHA

Pp. MUNICIPIO DE .
s, DE EMISION: 12/08/2025
= BENITO JUAREZ b iSr o0

%

"‘%&};
St UINTANA ROQO ssemmss o v s
— 3 PAGINA: 11 DE 288

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccién de Ingresos estara a cargo de un Titular el cual se denominara Director de
Ingresos, quien debe de estar facultado para coordinar y supervisar el buen
funcionamiento de las coordinaciones y departamentos que de ellas se desprenden, que
coadyuva para fomentar y mantener la buena relacion con los contribuyentes al
proporcionarles informacidén y orientacién en cuanto al cumplimiento de sus obligaciones
fiscales, que se encuentran establecidas dentro del marco legal del Reglamento Interior
de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, que a la letra dice:

Articulo 14.- La Direccién de Ingresos estd a cargo de un director de Ingresos y tiene las
siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia:

l.- Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingresos que corresponden al
Municipio, conforme a lo establecido en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboracion administrativa en materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos,
demas disposiciones de caracter general, que resulten de su competencia; asi como los
créditos fiscales a cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipal y
otros conceptos que deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como
contribuciones especiales, derechos y aprovechamientos, que también constituyen
créditos fiscales en los términos del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana
Roo;

Il.- Realizar diariamente el depdsito de lo recaudado, en las cuentas bancarias que tenga
establecida la Tesoreria;

lll.- Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado,
determinando las causas de las variaciones y proponiendo las medidas técnicas y
administrativas que procedan;

IV.- Establecer mecanismos para la captacién de los ingresos establecidos en la Ley de
Ingresos del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo;

V.- Recibir y Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que por
concepto de participaciones federales y estatales le corresponden al Municipio,
estableciendo los procedimientos tendientes a su tramitacién y cobro;

VI.- Celebrar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales o diferidos de
los impuestos, las contribuciones especialesy los derechos municipales, previa aprobacién
del Tesorero y comprobacién de la garantia del interés fiscal;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VIl.- Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento de conformidad
con las disposiciones vigentes aplicables.

Tratdndose de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, salén de
bailes, centro nocturno y agencias cuya actividad Unica sea |la venta de alcohol y cerveza,
se requerira previa autorizacion del Comité responsable de la autorizacion y verificacion
del funcionamiento de determinados giros comerciales, quien en un término
improrrogable de diez dias habiles, contados a partir de la recepcién de la solicitud
correspondiente, debera remitir su resolucion a efecto de que la Direccion de Ingresos
proceda a lo conducente;

VIIl.- Expedir permisos de ampliacion de horarios previo el pago de los derechos
correspondientes en las cajas de la Tesoreria Municipal, de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables;

Tratdndose de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, salén de
bailes, centro nocturno y agencias cuya actividad Unica sea la venta de alcohol y cerveza,
se requerira previa autorizacion del comité responsable de la autorizacion y verificacion
del funcionamiento de determinados giros comerciales, quien resolvera en los mismos
términos de la fraccidn que antecede;

IX.- Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las oficinas receptoras
foraneas;

X.- Proponer al Tesorero las politicas de planeacién y organizacion de las oficinas
recaudadoras fordneas, mediante manuales de procedimiento y organizacién para un
correcto funcionamiento en la recaudacion, control y seguimiento de los ingresos;

X|.- Elaborar los programas de recaudacién anual de pago anticipado del Impuesto Predial
y Derechos de recoleccidn, transportacion, tratamiento, destino final de Residuos Sélidos

y demas contribuciones municipales;

Xll.- Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal y someterlo a la
consideracion del Tesorero;

XIll.- Llevar el control de los créditos fiscales a favor del Municipio;

XIV.- Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones fiscales;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XV.- Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las reformas a las
leyes reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracidon administrativa y de
materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos, y demas disposiciones de caracter general,
asi como de las variaciones de indice inflacionario, con el fin de considerarlas en la
programacion y presupuestacion del ingreso;

XVI.- Intervenir en la emisidn, recepcién, distribuciéon y llevar un control de formas
valoradas y ordenar su destruccién cuando queden fuera de uso, cuando esto proceda
debera levantarse un acta pormenorizada, previa aprobacidn del Tesorero Municipal y con
intervenciéon de la Contraloria Municipal;

XVII.- Turnar a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, los cheques devueltos,
para el cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion;

XVIll.- Formar y mantener actualizado los padrones municipales de contribuyentes
referente a las licencias de funcionamiento, derechos por la prestaciéon de servicios de
recoleccion, transportacion, tratamiento y destino final de residuos sélidos y en general,
de todas las contribuciones fiscales municipales correspondientes;

XIX.- Otorgar, suspender, reanudar y cancelar la inscripcion en el padrén de
contribuyentes del Municipio de conformidad a las disposiciones aplicables;

XX.- Informar a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, los créditos fiscales
vencidos a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos para
que estos sean exigidos mediante la aplicacién del Procedimientos Administrativo de
Ejecucién;

XXI.- Acordar con el Tesorero, las propuestas de pago en parcialidades de los créditos
requeridos, cualquiera que sea su naturaleza, previa comprobaciéon de la garantia del
interés fiscal;

XXIl.-Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques devueltos, asi como el
cobro del 20% de indemnizacion en base al articulo 193 del Titulo Primero Capitulo IV de
la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito y si es necesario aplicar al
procedimiento administrativo de ejecucion sin perjuicio de la responsabilidad penal que
en su caso procediere;

XXIl.- Informmar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXIV.-Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, un informe pormenorizado de los
ingresos, anexandole graficos e indicadores;

XXV.- Turnar dentro de los diez primeros dias de cada mes, a la Direcciéon de Contabilidad,
la documentacién comprobatoria del ingreso, debidamente desglosada, para la
formulacion de la cuenta publica;

XXVI.- Revisar si proceden las solicitudes de devolucién al contribuyente de cantidades
pagadas indebidamente, de conformidad con lo establecido por el Articulo 27 del Cédigo
Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo, para la aprobacion del Tesorero;

XXVII.- Proponer al Tesorero Municipal los acuerdos de condonacién o exencion fiscal total
o parcial de contribuciones y sus accesorios, en los términos que para tal efecto establece
el Cédigo Fiscal para el Estado de Quintana Roo, pago a plazos, prescripcion de créditos
fiscales, devolucién de pagos realizados indebidamente al fisco, otorgamiento de
estimulos o subsidios y los demas que sean de su competencia, asi como las resoluciones
a las consultas que presenten los interesados;

XXVIII.- Proponer al Tesorero Municipal la creacién, modificacién, supresién o definicion
de la circunscripcién de las oficinas receptoras de pago que ejerzan atribuciones en el
ambito de su competencia, asi como los diferentes medios de recepcién de pago;

XXIX.- Proponer al Tesorero Municipal los documentos que deberan considerarse como
formas oficiales valoradas, asi como los lineamientos para su vigilancia, publicacion,
reproduccidén y distribucion;

XXX.- Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica que se proporcione a los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi como proponer o
resolver |as solicitudes y consultas

XXXl.-Practicar revisiones en materia de contribuciones municipales, productos y
aprovechamientos y demas ingresos municipales y coordinados, a excepcion de las que
competan a la Direccién de Catastro, para determinar y emitir las diferencias u omisiones
que procedan;

XXXIl.- Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y demas
documentacidon que conforme a las leyes fiscales deben presentarse, imponer cuando
proceda, las medidas de apremio y sanciones que establece la legislacion fiscal aplicable;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXXIIl.-Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes respecto a la
expediciéon de certificaciones, constancias y demas vinculadas al ejercicio de sus
atribuciones fiscales;

XXXIV.- Proponer al Tesorero Municipal, alternativas para la vigilancia del cumplimiento
de obligaciones fiscales de los contribuyentes, estableciendo programas para la emisién
de requerimientos;

XXXV.-Establecer la base de los parametros y criterios con los que se presupuestaran los
ingresos del ejercicio fiscal siguiente y analizar el impacto fiscal de las posibles adiciones,
derogaciones o modificaciones de las cuotas, tasas y tarifas vigentes, asi como las tablas
de valores unitarios de suelo y construccion propuestas por la Direccién de Catastro, para
la elaboracién de la propuesta de la Ley de Ingresos y reformas a los ordenamientos
vigentes;

XXXVI.- Emitir en los casos que sea procedente, las constancias de no adeudo por
concepto de impuesto predial y derechos por la prestacién de servicio de recoleccion,
transportacion, tratamiento y destino final de residuos sélidos, previo pago de derechos
cuando sea aplicable

XXXVII.- Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los programas sectoriales del Plan
Municipal de Desarrollo de Benito Juarez bajo responsabilidad de esta Direccion de
Ingresos; y

XXXVII.- Participar activamente en las actividades de capacitacién institucional, de
conformidad con las instrucciones que para estos efectos emita el Tesorero Municipal, de
conformidad con el Programa Institucional de Capacitacion.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Tiene como objetivo servir como instrumento de apoyo que defina y
establezca la estructura orgénica y funcional de las estratégicas para la
recaudacidon de contribuciones municipales, asi como los tramos de
control y los canales de comunicacién que permitan la funcionalidad
administrativa de los tramites y servicios que realiza la Direccidon de
Ingresos, esto mismo, aplicando los principios fundamentales de
transparencia, honradez, honestidad y legalidad conforme lo establecido
en la Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.6 MISION

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el
Patrimonio Municipal cumpliendo con las facultades y atribuciones
aplicables, con el fin de apoyar al H. Ayuntamiento en el cumplimiento
de los objetivos planteados en su Plan Municipal de Desarrollo.

3.7 VISION

Ser una Direccidn eficiente, honesta, responsable y transparente,
orientada a recaudar el maximo de contribuciones establecidas en la Ley
de Hacienda del Municipio de Benito Judarez, Quintana Roo, para
financiar los programas que benefician a la ciudadania mediante las
disposiciones legales y administrativas vigentes.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Eficiencia

Eficacia

Igualdad

Legalidad

Transparencia
Compromiso Institucional

VALORES

e Etica

¢ Respeto

+ Calidad

e Responsabilidad
e Honestidad

e Respeto

e Servicio

e Efectividad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Horario de Atencion de Recepcion de la Direccion de Ingresos.

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6700.

B. Horario de Atencién de Impuesto Predial de la Direccion de Ingresos.

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6714.

C. Horario de Atencion de Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles de la
Direccion de Ingresos.

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6709

D. Horario de Atencion de Licencias de Funcionamiento de la Direcciéon
de Ingresos

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6713.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

APROVECHAMIENTO Los ingresos que percibe el Estado por funciones de

CONTRIBUCION

CONTRIBUCION DE
MEJORAS

CONTRIBUYENTE

DERECHOS

GASTO PUBLICO

IMPUESTO

LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

derecho publico distintos de las contribuciones, de los
ingresos derivados de financiamientos y de los que
obtengan los organismos descentralizados y las
empresas de participacion estatal.

Es la obligacion de Derecho Publico, creada a través de
una ley para el sostenimiento de los gastos publicos
municipales utilizado por el gobierno para ejercer sus
funciones con respecto al bienestar de la poblacién.

Son tributos establecidas en Ley a cargo de las
personas fisicas y morales de caracter obligatorio, que
tiene como objetivo que el sujeto pasivo de la
obligacién tributaria obtenga un beneficio, que nace a
partir de la realizacién de obras publicas.

Se entiende por toda persona fisica o Moral obligada al
pago de contribuciones, de conformidad con las leyes
fiscales vigentes.

Contribuciones establecidas en la Ley por el uso o
aprovechamiento de los bienes de dominio publico de
los Municipios, asi como recibir servicios que presta el
municipio en sus funciones de derecho publico,
incluso cuando se preste por Organismos
Descentralizados.

Es el capital que el gobierno destina para realizar sus
operaciones, es decir, son las erogaciones que realiza
la Dependencia para poder funcionar y garantizar los
derechos de los ciudadanos y proveer los bienes y
servicios en benéfico de la misma.

Son las contribuciones establecidas en la Ley, que
deben pagar las personas fisicas y morales que se
encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista
por la misma.

Es el documento oficial con vigencia anual que emite
la Tesoreria Municipal mediante el cual autoriza el
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

OBLIGACION FISCAL

PARTICIPACIONES
FISCALES

PERSONA FiSICA

PERSONA MORAL

RECAUDACION

TRAMITE

UMA

funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales o de servicio.

Es el conjunto de responsabilidades que tiene los
contribuyentes antes las autoridades tributarias, un
ejemplo de ello son los impuestos.

Son los recursos que tienen derecho a percibir los
Estados y los Municipios por: la adhesion al Sistema
Nacional de Coordinacién Fiscal y el rendimiento de
las contribuciones especiales.

Es el individuo, sin distincion de género, raza o
posicion social, con existencia real y material, que
tiene la capacidad para ejercer sus derechos y
contraer obligaciones dentro del marco de la ley y la
constitucion.

Son las entidades reconocidas por ley como sujetos
de derechosy obligaciones. Suelen ser creadas por un
grupo de persona que se unen con un fin
determinado.

Es el mecanismo mediante el cual la direccion se
allega de recursos econdmicos para solventar las
necesidades poblacionales, tales como, obras
publicas, educacidn, salud y otros servicios basicos.

Se define como cualquier solicitud o entrega de
informaciéon que las personas fisicas o morales del
sector privado hacen ante una dependencia u
organismo, ya sea para cumplir una obligacion,
obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de
gue se emita una resolucion, asi como cualquier
documento que dichas personas estén obligadas a
conservar.

Es |la referencia econdémica en pesos para determinar
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en las leyes federales, de las entidades
federativas, asi como en las disposiciones juridicas
que emanen.



CODIGO: MO-TES-IN-OT
“" MUNICIPIO DE FECHA
& ™ BENITO JUAREZ DE EMISION: 12/08/2025

S QUINTANAROO mmvasimsr VERSION: O1
PAG

CAPITULO 2
DE ORGANIZACION

2024
2027

Es Lo




vaoy
oYY

T -... 183 THHINTD VROL G
AT
i
1oua-sal-o
omagy
] | |t _ oL u 44 _ FL _ Gl _ ey _ Wi _ vi _
10 YA
rea [— JULSIRI 2L VZNYER0D v NOQYZTYISI OHISYAYD avarIBY.iNGD 5053403 SOSIHDNI
OLNIHYIONWLS DWILEYH ASOOYNIONOOD | | ¥1N3 SOIDIANIS Wi ] 1 ERERTE] 30 MO0
T NODOIE0 w3034 YHOZ i A OIDNEHOD 30 HODIIWA ECEEE ae] [LESEET T N0 MO 0
SOLIIA0M AANIDIRD A NQIZIZNIA 2 OIS BA
30 MDD
YLEIYNY
] B
YALYELSMIHOY
WIIGHNY Crecn NOIDYNIOHOGS
|
QO O NIONY2 | SYWILSIS YHLDCT A SINCTVYII0
FOAYN d..wuwm‘._mxu: A FORANDD 30 SYQINN 3O HOOVNOHOOD
lllllllll TNUALNL ¥IBOTYHINGD
N*
HNTIWYINTL

TRAIDINGI YIHEHOSEL
_
IVHINTD YIINYDHO WANLONYLS3
TVdIJINNKW YIIIYOS3L
Z3¥ynr OLIN3g 34 OIdIDINNKW

VDR TONIOTE I

LT
&% &

-

“
»
g
k) ﬂz
e
W0

"o

“,

®,
\_#UI uae

TVHINIO VINWVUHODINVYOYUO L'Y
887 34 7Z SYNIDYd

10 INQISU3A
$Z0Z/80/ZL NQISIWE 3a

VHO3d

e ns e OOY VNVAININD
LO-NI-S31L-ON :021aQD

Nm¢<=_. OLlIN3g

1 d O_n__U_ZD_Z

&-vv



904
MDY

SLOTNORE
YHOBd

L NEIL-00
000G

SV2ILSIQvLS3 30
DLINIWVINYd IO 30 viniv4ac

|

_ VIAHNE NQIDVNIQHODD

STIVIDINAW
SANOIDNBRINGD 30
NOISIATY 30 NOI2VNIOHOOD

YALLVYIdO

NOIDVNIOHOOD

[
NQIDVANVI3Y
30 NQIDYNIGHOOD

_

_

|

(v} onanNaoMa

VISINOIDG3DO3Y

(V) Oluv138D3s

IAvHINID VOINYDHO YHN1ONYLST
SOS3YONI 3A NQIDD3Id

IVAIDINNW VIH3YOS3L
Z34yNCLOLINIg 3d OIdIDINAW

SOSIHONI 30 NOIDDIMIA

E=H)

IVAIDINOW
ViHIY0s3L

e anas e OO YNVININD

Zayynl olIN3g

30 OIdIDINNWKW

-—
-~ B

sV

0214103dS3 VINVUODINVOUO T*¥

88¢ 3d £Z 'WNIOYd

L0 NOISY3A

$Z0Z/80/ZL :NQISIWG 3a
vHO3d

L0-NI-S3L-OW :0DIaQd

e n s OOY VNVLNIND

OlIN3€

3d OldlIDINMMN

Z3uvyn

"-
= B

i



5301
Wty

siotront
YHO

L et ]
CLUTE]

HVYMIXNY

OLNIINVINYS

NOIDYHALIVS
34 (v) ODIND3L 30 (vl ODIND3L

VASIAIHOYY

HYIIXNY

vl ooiND3L _— VISIAIHOUY _ _ v) 02IND3L _—’(h.m_.):._uzc. _

NOIDVANYD3Y 3d NOIDYNIQHOOD

SOSIUONI 3d NOIDD3HI

IVdIDINNIA VJIHIHOSTL
Z3dyNCOLIN3IE 3A OIdIDINNN

SVYSHIAID OQINTIWVNOIONNA
3 30 S¥IONIIN 1BVS1 90 OININVLHVEIC “u*wwnn__%«"ﬂmn:n._
30 OINIWYIHVA IO 130 vinLy43E e
10 VRINLY43( QVHunLy4:
_A!l‘.

NOIDVANYD3Y
30 NQIDVYNIOQHOOD

SOSIUONI 1A NQIDDIHIO

.!l...-...iloocqzﬁz_zo )
zayynl OLIN3E o =

210 OI1dIDINNW i

0214103dS3 VINVUDINVOYUO %

88¢ 3d ¥Z WYNIOYd

L0

INQISUIA

§20Z/80/CL ‘NOQISING 3a

VHO3d

LO-NI-S31-ON :021a0D

e nm e OO VNVLNIND ...‘I.I....'-’}
z3uynfl OLINIE &
3a OIdIDINNW «

()



¥eo14
AL D
R k]
BN _ HVIeNY _ BV _ _ BYTIXNY _
. SVIIVONYE SYavdlsoan ‘
VISIAINIHY SANDOVINGD e || sancoweaao (v} OOV
30 HVTIXNY 30 HENXNY
NGIVZITVLG
A Vaky
30 N LvAIC —
A mm.psm»m_nwmwn_ OALVE LEININCOY 5012 SYIDN3HILSHYHL SV
OLNINVIHYGI0 » QILNDWVA VA ] 30 OININVLHY 30 A0 OINIWYLIVAIA 30 OLNIWY LA
130 vniv4ar 0 VLY 3L REC AT TURETS 130 WHVAIC 730 vunLy43r
— IANIONZINI —|
VALYYETIAO
NOIIYNIOHDGO

VALY 34O NOIDVYNIGHO0D
SOS3YONI 3A NOIDD3HIa

IVAIDINNN VRIZYOS3L

Z3dyNC OLIN3g 3d OIdIDINNIN

SOSIUDHI IO NQIDOIHI0

021d103dS3 VINVUDINVOYHO T¥%

887 3d SZ SYNIDYd

L0 :NOQISH3A

$202/80/ZL *NOISING 3a
VHO3d

LO-NI-S31L-OW :0D1a0d

1 d

s sy e D0 YNVENINIE )
z3ayynl OLIN3E

30 QIdIDINNNW

et LA LU N @ Te e | <Z(|_rz_30

Zayvnl OlIN3g

OIdIDINNW

23
%s¥



$30
WNIDYd

stotnost
wHIR4

rMRIL0R
001002

(V) ou3cvD

SI0OYIH VZVd OINTOKW OJVNYD 10 OWNAOW QLSNYHL 30 O1NAaow

vl OH3DNIDIIO

SYrvd 30 OLNIWYLHYd3A 130 veNLy43r
VAILYH3dO NOIOVNIGHO0D
SOS3YONI 30 NOIDD3HId
TIVdIDINNIN VjH3H0S3L
Z3dyNCOLINIE 3A OIdIDINNIW

HVYITIXNY

=
SVIVD 10 OLNIWYIHYEIO
RELRCRILEE (4

VALLVYIdO
NQIDVNIQYOOD

—— v anteme OOH YNVININD »
zadynl oLIN3E %-Mm

30 OIdIDINNW

0214103dS3 VINVUDINVOYHO T°%

887 3d 9Z 'WNIOYd

LO NQISH3IA

SZ0Z/80/ZL ‘NQISINI 3a
VHO3d

LO-NI-S31-ON 091402

e wnn mw vy (OO <z<|_|2_ DO

'w)
)
z3yynl OLIN3E & = l
3'd OId DN AN éﬁ'



IVANIWNI0A NOILSID
A VIDNIUVAISNYHL
30 V3dy 30 YHNLY430 e T

SANOIDNTIOSIY
30 QINIHVIHYAIA
130 vHALYHIC 30 OINIWYLHYIIO
130 venLv4ac

(v) ORIVIIYDIS

]E

i)

Y2 /-NC NOIDYNIGUOOD

SOS534ONI 30 NOIDD3HIO

v21aidnNC NQIDVNIQHOO0d
SOS3YONI 3a NOIDD3YI] b ol »ﬁ,

IVAIDINNA ViH3HO0S3L Nmm _.__.O LIN3E
Z3dyNnc OLINIE 3a OIdIDINNIW g o s k4

0214103dS3 VINWVUDINVOUO %

88¢ 30 LZ WYNIDYd

To) uZO—mﬂg ammeann s O0OY YNVLNIND )M

! z3ayynfl OlIN3gE &
S$207/80/ZL tNQISIWE 3a
VHO3d AA 3G O1dIDINNK éﬁ’

LO-NI-S31L-ON :001d9QD



L
‘b-‘-;

‘s" MUNICIPIO DE

CODIGO: MO-TES-IN-01

FECHA

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQO semwmvauss

DE EMISION: 12/08/2025
VERSION: 01

PAGINA: 28 DE 288

4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

NUM. PUESTO NO. DE
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONAS
ENTIDAD MUNICIPAL EN EL CARGO
T DIRECCION DE INGRESOS o1
2. | SECRETARIO(A) o1
3. RECEPCIONISTA 02
4. | DILIGENCIERO (A) 01
5 COORDINACION DE RECAUDACION 01
6. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL 01
7. | ARCHIVISTA 03
8. TECNICO 03
9. | AUXILIAR 06
10. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ISABI 01
1. | ARCHIVISTA 01
12. | TECNICO 02
13. | AUXILIAR 04
14. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE 01
FUNCIONAMIENTO
15. | ARCHIVISTA 02
16. | AUXILIAR 06
17. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS 00
18. | TECNICO (A) DE FACTURACION 02
19. | TECNICO (A) DE SANEAMIENTO o1
20. | COORDINACION OPERATIVA 01
21. | INTENDENTE 00
22. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS 01
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

23. | AUXILIAR 02
24. | DILIGENCIERO (A) 01
25. | MODULO DE TRANSITO 0
26. | MODULO DE CANACO 1

27. | MODULO PLAZA HEROES 0
28. | CAJERO (A) 21
29. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS 01
30. | CAJERO (A) 08
3. | AUXILIAR 01
32. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA 01
33. | AUXILIAR DE OPERACIONES REGISTRADAS 01
34. | AUXILIAR CONTABLE 04
35. | AUXILIAR 04
36. | AUXILIAR DE CONCILIACIONES BANCARIAS 01
37. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 01
38. | AUXILIAR 02
39. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE 01
40. | AUXILIAR 01
41. | JEFATURA DEL AREA DE DIGITALIZACION 01
42. | ARCHIVISTA 05
43, | COORDINACION DE REVISION DE CONTRIBUCIONES 01

MUNICIPALES
44. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS 0
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

45. | COORDINACION JURIDICA 01
46. | ABOGADO (A) 02
47. | SECRETARIO (A) o1
48. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES 01
ADMINISTRATIVAS
49. | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DEVOLUCIONES 01
50. | JEFATURA DEL AREA DE TRANSPARENCIA Y GESTION 01
DOCUMENTAL
Total 106
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
INGRESOS

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

P T Tl o8 DIRECCION DE INGRESOS !
JEFE INME;IATO TESORERIA MUNICIPAL
_ SUBORDINADOS DIRECTOS
':PE.:!'::::: NOMBRE DEL PUESTO
1 Secretaria(o)
2 ﬂRecepcionista
1 IDiligenciero(a)
1 Coordinacion de Recaudacion
1 Coordinacion Operativa
1 Coordinacion de Revisidon de Contribuciones Municipales.
1 Coordinacion Juridica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 o de Ipuesto Predial

1 Jefatura del Departamento de ISABI

1 Jefatura del Departamento de Licencias de Funcionamiento
Municipal

0] Jefatura del Departamento de Contribuciones Diversas

1 Jefatura del Departamento de Cajas

1 Jefatura del Departamento de Transferencias

1 Jefatura del Departamento de Glosa

1 Jefatura del Departamento Administrativo

1 Jefatura del Departamento de Sistemas y Soporte

1 Jefatura del Area de Digitalizacién

1 Jefatura del Departamento de Estadisticas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

INGRESOS

2

Abogado(a)

1

Jefatura del Departamento de Resoluciones Administrativas

Jefatura del Departamento de Devoluciones

Jefatura de Area de Transparencia y Gestién Documental

Archivista de Impuesto Predial

Técnico de Impuesto Predial

O W] W

Auxiliar de Impuesto Predial

—

Archivista de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

Técnico de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

Auxiliar de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

Archivista de Licencias de Funcionamiento Municipal

Auxiliar de Licencias de Funcionamiento Municipal

Bl oY N DN e

Técnico de Facturacion

|

Técnico de Saneamiento

Auxiliar de Cajas

Diligenciero(a)

21

Cajero (a)

Intendente

Cajero (a) de Transferencias

Auxiliar de Transferencias

[

Auxiliar de Operaciones Registradas

Auxiliar Contable

INEFN

Auxiliar de Glosa

—

Auxiliar de Conciliaciones Bancarias

Auxiliar Administrativo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

INGRESOS
1 Auxiliar de Sistemas y Soporte
7 Archivista
1 Secretario (a) de la Coordinacion Juridica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: A (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) A
Responsable del correcto funcionamiento del érgano de recaudacién, concentracién y la
custodia los ingresos municipales. Vigila y optimiza la gestién de los flujos de caja, es decir, de
las recaudaciones, conforme a lo establecido en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboraciéon administrativa en materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos,
demas disposiciones de caracter general, que resulten de su competencia; asi como los créditos
fiscales a cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipal y otros conceptos
que deba percibir el ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como contribuciones
especiales, derechos y aprovechamientos, que también constituyen créditos fiscales en los
| términos del Coédigo Fiscal Municipal, para el Estado de Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TESORERIA
MUNICIPAL

|

DIRECCION DE INCRESOS <:|

SECRETARIO |4) RECESCIONISTA
DILIGENCIERO (4)
y . COOSDINACION DE REVISION
COCRDINACIONDE CODREACEN DE CONTRIBUCIONES COCRDINACION JURIDICA
RECAUDACION OBERATIVA o
MUNICIPALES

nEscmpcléu AIIAI..fI'I(:A DE FUNCIONES
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
INGRESOS

FUNCIONES iNST TI'UCIONALES

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los ingresos que
corresponden al Municipio, conforme a lo establecido en las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracidon
administrativa en materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos, demas
1 disposiciones de caracter general, que resulten de su competencia; asi
como los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes conforme a la
Ley de Ingresos Municipal y otros conceptos que deba percibir el
Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como contribuciones
especiales, derechos y aprovechamientos, que también constituyen
créditos fiscales en los términos del Cédigo Fiscal Municipal para el
Estado de Quintana Roo;

Realizar diariamente el depdsito de lo recaudado, en las cuentas
lbancarias que tenga establecida la Tesoreria;

Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo
= planeado, determinando las causas de las variaciones y proponiendo
llas medidas técnicas y administrativas que procedan;

Establecer mecanismos para la captacion de los ingresos establecidos
4 en la Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, Estado de
Quintana Roo;

Recibir y vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las
cantidades que por concepto de participaciones federales y estatales
5 le corresponden al Municipio, estableciendo los procedimientos para
la tramitacién y cobro;

Celebrar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales
o diferidos de los impuestos, las contribuciones especiales y los
6 derechos municipales, previa aprobacién del Tesorero Yy
comprobacién de la garantia del interés fiscal

Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento de
conformidad con las disposiciones vigentes aplicables. Tratandose de
lestablecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, salén
de bailes, centro nocturno y agencias cuya actividad Unica sea la venta
de alcohol y cerveza, se requerira previa autorizacion del Comité
7 responsable de la autorizacion y verificacion del funcionamiento de
determinados giros comerciales, quien en un término improrrogable
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de diez dias habiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud
correspondiente, debera remitir su resolucion a efecto de que la
Direccidn de Ingresos proceda a lo conducente.

Expedir permisos de ampliaciéon de horarios previo el pago de los

derechos correspondientes en las cajas de |la Tesoreria Municipal, de

conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.
Tratandose de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar,
discoteca, salén de bailes, centro nocturno y agencias cuya actividad
Unica sea la venta de alcohol y cerveza, se requerira previa autorizacion
del Comité responsable de la autorizacion y verificacion del
funcionamiento de determinados giros comerciales, quien resolvera
len los mismos términos de la fraccion que antecede.

Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las
oficinas receptoras foraneas;

10

Proponer al Tesorero las politicas de planeacidén y organizacidn de las
oficinas  recaudadoras foraneas, mediante manuales de
procedimiento y organizacién para un correcto funcionamiento en la
recaudacion, control y seguimiento de los ingresos;

n

Elaborar los programas de recaudacion anual de pago anticipado del
Impuesto Predial y Derechos de recoleccidén, transportacion,
tratamiento, destino final de Residuos Sdélidos y demas contribuciones
municipales;

12

Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal V|
someterlo a la consideracion del Tesorero;

13

Llevar el Control de créditos fiscales a favor del Municipio;

14

Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus
obligaciones fiscales;

15

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las
reformas a las leyes reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de
colaboracion administrativa y de materia fiscal federal y/o estatal y sus
anexos, y demas disposiciones de caracter general, asi como de las
variaciones del indice inflacionario, con el fin de considerarlas en la
programacion y presupuestacion del ingreso;

Intervenir en la emision, recepcion, distribucion y llevar un control de

formas valoradas y ordenar su destruccion cuando queden fuera de
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16

uso, cuando esto proceda deberd levantarse un acta pormenorizada,
previa aprobacion del Tesorero Municipal y con intervencion de la
Contraloria Municipal;

17

Turnar ala Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, los cheques
devueltos, para el cobro mediante el procedimiento administrativo de

ejecucion;

18

Formar y mantener actualizados los padrones municipales de
contribuyentes referentes a licencias de funcionamiento, derechos
por la prestacién de servicios de recoleccién, transportacion,
Etratamiento y destino final de residuos sélidos y, en general, de todas
las contribuciones fiscales municipales correspondientes;

19

Otorgar, suspender, reanudar y cancelar la inscripcion en el padrén de
contribuyentes del Municipio de conformidad a las disposiciones

aplicables;

20

Informar a la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, los
créditos fiscales vencidos a cargo de los contribuyentes, responsables
solidarios o

terceros con ellos para que estos sean exigidos mediante la aplicacion

del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

21

Acordar con el Tesorero, las propuestas de pago en parcialidades de
los créditos requeridos, cualguiera que sea su naturaleza, previa
comprobacién de la garantia del interés fiscal,

22

Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques
devueltos, asi como el cobro del 20% de indemnizacién en base al|
articulo 193 del Titulo Primero Capitulo IV de la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito y si es necesario aplicar al procedimiento
administrativo de ejecucidn sin perjuicio de la responsabilidad penal
que en su caso procediere;

23

Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.

24

Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, un informe
pormenorizado de los ingresos, anexandole graficos e indicadores

25

Turnar dentro de los diez primeros dias de cada mes, a la Direccién de
Contabilidad, la documentaciéon comprobatoria del ingreso,
debidamente desglosada, para la formulaciéon de la cuenta publica

26

Revisar si proceden las solicitudes de devolucion al contribuyente de
cantidades pagadas indebidamente, de conformidad con lo
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establecido por el Articulo 27 del Cédigo Fiscal Municipal para el
Estado de Quintana Roo, para la aprobacion del Tesorero;

27

Proponer al Tesorero Municipal los acuerdos de condonacion o
exencion fiscal total o parcial de contribuciones y sus accesorios, en los
términos que para tal efecto establece el Cédigo Fiscal Municipal para
lel Estado de Quintana Roo, pago a plazos, prescripcion de créditos
fiscales, devolucion de pagos realizados indebidamente al fisco,
otorgamiento de estimulos o subsidios y los demas que sean de su
competencia, asi como las resoluciones a las consultas que presenten
los interesados;

28

Proponer al Tesorero Municipal la creacion, modificacién, supresion o
definicion de la circunscripcidn de las oficinas receptoras de pago que
lejerzan atribuciones en el ambito de su competencia, asi como los
diferentes medios de recepcion de pago;

29

Proponer al Tesorero Municipal los documentos que deberan
considerarse como formas oficiales valoradas, asi como los
lineamientos para su vigilancia, publicacién, reproduccién v
distribucion;

30

Coordinar los servicios de orientacidén y asistencia técnica que se
lproporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y
consultas que formulen los interesados individualmente y por escrito
sobre situaciones reales y concretas, en relacion a la aplicacion de las
disposiciones fiscales;

31

Practicar revisiones en materia de contribuciones municipales,
loroductos y aprovechamientos y demas ingresos municipales v
coordinados, a excepcion de las que competan a la Direccién de
Catastro, para determinar y emitir las diferencias u omisiones que
procedan;

32

Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones,
manifestaciones y demas documentacion que conforme a las leyes
fiscales deben presentarse, imponer cuando proceda, las medidas de
apremio y sanciones que establece la legislacion fiscal aplicable;
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33

Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes respecto
a la expedicidon de certificaciones, constancias y demas vinculadas al
ejercicio de sus atribuciones fiscales;

34

|Proponer al Tesorero Municipal, alternativas para la vigilancia del
cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes,
estableciendo programas para la emision de requerimientos;

35

Establecer la base de los parametros y criterios con los que se
presupuestaran los ingresos del ejercicio fiscal siguiente y analizar el|
impacto fiscal de las posibles adiciones, derogaciones o
modificaciones de las cuotas, tasas y tarifas vigentes, asi como de las
ablas de valores unitarios de suelo y construccion propuestas por |a|
Direccién de Catastro, para la elaboraciéon de |la propuesta de la Ley de
Ingresos y reformas a los ordenamientos vigentes;

36

Emitir en los casos que sea procedente, las constancias de no adeudo
por concepto de impuesto predial y derechos por la prestacién de
servicio de recoleccidn, transportacion, tratamiento y destino final de
residuos sélidos, previo pago de derechos cuando sea aplicable;

37

Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los programas sectoriales
del Plan Municipal de Desarrollo de Benito Juarez bajo
responsabilidad de esta Direccion de Ingresos

38

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
Institucional de Capacitacion.

Vigilar la recaudacion de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos;

2 Cuidar y vigilar la recaudacién, el manejo y la inversion de los caudales
publicos de acuerdo a lo establecido en las disposiciones aplicables a
los acuerdos del Ayuntamiento y del presidente Municipal;

3 Ejecutar las acciones propias del sistema de tesoreria, asi como la
custodia de los recursos financieros de la Entidad;

4 Cumplir y hacer cumplir la Ley de Hacienda Municipal y el Cdédigo

Fiscal Municipal, asi como los reglamentos de su competencia;
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B Elaborar los programas de recaudacion anual del pago anticipado del
Impuesto Predial y Derecho de Recoleccién, Transportacion,
Tratamiento y Destino Final de Residuos Sélidos y demas
contribuciones municipales;

Recaudar los ingresos que corresponden al municipio, conforme lo
6 establece la Ley de Hacienda del Municipio, asi como las
contribuciones convenidas con el Estado y Federacién, aplicando en
SU caso, recargos y actualizaciones;

Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, o cada vez que éste lo

7 requiera, un reporte de recaudacion de su Direccion, asi como del
resultado de su funciones y acciones;
8 Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la

capacitacion del personal, asi como los servidores publicos a su cargo
otorgue la debida atencidn al contribuyente;

g Asistir a las reuniones cuando se trate de algun tema relacionado con
llos ingresos municipales, y cuando se hablen de temas relacionados
con las leyes de su competencia;

En los que se tenga la direccion de ingresos como sujeto obligado en
10 temas relacionado transparencia y acceso a la informacion publica,
como son las solicitudes de informacidon de las consultas ciudadanas
que realizan en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

1 Firmar todo tipo de documentos y oficios en los que tenga injerencia;

12 Atencion a la ciudadania y a los contribuyentes que se apersonen a la
Direccién de Ingresos;
13 Turnar a la Direcciéon de Ingresos Coordinados y Cobranza, los

cheques devueltos, para el cobro mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion;

14 Participar en todas las capacitaciones o acciones que contribuyan al
meJoram:ento y creCImlento profesmnal del area

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido padesarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao :
Primaria Secundaria Técnica
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| Carrera
Profesional

| no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X =

terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Lic. en Contaduria Pulblica, Lic. Administracion de Empresas, Lic. en
Derecho o carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Finanzas Publicas, Contribuciones Municipales, Ley de Hacienda,
Presupuesto, Contabilidad Gubernamental, conocimiento en leyes.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema Contable,
Administrativo-Financiero.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

Habilidades

2 anos en la Administracion Publica preferentemente

Directivas:
¢« Solucion de problemas laborales, fiscales, contables,
« Toma de decisiones asertivas,
e Delegacion de funcionesy
s Liderazgo.

Técnicas:
¢ Manejo de coordinacion de personal, programas y plataformas
Municipales.

General:
« Cortesia,
« Discrecionalidad,
Proactividad.

Actitudes.

« Amabilidad,
¢ Servicio,
« Honestidad

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mbio Equio:

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

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

Manejo de Informacidn: Articulo 134 fracciones | a IXy 137 de la Ley de Transparencia y
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3.

Mane;o de Presupuesto: articulo 27 fraccion XX del Reglamento Orgénico de |a
Admlmstra(:lon PUblica de Benito Juarez Qumtana Roo.

o -

AUTORIDAD:
-|_ Flrmar las Licencias de Funcionamiento Municipal.

2 = F!evocar Licencias de Funcionamiento Municipal.

I 3 Firmar Estados Financieros.

P8 Firmar Constancia de no Adeudo de Impuesto Predial y de
| Cooperacién por Obra Publica Municipal.

“ Certificacién de documentos.
“ Firmar Resoluciones Administrativas.

7 Examinar y resolver sobre su competencia, sustentar demanda o contestacion,
[y enviar la documentacién derivada de algun juicio.

iHDICADOR DE DESEMPE“O PIIOFESIOIIAL

L Proyeccmn de Recaudamon de los Ingresos Municipales

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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Nombrey Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio
Cardona
Directora de Ingresos

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: L.C. Elsy Marbella Ku Pech
Tesorera Municipal

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025




CcODIGO: MO-TES-IN-01

FECHA
L‘s"‘ EEUI:I\I I'II'COI JPU' E REZE DE EMISION: 12/08/2025
W = Baimadenchts duld Lo VERSION: 01

_— PAGINA: 43 DE 288
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INFOI!MACIGII GENERAL DEL PUESTO

:= Nomere DEL PuesTo [ EESEEFCING

' JEFE INMEDIATO DIRECCION DE INGRESOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

| Brindar al superior jerarquico, apoyo administrativo en la organizacion, atencién al
publico, y demas actividades establecidas dentro del marco del Reglamento Interior de
| la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; ademas de dar seguimiento
| de los asuntos en los que la Direccion de Ingresos sea parte.

uchclén EN EL ORGANIGIIAMA

DIRECCION DE INGRESOS

SECRETARIA(O) <:|

N/A

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES -

%FUNCIONES INSTITUCIONALES
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N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar que la oficina de la Direccion de Ingresos, se encuentre en
1 perfectas condiciones de orden e higiene con los suministros
necesarios;

Archivar y llevar el control administrativo de los documentos y oficios

2 > 2 3
que emite la Direccion de Ingresos;

B Llevar a cabo las actualizaciones de las plataformas
gubernamentales(SENTRE, SUGEI);

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

le asigne la Direccion de Ingresos;

PERFIL DEL PUESTO
[Marque con una (X) el titimo grado de estudios requerido para desarrollarel
puesto

e Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
F Carrera
Profesional E
= - profesional - -
no terminada lnad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

N/A

Conocimiento en Manuales de Organizacién, Manual Operativo de la

requerida Direccién, conocimiento de administracion vy recepciéon de
(Conocimiento documentacidn
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema Contable,
Administrativo-Financiero.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

e N/A

1ano en la Administracion Publica preferentemente
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Técnicas:

s Mecanografia

e Computaciéon

e Habilidades Aritméticas y de Redaccidn.
General:

« Responsabilidad,
Proactividad,
Organizacién,
Discrecion,

Trabajo bajo presion,
Atencion inmediata.
Amabilidad,
Servicio,
Honestidad,
Responsabilidad.

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

\ Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Reservaday Confidencial, articulo 134 y 137 de la
2. LTAIPQROO

I

! MHHEJO de Presupuesto: Articulo 27 fraccién XX del Reglamento Organico de la

3. i Administracién Publica de Benito Juarez, Quintana Roo.
- -

AU'I'OI!]DAD:

8 3 N/ A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

1. | Vigilar la agenda publica de la Directora de Ingresos.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Zianya Gabriela Lopez Nombre y Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio |
Martin del Campo Cardona
Secretaria Directora de Ingresos

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
=; Sl VL A =W TS LI RECEPCIONISTA

| JEFE INMEDIATO | DIRECCION DE INGRESOS
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A TOTAL: N/A

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

Publicar en los portales de transparencia y en las paginas oficiales del H. Ayuntamiento
del Municipio de Benito Juarez, la informacién que como sujeto obligado la Direccion
de Ingresos tiene por obligacién de reportar de manera periddica, acorde a lo dispuesto
en el articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo, garantizando el acceso a la informacion de esta dependencia,
con transparencia, asi como el resguardo correcto de la informacién clasificada como
reservada o confidencial, atender las solicitudes de informacién en materia de
Transparencia.

DIRECCION DE INGRESOS

RECEPCIONISTA <_——|

1

N/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar atencion a los contribuyentes, ciudadanos en general y al
personal de otras direcciones y de la propia para el requerimiento de
la informacion;

Recibir y controlar los oficios, capturar las solicitudes de informacién

2 en el Sistema de Control de Documentos y turnar la correspondencia
a los departamentos correspondientes;

3 Controlar y archivar los documentos de la correspondencia recibida y
emitida en las carpetas correspondientes;
Contestar las llamadas telefénicas y canalizarlas de manera

4 adecuada y oportuna; de igual manera mantener actualizado el
directorio de extensiones internas;

5 Actualizar la informacién concentrada en los archivos del sistema
gubernamental; (SENTRE)

6 Participar en todas las capacitaciones o acciones que contribuyan al
mejoramiento y crecimiento profesional del area;

- Realizar las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su

caso le asigne el Director de Ingresos.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoria o
Técnica

Secundaria

Carrera

(2 anos)

Profesional
no terminada

Carrera
- profesional -
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A
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Area de especialidad s e :
requerida P Conocimiento en Manuales de Organizacién, Manual Operativo de la
9 3 g Direccién, conocimiento de administracién y recepciéon de
(Conocimiento .
2 documentacion.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
& A Manejo de Programas | Programa Office, Sistema Contable,
‘ onoc,lmten o Informaticos: Administrativo-Financiero.
| Especifico. = -
i Manejo de Equipo
| Especializado y/o Equipo de computo
| Herramientas
10 Experiencia: 1afio en la Administracién Publica preferentemente

‘ Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
Técnicas:

¢ Mecanografia,

« Computacion,

« Habilidades Aritméticas y de Redaccién.
Habilidades General:

¢ Responsabilidad,

¢ Proactividad,

e Organizacién,

s« Discrecion,

¢« Trabajo bajo presioén,
s« Atencién inmediata.
¢ Amabilidad,

¢ Servicio,

e Actitudes ¢ Honestidad,
¢« Responsabilidad.
‘ 13. | Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
EE— R e e |
RESPONSABILIDAD
I

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

| Manejo de Informacién: Reservaday Confidencial, articulo 134 y 137 de la

LTA]PQROO. : .
e RN - -

Manejo de Presupuesto: Articulo 27 fraccion XX del elamento Orénico de la
Administracion Publica de Benito Juarez, Quintana Roo.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| 1 | Atencidn y orientacién al contribuyente en el pago de las contribuciones y
. : | tramites municipales que desarrolle la Unidad Administrativa.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y
un enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania
Benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes
y reglamentos vigentes.

Nombre y Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio Cardona
Directora de Ingresos

Fecha: 12-AGOSTO-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL —————————

DEL PUESTO

Nomrargo: C. Claudia Coubert Nombre y Cargo: C. Giovanna Aline
Guzman Cordova Diaz Barriga
Recepcionista Recepcionista

Fecha: 12-AGOSTO-2025 [Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

mromclén GENERAL DEL PUESTO

i= NS AR 2y B DILIGENCIERO (A)

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE INGRESOS
SUBORDINADOS DIREC'I'OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A
TOTAL: N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e ; _____[(Anote brevemente el objetivo o raz6n por la cual existe) @~ ey
Brindar al jefe inmediato apoyo incondicional de manera eﬁcaz coh rapldez Y |
responsabilidad, en las actividades que se encuentran intrinsecas a la funcién de la |
Direccidn, ademas de acompanar y vigilar las tareas en la que la Direccién de Ingresos
tenga parte.

I.IBICACIéN EN EI. ORGAHIGI!AMA

DIRECCION DE INGRESOS
I

DILIGENCIERO(A) <:|

N/A

e

DESCRIPCION ANAl.fncA DE FUNCIONES

SR e S e
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A

Realizar las actividades cuidadosa y eficientemente que el director y/o
jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos de la direccion;

Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia, a las diversas

2 dependencias publicas, instituciones, de acuerdo a la comision;
Conservar en buen estado el vehiculo asignado y cuidar la

2 lherramienta vehicular de trabajo para el traslado puntual y evitar
cualquier retraso para la pronta llegada del superior jerarquico;

& Acreditar la Licencia de Conducir Vigente;

Vigilar los tiempos de carga de gasolina del vehiculo asignado, asi
5 como verificar que el tanque del vehiculo asignado, este con el tanque
de gasolina suficiente para su recorrido,

Tener la péliza del vehiculo siempre en el mismo, para cualquier tipo
de siniestro o incidente que se suscite.

Las demas funciones inherentes a su puesto o en las que en su caso
lle asigne la Direccion de Ingresos;

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
£ X ii Preparatoria o
Primaria Secundaria | 3 Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional %
= - profesional - -
no terminada R
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Bl
Técnico).
Idioma o Lengua: -
Conocimiento 9 ESPANOL
Especifico. Manejo de Programas
= N/A
Informaticos:
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Conocimientos de ubicacién de
Dependencias de Gobierno Municipal,
Estatal y Federal, asi como del Territorio
Municipal, y Precaucidn vial

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 1anfo en la Administraciéon Publica preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

o N/A
Habilidades General:
+ Qrganizado,
« Responsabilidad,
s Celeridad,

Alta productividad laboral,
Discrecion.

Amabilidad,
Servicio,
Honestidad,
Responsabilidad,
« Proactivo.

“ Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la

2. LTA! PQROO A e cBpel C
THE O

Actitudes.

3. IVIanEJo de Presupuesto: (N/A)

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOI! DE DESEMPEﬁO PROFESIONAI.

1. | Diligenciar los documentos que se le asignen por la Direccidn de Ingresos.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis comparfieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio
Cardona
Directora de Ingresos

Nombre y Cargo: C. Daniel Hernandez Nava
Diligenciero

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
RECAUDACION

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(Yo TV[:1-1H M-Iy« B COORDINACION DE RECAUDACION

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE INGRESOS
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura del Departamento de Impuesto Predial
1 Jefatura del Departamento de ISABI
1 Jefatura del Departamento de Licencias de Funcionamiento
Municipal
0 Jefatura del Departamento de Contribuciones Diversas

SUBORDINADOS INDIRECT OS

3 Archivista de Impuesto Predial

3 Técnico de Impuesto Predial

6 Auxiliar de Impuesto Predial

1 Archivista de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
2 Técnico de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

4 Auxiliar de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

2 Archivista de Licencias de Funcionamiento Municipal

6 Auxiliar de Licencias de Funcionamiento Municipal

2 Técnico de Facturacion

1 Técnico de Saneamiento Ambiental

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

Definir \Y coordinar estrateglas para la captacion de la recaudacion de los recursos
publicos, implementando las acciones orientadas a alcanzar las metas establecidas en
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
RECAUDACION

la Ley de Ingresos del ejercicio, asi como proponer adecuaciones a la Ley de Hacienda
del Municipio de Benito Judrez para regular las obligaciones fiscales del contribuyente
y la planificacion de la Ley de Ingresos del ejercicio que corresponda.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INCRESOS

COORDINACKON DE
RECAUDACION

L |

, IEFATURA DEL JEFATURA DEL

JEEATLRA OFL it DESARTAMENTO DE DERARTAMENTG DE
DERARTAMENTO BIE DEPrAiANENID DE LICENCIAS DE CONTRIBUCIONES
I STOFREIA el FUNCIONAMIENTO DIVERZAS

 DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Analizar y evaluar las operaciones de los departamentos de la
coordinacion que realizan las oficinas receptoras foraneas;

Presentar y entregar mensualmente al Director de Ingresos un
informe pormenorizado de los ingresos, anexandole gréaficos e
2 indicadores; analizar y evaluar las operaciones de los departamentos
de la coordinacién que realizan las oficinas receptoras foraneas;
Presentar y entregar mensualmente al Director de Ingresos un
S informe pormenorizado de los ingresos, anexandole graficos e
indicadores;

Analizar y evaluar las operaciones de los Departamentos de la
coordinacion que realizan las oficinas receptoras foraneas;
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
RECAUDACION

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. 2 Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional A
iy - profesional X -
&, i no terminada tsrmiinada
| (2 afios) Postgrado
7 Licenciaturao Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en Administracion de
'” B| carreras afines. Empresas o carrera afin.
Area de especialidad = i o ,
tsaieHda it ) Conocimiento en paqueteria OFFICE, conocimientos de las funciones y
9 e atribuciones de los departamentos adscritos a la Coordinacién de
8. (Conacimiento sz
LR Recaudacion.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas i :
. 9 de Documentacidn, Programa Office,

Conocimiento

- Especifico. Infotmatisos: SENTRE, OPERGOB, o SITE.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo.

Herramientas

n Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
« Relaciones publicas y humanas,
e Solucion de problemas,

i
| s Liderazgo.
|

Técnicas:
| « Computacion,
. Habilidades e Habilidades aritméticas, financieras y presupuestales.
. General:
« Razonamiento ldgico,
[ « Dominio de lenguaje,
' e« Capacidad de trabajo en equipo,
« |niciativa,
e |lasinherentes al funcionamiento de su coordinacién.
« Responsabilidad,
[ « Dinamismo,
12. [ Actitudes. « Honestidad,
i « Discrecion,
| «  Amabilidad.

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

13. ! Horario Laboral.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
RECAUDACION.

nsshdnsmmnm

Mobiliarioy Equipo:
L. | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar SuU conservacion y oportuno mantenimiento.

| MaHEJO de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la
2. ‘ LTAIPQROO

3 ManeJo de Presupuesto N/A

« T

AU'I'ORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

Supervisar el procedimiento de las Licencias de Funcionamiento, declaracién de
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, Constancias de No Adeudo,
Copias Certificadas.

“ Revisar la Recaudacién diaria de las contribuciones municipales.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del cargo
publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los Derechos
Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ JEEE INMEDIATO

PUESTO | v
v
0 s

| FIRMA
~— Nombre y Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio

FIRMA

Nombrey Cargo: L.A.E. Fabiola Espejo Reyes

Coordinadora de Recaudacion Cardona

Directora de Ingresos
Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
| PREDIAL

| JEFE INMEDIATO COORDINACION DE RECAUDACION
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

. NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

3 Archivista
% Técnico(a)
6 Auxiliar

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

I

Recaudar eficientemente el impuesto predial, asimismo coordinar al personal para |
| brindar la mejor atenciéon y orientacion a los contribuyentes para efectuar |
| correctamente los tramites o el pago del Impuesto Predial. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
RECAUDACION
|
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL
| |
ARCHIVISTA TECNICO (A} AUXILIAR




S

MUNiC]PIO D E

CODIGO;: MO-TES-IN-01
FECHA
DE EMISION: 12/08/2025

v BENITO JUAREZ ot g

QUINTANA ROO s aw v saes

PAGINA: 60 DE 288

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
[Brindar la atencién a los contribuyentes que soliciten informacion

FUNCIONES INSTITUCIONALES

acerca de los tramites del Impuesto Predial con la finalidad de
l|proporcionar los requisitos conforme a la normatividad establecida;

Revisar y validar las solicitudes y aclaraciones de los tramites
relacionados al pago del Impuesto Predial;

Revisar y validar el Reporte mensual de las Operaciones de Impuesto
Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, remitidas por el Jefe del
Departamento de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles,
para actualizacién de los valores del inmueble para la correcta
determinacién del pago del Impuesto Predial en los periodos
correspondientes;

Supervisar al personal a su cargo, respecto de los tramites
presentados por el contribuyente de forma presencial o en los medios
electronicos dispuestos por el Municipio correspondientes al
cumplimiento del pago del Impuesto Predial conforme a lo
establecido en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo y demas disposiciones aplicables;

El Departamento de Impuesto Predial, podra nombrar mediante
escrito a un responsable designado para verificar, validar y autorizar
las Constancias de no Adeudo del Impuesto Predial en linea,
Constancias de no adeudo de Cooperacién por Obra Municipal en
linea, estos mismos, los que se soliciten en la Plataforma Oficial
Municipal (SITE);

Supervisar 'y controlar las actividades administrativas del
departamento, también de |las operaciones que realizan los auxiliares
de predial en los mdédulos foraneos;

Elaborar los reportes de adeudos por contribuyente de la contribucion
de Impuesto Predial y remitirlos a la Coordinaciéon de Recaudacion
lpara su seguimiento correspondiente de requerimiento de Adeudo;
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

IReportar a la Direccion de Ingresos Coordinados, sobre los
contribuyentes morosos, para que se realicen los procedimientos
administrativos correspondientes;

Verificar la actualizacion en el Sistema Integral para la Operacion,
Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas (OPERGOB); de
las tasas de inflacién que se emiten de acuerdo al indice Nacional de
Precios al Consumidor (INPC);

10

Supervisar el funcionamiento y operacion del Sistema Integral para la
Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas
(OPERGOB) de administracion municipal, con la finalidad de
garantizar el correcto funcionamiento del Padréon del Impuesto
Predial;

1

Revisar y determinar los periodos de pago de las nuevas claves
catastrales del Padron de Impuesto Predial a solicitud de los
contribuyentes;

12

Revisar y validar la correcta determinacion del célculo del Impuesto
Predial, conforme a las tasas impositivas, valores del inmueble y
condicion emitida en el Sistema Integral para la Operacion,
Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas (OPERGOB) de
conformidad a lo establecido en la Ley de Hacienda del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo;

13

Asignar las solicitudes que se ingresan de los contribuyentes en los
tramites relacionado a las determinaciones de periodos de pagos,
Certificaciones de recibos de Impuesto Predial y para la debida
revision y validacion en cumplimiento a los requisitos y normatividad
dispuesta en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;

14

Supervisar las funciones administrativas y operativas del
departamento con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento, control y atenciéon a las actividades designadas, asi
como del abastecimiento de suministros en el departamento para el
desarrollo laboral;

15

Revisar los expedientes de devolucion de la contribucion de Impuesto
Predial turnados por el Departamento de Caja y Coordinaciéon
Juridica, para la actualizacion de periodos en Padron de Impuesto
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

Predial administrado en el Sistema Integral para la Operacion,
Administracién y Gobierno de Instituciones Publicas (OPERGOB);

16

Verificar las solicitudes de prescripcion de Impuesto Predial, realizar
las diligencias pertinentes con el departamento de Ingresos
Coordinados y Cobranzas, sobre los actos de autoridad realizados y en
su caso aplicar las actualizaciones en el Sistema Integral para la
Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas
(OPERGORB). en base a los Acuerdos de Resolucién de Prescripcion de
Impuesto Predial, emitidos por la Coordinacion Juridica;

17

Mantener en constante actualizacion la cedula de tramite, formatos y
requisitos de los tramites que realiza el departamento de Impuesto
Predial, conforme el registro validado por el Instituto de desarrollo
Administrativo e Innovacion. (IMDAI). De igual manera, se mantendra
en constante actualizacion los avisos de privacidad de los tramites
que realice el departamento;

18

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
integral para la operacion, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGORB), Plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

19

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza el departamento
de forma trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento
como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y
en la Portales de Internet Institucional en materia de Transparencia;

20

Revisar y emitir diferencias en el pago de impuesto predial
correspondientes a los 5 anos anteriores, y notificar con
contribuyente, asi como afectar en el Sistema Integral para la
Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas
(OPERGOB);

21

Entregar de manera periédica (mensual) informes pormenorizados de
los reportes de todo lo relacionado por concepto de Impuesto Predial;

22

Mantener en constante actualizacion de los procesos v
procedimientos que realizan las funciones del puesto adscritos, para

el desarrollo de los manuales de organizacion y procedimientos de la
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|Direccién de Ingresos de conformidad con la normativa establecida;

Participar activamente en las actividades de capacitacion

235 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingreso;

24 ELa_s demas func.ion_es’inhe;rentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

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

| Preparatoriao

Primaria L Secundaria Técnica
Carrera

% Carrera
Profesional E

% - profesional X -

no terminada foeadi
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en Administracién de
carreras afines. Empresas o carrera afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, conocimientos de |las funciones y
atribuciones del departamento de Impuesto Predial, conocimiento
amplio en programas y plataformas municipales.

Idioma o Lengua: Espanol

- Manejo de Programas Programa Ofﬁcg _Sistema de Control
Conocimiento Informaticos: de Documentacién, Programa Office,
Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
s Solucién de problemas,
¢ Relaciones publicas,
Habilidades e Liderazgo.
Técnicas:
e Computacion,
« Paqueteria office.
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Compromiso,

Trato con la gente,

Argumento |légico,

Premura por resolver conflictos,
Productividad laboral,

Iniciativa,

Facultad para expresar ideas,
Comprensidn lectora,
Capacidad de trabajo en equipo.

« Responsabilidad,
¢« Dinamismo
Actitudes. « Honestidad

s« Discrecion
« Amabilidad.

13. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

2,

Revision de documentos para su certificacion.

Manejo de usuario de la plataforma oficial municipal

Llevar el control de los tramites de Constancias de No Adeudo de Impuesto
Predial, Constancias de no Adeudo de Cooperacion por Obra Municipal y
Copias Certificadas.

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis comparfieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
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responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

—
' “‘:’

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Irving Ramén Landeros
Loera
Jefe del Departamento de Impuesto Predial

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025

Nombrey Cargo: L.A.E. Fabiola Espejo Reyes
Coordinadora de Recaudacion
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i Y

7 IHFOI!MACIéH GENERAI. DEI. PUESTO !

[Jlo] n (-1 ol o oI 0]y (ol ARCHIVISTA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
| PREDIAL

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NOMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |
A T W 7
| 1
SUBORDINADOS INDIRECTOS '
N/A N/A

N/A TOTAL: N/A

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

Realizar los procesos de organizacion y clasificacion de informacion que genera el
departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

IMPUESTO PREDIAL
|

ARCHIVISTA <:|

N/A
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5 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES e

N/A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar contestacién en tiempo y forma de todas las solicitudes de
informacion o de tramites que se turnan al departamento;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
[INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del sistema
integral para la operacién, administracién y gobierno de instituciones

2 |[publicas (OPERGOB), Plataforma de gestidn de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

2 Archivar los tramites y crear expedientes de los padrones de impuesto

predial para el control interno;

Verificar que los expedientes de Impuesto Predial cuenten con todos
4 los documentos de antecedentes de pago y tramites realizados desde
el alta de su registro;

Clasificar los tramites concluidos y ordenar los expedientes para su

5 i i o= :

lenvid al archivo interno del Departamento de Impuesto Predial;

El personal designado verificara, validara y autorizara las Constancias
5 de No Adeudo del Impuesto predial en Linea, y las Constancias de No

Adeudo por Cooperacion para Obra Publica Municipal, estos mismos,
llos que se soliciten en la Plataforma Oficial Municipal (SITE);

Archivar las certificaciones de los recibos de pago de impuesto predial
debidamente requisitados y validados documentalmente en el
7 Sistema de administracion gubernamental (OPERGOB) en el Padrén
de Impuesto Predial, para su revision y validacion por parte del Jefe
de Departamento de Impuesto Predial;

|Llevar un control de folios emitidos para los tramites que se realicen
correspondiente al Departamento de Impuesto Predial;

Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempeno de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad;
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|Participar activamente en las actividades de capacitacién
10 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingresos;
Apoyar en los procesos de actualizacion la informaciéon concentrada
en los archivos del Sistema de Entrega Recepciéon Gubernamental.
N (SENTRE). De igual manera, apoyar a realizar los procesos de
resguardo de archivo, en el Catdlogo de Disposicion Documental y
Catalogo de Baja Documental;
|Las demas funciones inherentes de su puesto o las que en su caso le
asigne a su cargo el superior jerarquico;

12

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional .
3 profesional - -
no terminada fraa
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en materia de Impuesto Predial

Idioma o Lengua: Espanol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

| Competencias Laborales

R obiicaes

1ano en la Administracion Publica preferentemente

Directivas:
. N/A
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Técnicas:
« Computacion,
e Paqgueteria office.
General:
« Organizacion
e« Facilidad de palabra
s« Eficacia
« Responsabilidad
« Trabajo bajo presiéon
¢ Constante actualizacion.
« Responsabilidad,
¢« Dinamismo
Actitudes. « Honestidad
s« Discreciéon
« Amabilidad.
“ Horario Laboral. 19:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

LTAIF’QROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« ™R T

AUTORIDAD:
1. B

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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T A T T T

Nombre y Cargo: Lic. Irving Ramon Landeros Loera
Jefe del Departamento de Impuesto Predial

Fecha: 12-AGOSTO-2025 o
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Leonor Esperanza
Vazquez Can
Archivista

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

Nombre y Cargo: C. Verdnica Alejandra
Pérez Llaven
Archivista

Fecha: 12-AGOSTO-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Nombre y Cargo: C. Eladia Ramirez Lindo
Archivista

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ey
sl RSN L T PP s T S N ot SR o T T e A

NOMBRE DEL PUESTO [Ri=e\Nl[«(eX(]

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
PREDIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

 NOMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B A _______(Ancte brevemente el objetivo orazén porlacualexiste) |
Brindar la atencién y orientacion adecuada y precisa a los contnbuyentes asi como
revisar los procesos de tramite en el sistema en el pago del Impuesto Predial, asi como |
revisar y validar los tramites correspondientes del departamento.

UBIGACIéN EN EI. ORGANIGI!AMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL

l

TECNICO(A) ::I

N/A
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m-:scnl__P_cléu {\_IIAIJTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender y orientar al contribuyente de forma presencial o en los
Imedios electréonicos dispuestos por el Municipio, respecto a las
solicitudes relacionadas al Impuesto Predial de manera precisa,
adecuaday correcta de conformidad con la normatividad establecida;
|[Emitir los estados de cuenta del Sistema Integral para la Operacion,
2 Administracion y Gobierno de Instituciones PuUblicas (OPERGOB); por
concepto de Impuesto Predial a los contribuyentes que lo soliciten;
IRealizar los tramites de las solicitudes de registro de alta al Padrén de
Impuesto Predial, para el cobro del impuesto,;

Atender los tramites correspondientes del departamento,
4 presentados por los contribuyentes, para su verificacion vy
seguimiento de atencion directa al contribuyente;

El personal tendra acceso al sistema para poder realizar algun tipo de
5 apoyo al contribuyente bajo la supervision y autorizacion de la jefatura
del departamento;

Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de
informacion o de tramites que se turnan al departamento;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
7 Integral para la Operacidén, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestiéon de tramites
de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electrénicos dispuestos por el Municipio;

El personal designado verificard, validara y autorizara las Constancias
de No Adeudo por Concepto de Impuesto Predial, y las Constancias

8 gt B 2
de No Adeudo por Cooperacidon por Obra Municipal, estos mismos, los
que se soliciten en la Plataforma Oficial Municipal (SITE);

9 Realizar las certificaciones de los recibos de pago de impuesto predial

debidamente requisitados y validados documentalmente en el
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Sistema de Administracion Gubernamental (OPERGOB) en el Padrdn
de Impuesto Predial, para su revision y validacién por parte del Jefe
de Departamento de Impuesto Predial;

Llevar un control de folios emitidos para los trdmites que se realicen
correspondiente al Departamento de Impuesto Predial;

Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempeno de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad,;
Participar activamente en las actividades de capacitacion
12 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;

Apoyar en los procesos de actualizacion la informacién concentrada
en los archivos del Sistemna de Entrega Recepcion Gubernamental.

10

1

135 (SENTRE). De igual manera, apoyar a realizar los procesos de
resguardo de archivo, en el Catalogo de Disposicion
Documental Y Catalogo de  Baja Documental,;

14 Las demas funciones inherentes de su puesto o las que en su caso le

asigne a su cargo el superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

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

" Preparatoria o 1
Primaria Secundarla Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional -
A profesional X -
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida sl 8 . :
9 L, Conocimiento en materia de Impuesto Predial

(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacidn, Programa Office,
SENTRE, OPERGORB, o SITE

Conocimiento Manejo de Programas
| Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Eguipd e Corppita
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Herramientas

10 Experiencia: 1 afo en la Administraciéon Publica preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas:
« N/A
Técnicas:
+ Computacion,
s« Paqueteria office.

1. Habilidades General: M
| « Organizacion
|
I

Facilidad de palabra
Eficacia
Responsabilidad
Trabajo bajo presiéon
Constante actualizacién.
Responsabilidad,
Dinamismo

Honestidad

Discrecion

Amabilidad.

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

A e B
, w
AUTORID,

(R N/A
 INDICADOR DE

embormorn,

]i Atencion al contribuyente y realizar los tramites correspondientes.
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Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

' JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Irving Ramdn Landeros Loera
Jefe del Departamento de Impuesto Predial
Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
PUESTO | DEl. PUSSTO

FiRMA
Nombre y Cargo: €. Eduardo Avila Rojas Nombre y Cargo: C. Sherly Joana
Técnico Hidalgo Alayola
Técnico
Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Mario Alberto Torres
Montoya
Técnico

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO |WU){JHVN3,

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
PREDIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

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

| Brindar la atenaononentacuon adecuaday precisa a los contrlbuentes en elpagodel
Impuesto Predial, asi como verificar y elaborar los tramites correspondientes del |
departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

IMPUESTO PREDIAL
|

AUXILIAR <:

N/A

 DESCRIPCION ANALTICA DE FUNCIONES
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Atender y orientar al contribuyente de forma presencial o en los
medios electréonicos dispuestos por el Municipio, respecto a las
solicitudes relacionadas al Impuesto Predial de manera precisa,
adecuaday correcta de conformidad con la normatividad establecida;

N

Apoyar en la emision de los estados de cuenta del Sistema Integral
para la Operacién, Administracion y Gobierno de Instituciones
Publicas (OPERGOB); por concepto de Impuesto Predial a los
contribuyentes que lo soliciten;

Apoyar en los temas que le asigne la Jefatura de Departamento de
Impuesto Predial, en las funciones de las atribuciones al
departamento.

Apoyar atendiendo en los tramites correspondientes del
departamento, presentados por los contribuyentes, para su
verificacion y seguimiento de atencién directa al contribuyente;

Apoyar en la contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes
de informacidén o de tramites que se turnan al departamento;

[Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
[INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del sistema
integral para la operacidén, administracién y gobierno de instituciones
lpublicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

Archivar los tramites y crear expedientes de los padrones de Impuesto
Predial para el control del archivo de Impuesto Predial.

Verificar que los expedientes de Impuesto Predial cuenten con todos
llos documentos de antecedentes de pago y tramites realizados desde
el alta de su registro;

Elaborar las Constancias de No Adeudo de Impuesto Predial en Linea,
y Constancia de No Cooperacién por Obra Municipal en Linea, estos
mismos, los que se soliciten en la Plataforma Oficial Municipal (SITE);

10

Realizar las certificacionee los recibos de pago de Impuesto Predial
debidamente requisitados y validados documentalmente en el
sistema de administracion gubernamental (OPERGOB) en el Padrén
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de Impuesto Predial, para su revision y validacion por parte del Jefe
de Departamento de Impuesto Predial;

ILlevar el control de folios emitidos para los tramites que se realicen
correspondiente al Departamento de Impuesto predial;

Participar activamente en las actividades de capacitacion
12 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingresos;

Apoyar en los procesos de actualizacion la informacion concentrada
en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
13 (SENTRE). De igual manera, apoyar a realizar los procesos de
resguardo de archivo, en el Catalogo de Disposicion Documental y
Catalogo de Baja Documental;

Las demas funciones inherentes de su puesto o las que en su caso le
asigne a su cargo el superior jerarquico;

11

14

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
- Preparatoriao X
Secundaria Técnica

Carrera
% Carrera
Profesional 5
4 - profesional - -
no terminada s
(2 afios) terminada Postgrado
N/A

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en materia de Impuesto Predial

Idioma o Lengua: Espaniol

s Manejo de Programas Programa Ofﬂce'.’Sistema de Control
Conocimiento Intarmaticas: de Documentacién, Programa Office,
Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Experiencia: 1afo en la Administraciéon Publica preferentemente.
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Competenclas Laborales

Directivas:
. N/A
Técnicas:
« Computacién,
s« Paqueteria office.
Habilidades ensak
e QOrganizacion
« Facilidad de palabra
« Eficacia
+ Responsabilidad
¢ Trabajo bajo presion
® Constante actualizacion.
« Responsabilidad,
¢« Dinamismo
Actitudes. " H.onesti.c!ad
e Discrecion
« Amabilidad
e Respeto
13. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

M0|I|ar|oyEqUIpo

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
LTAIPQROO

. T

AU'I‘ORIDAD:

. A

IIIDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIOIIAI.

'I. Atencnon aI contribuyente y reallzar los tramites correspondlentes

|
I
1
1

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabllldad las funciones del
| cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.
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Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. 1rvi: Ramén Landeros Loera
Jefe del Departamento de Impuesto Predial

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos Colin Nombre y Cargo: C. América Patricia
Monroy Bringas Alvarado
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE |
DEL PUESTO |

Nombre y Cargo: C. Josée Alfredo Ku Chale Nombre y Cargo: C. Cirilo Apolonio
Auxiliar Morales Nicolas
Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Criselda Alejandra
Toquero Hernandez

Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Silvia Leticia Solis
Martin

Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

NOMBRE DEL PUEST ; JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ISABI

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE RECAUDACION

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Archivista de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
2 Técnico de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
¥4 Auxiliar de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Supervisar al personal para brindar la mejor atencidn y orientacion a los contribuyentes
para efectuar correctamente la Declaracion de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes |
Inmuebles, bajo los medios electrénicos dispuestos.

v UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
RECAUDACION

|
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ISABI

[ |

ARCHIVISTA TECNICO (A} AUXILIAR
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' DESCRIPCION ANALSTICA DE FUNCIONES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar la atencién e informacién en materia del Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles a los contribuyentes que lo solicitan
1 de forma personal, via telefénica y en los medios electrénicos
dispuestos en la pagina oficial del Municipio;

Supervisar el funcionamiento y operacién del Sistema Integral para la
Operacion, Administraciéon y Gobierno de Instituciones Publicas
2 (OPERGOB) de administracion municipal, con la finalidad de
garantizar el correcto funcionamiento;

Remitir un reporte mensual de las operaciones autorizadas de
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, al Departamento
de Impuesto Predial, para su revisién y validacién de los valores que
3 deben ser actualizados y/o requeridos para la correcta determinacidén
del pago del Impuesto predial en los periodos correspondientes;

|[Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de
informacion o de tramites que se turnan al departamento:

Supervisar las funciones administrativas y operativas del
5 departamento con la finalidad de garantizar el correcto control y
atencion a las actividades designadas;

Supervisar los tramites por las Declaraciones presentadas por las
Notarias Publicas para la determinacién del Impuesto Sobre
6 Adquisicion de Bienes Inmuebles presentadas de manera presencial o
en los medios electronicos dispuestos, de conformidad con lo
lestablecido en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;

Asignar a los auxiliares del departamento, las declaraciones recibidas,
|para la debida revisién y validacion en cumplimientos a los requisitos

dispuestos en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo;
8 Revisar, verificar y en su caso autorizar el calculo determinado para el

pago por concepto de Impuesto sobre adquisicion de bienes
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inmuebles generado en el Sistema Integral para la Operacion,
Administracion y Gobierno de Instituciones Publicos (OPERGOB);

Verificar y supervisar que el archivo interno del Departamento de
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, se encuentre
debidamente organizado bajo las normas establecidas, respecto a la
clasificacion, orden o estructura requerida de los expedientes que
archivan el departamento de Impuesto Predial;

10

I[Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto usoy manejo del Sistema
integral para la operacién, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestidon de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

1

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza el departamento
de forma trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento
como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y
en la Portales de Internet Institucional en materia de transparencia;

12

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

13

Elaborar los procesos de actualizacidn la informacién concentrada en
los archivos del sistema gubernamental. (SENTRE); De igual manera,
se mantendran en constante actualizaciéon los catalogos de
disposicién documental y catdlogos de bajas documental de los
archivos resguardados por el Departamento;

14

Mantener en constante actualizacidon los procesos y procedimientos
que se realizan para el 6ptimo desarrollo del departamento.

15

Mantener en constante actualizacién la cedula de tramite, formatos y
requisitos de los tramites que realiza el departamento conforme el
registro validado por el Instituto de Desarrollo Administrativo e
lInnovacién. (IMDAI). De igual manera, se mantendra en constante
actualizacion los avisos de privacidad de los tramites que realice el
departamento;

16

Supervisar los accesos de altas, modificaciones y bajas de los usuarios
que ingresan a las plataformas digitales que opera el Municipio de
Benito Juarez;
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17 Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal
el mismo dia que sucedan, o al superior jerarquico;
Participar activamente en las actividades de capacitacion

18 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
lefectos emita el Director de Ingresos;

19 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne el superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

5 U e A T S e PR P 0 B i R e DR S
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoriao S
L Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

no terminada

| (2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
profesional
terminada

X

Postgrado

N/A

Conocimiento en materia de Impuesto Predial

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Programa Office, Sistema de Control

| Conocimiento
Especifico.

Informaticos:

de Documentacién, Programa Office,

SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

I 'IO-__ o Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracion Publica preferentemente.

Directivas:
Solucién de problemas
Relaciones Publicas

Técnicas:
Computacion,
Paqueteria office.
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General:

s  Actitud de servicio,
Resoluciéon conflictos,
Trabajar bajo presién,
Determinacion,
Toma de decisiones,
Buena postura para trabajar y liderar un equipo.
Responsabilidad,
Dinamismo
Honestidad
Discrecién
Amabilidad.

Respeto

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

Actitudes.

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

MOblIIal‘IOV Eqmpo

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

| Manejo de Informacion: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
LTAIPQROO

' Manejo de Presupuesto N/A

L] L] . L] L] L]

Brindar la debida recaudacién del Impuesto Sobre Adqwsmon de Bienes
Bl nmuebles, asi como la supervision para la tramitacion electrénica del mismo. |
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Brindar la debida recaudacién del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes
Inmuebles, asi como la supervisién para la tramitacién electrénica del mismo

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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Fecha: 12-AGOSTO-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Mtro. Cesar Alejandro Ayil Novelo
Jefe del Departamento de Impuestos Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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- INFORMACIéN GEIIERAI. DEI. PUES'I'O

NOMBRE DEL PUESTO p:\ale{-[\Vi[SyV:N

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
| SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMERODE | @ = == =

JEFE INMEDIATO

NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brev-mente el objeﬂvo o ruén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ISABI

ARCHIVISTA :

1
N/A

" DESCRIPCION Aruu.fncA DE FUIICIONES

]FUNCIONES INST I'I'UCIONAI.ES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO -

Atender y orientar a los contribuyentes que soliciten informacién en
la declaracién de Impuesto sobre Adquisicidn de Bienes Inmuebles,
1 en los supuestos que establece la Ley de Hacienda del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo;

Realizar las clasificaciones de informacién conforme a los
ordenamientos dispuestos por la Ley General de Archivo

3 Archivar los tramites y crear expedientes de los padrones de impuesto
predial para el control interno;

Integrar el recibo oficial de cobro del Impuesto sobre Adquisicidon de
4 Bienes Inmuebles, en el expediente documental autorizados, para su
envio al archivo interno del Departamento;

[Firmar de aceptacién la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
5 Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electrénicos dispuestos por el Municipio,

IApoyar en los procesos de actualizacidn la informaciéon concentrada

6 en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
|(SENTRE);

7 Participar activamente en las capacitaciones institucionales que se
imparten derivado de la actualizaciones y reformas que sufre la ley,

g Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempeno de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad,;

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

asigne su superior jerarquico;

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

Primaria 3 usmcundaria - E

Preparatoriao
Técnica
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Carrera |

= Carrera
Profesional 2

% - profesional -
no terminada Neinihada
(2 afios) it Postgrado
Licenci
ce matur_’ao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en materia de Impuesto Sobre Adquisiciéon de Bienes
(Conocimiento Inmuebles
Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

S Manejo de Programas Programa Ofﬁce‘,‘5|stema de Control
Conocimiento lRfB M st cis de Documentacion, Programa Office,
Especifico. 3 SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Experiencia: 1ano en la Administracion Publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
° N/A

Técnicas:

+ Habilidades computacionales,
* Uso de paqueteria office.

Habilidades General:

+ Atencion directa con el usuario,

¢ Respeto,

+ Habilidad aritmética,

e Actitud para resolver conflictos,

s Facilidad de trato verbal y desarrollo de ideas.

e Etica,
* Organizacidn,
Actitudes. « Motivacién,

s Adaptabilidad,
« Responsabilidad.

13. | Haoratlo Laberal. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

| RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
| LTAIPQROO
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 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Atencidn al contribuyente y realizar los tramites correspondientes. Mantener
actualizado los datos correspondientes de los asuntos que corresponden al
departamento.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO | SERVIDOR PUBLICO QUE

OCUPA EL PUESTO

Nombre y Cargo: Mtro. Cesar Alejanro Nombre y Cargo: C. Guillermo
Ayil Novelo Santiago Castillo Gonzalez

Jefe del Departamento de Impuestos Archivista
Sobre Adquisiciéon de Bienes Inmuebles

Fecha: 05-AGOSTO-2025 Fecha: 05-AGOSTO-2025
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' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [Rizellee)

R T JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
B D SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

SUBORDINADOS DIRECTOS i |

'~ NUOMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
N/A

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

Realizar las labores como del encargado responsable del departamento, revisar y
analizar, asi como coordinar y supervisar los tramites que se ingresen en cuestion de
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

TECNICO <:|

[
N/A
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FUNCIONES INS'I'ITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender y orientar a los contribuyentes que soliciten informaciéon en
1 la declaracién de Impuesto sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles,

len los supuestos que establece la Ley de Hacienda del Municipio de
IBenito Juarez, Quintana Roo;
Recibir el tramite de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes
2 Inmuebles, revisar y analizar, en su caso de que la documentacion se
encuentre debidamente integrada, remitido por el Jefe del
Departamento a efecto de verificar el cumplimiento de lo requisitado
normativamente en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;

3 Dar contestacién en tiempo y forma de todas las solicitudes de
informacion o de tramites que se turnan al departamento;
4 Realizar la entrega de forma presencial o en los medios electrénicos

dispuestos por el Municipio; el estado de cuenta generado en el
Sistema Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicos (OPERGOB) para el pago de la contribucion
determinada y validada del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes
Inmuebles;

5 Integrar el recibo oficial de cobro del Impuesto sobre Adquisicion de
Bienes Inmuebles, en el expediente documental autorizado, para su
envio al archivo interno del departamento;

6 Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
Integral para la Operacién, Administraciéon y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de Gestién de
Tramites de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electréonicos dispuestos por el municipio;
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7 Apoyar en los procesos de actualizacién la informaciéon concentrada
en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

8 Participar activamente en las capacitaciones institucionales que se
imparten derivado de la actualizaciones y reformas que sufre la ley;

2 Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempeno de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad;

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
2 Carrera
Profesional .
_ - profesional z
no terminada ?
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad Conocimiento en materia de Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes
requerida Inmuebles
(Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas s 5
p ihlante Esgacitice | Intormaticas: de Documentacion, Programa Office,
Greas Uil s e ; SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

10. Experiencia: 1ano en la Administracion Publica preferentemente.

Competenclas Laboraies
- ENSEE SeE ' Directivas:
( . N/A

n ! Habilidades Técnicas:

|
+ Habilidades computacionales,
e Uso de paqueteria offices
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General:
« Atencidn directa con el usuario,
¢ Respeto,
¢ Habilidad aritmética,
« Actitud para resolver conflictos,
+ Facilidad de trato verbal y desarrollo de ideas.

Etica,
Organizacion,
Motivacién,
Adaptabilidad,

[ Responsabilidad.

m Haorario Laboral. ©9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD- =

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la
LTAIPQROO ik

Alta

Actitudes.

ManeJo de Presupuesto N/A

N/A

mnlmon DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Llevar el control actualizado de los datos correspondientes de los tramites
| que corresponden al departamento.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

L

JEFE INMEDIATO
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Nombre y Cargo: Mtro. Cesar Alejandro Ayil Novelo
Jefe del Departamento de Impuestos Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles

Fecha: 12-AGOSTO-2025
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre \'4 Cargo'c. Wilmer Ulises May
Rodriguez
Técnico

Nombre y Cargo. C. Lemuel Uziel Tun Ek |

~ SERVIDOR PUBLICO OGUPANTE DEL PUESTO

Técnico

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NoMBrE DEL PuesTo IR
| JEFE INMEDIATO [ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ISABI
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
N/A TOTAL: N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Atender y proporcionar la informacién clara y precisa al contribuyente para realizar el |
tramite de la Declaracién de pago de Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles. |

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ISABI
]

AUXILIAR <:I

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

tender y orientar a los contribuyentes que soliciten informacién en

la declaracion de Impuesto sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles,

1 en los supuestos que establece la Ley de Hacienda del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo;

Realizar el tramite de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes

Inmuebles, remitido por el Jefe del Departamento a efecto de verificar

2 el cumplimiento de lo requisitado normativamente en la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;
3 Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de

informacion o de tramites que se turnan al departamento;

Realizar la entrega de forma presencial o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio; el estado de cuenta generado en el
Sistema Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de

g Instituciones Publicos (OPERGCOB) para el pago de la contribucién
determinada y validada del Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes
Inmuebles;

Auxiliar en la integracién del recibo oficial de cobro del Impuesto

g sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, en el expediente
documental autorizado, para su envio al archivo interno del
Departamento;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del sistema
6 integral para la operacién, administracién y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestién de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

Apoyar en los procesos de actualizacién la informacidn concentrada

7 en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

8 Participar activamente en las capacitaciones institucionales que se
[imparten derivado de la actualizaciones y reformas que sufre la ley;

9 Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el

desempenio de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad:
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Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

10 5 il :
asigne su superior jerarquico;

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

|
‘ Secundaria

Preparatoria o
Técnica

| = |

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

LN

Carrera
profesional

terminada Postgrado

-

Licenciaturao
carreras afines.
. | Area de especialidad
requerida

(Conocimiento
Técnico).

8.

Conocimiento en materia de Impuesto sobre Adquisicién de Bienes
Inmuebles

I

Idioma o Lengua: Espariol

Conocimiento
| Especifico.

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

10.

, Competenclas Laborales

1 afo en la Administracién Plblica preferentemente

Directivas:
N/A

W

Técnicas:
Habilidades computacionales
Paqueteria Office

L]

| Actitudes.

Habilidades General:
« Atencion directa con el usuario,
+ Respeto,
« Habilidad aritmética,
e« Actitud para resolver conflictos,
e Facilidad de trato verbal y desarrollo de ideas.
e Etica,
s Organizacion,

s« Motivacion,

s Adaptabilidad,
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e Responsabilidad.

3. | Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
I i Loil

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: : Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

IVIaneJo de Presupuesto N/A

.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l ! Atencién al contribuyente y realizar los trdmites correspondientes

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis comparieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Car: Mtro. Cesar Alejandro Ayil Novelo
Jefe del Departamento de Impuestos Sobre
Adquisicién de Bienes Inmuebles

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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~ SERVIDORPUBLICO

Flota
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Ana Isabel Sanmiguel

OCUPANTE DEL PUESTO

%&e)lc&.'ﬁl

Nombre y Cargo: C. Estela Jetzabet Tec |
Aguilar
Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR =UBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

Flores
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Enrique Alberto Toledo]

May
Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE
ekl NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAMIENTO

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE RECAUDACION

SUBORDINADOS DIRECTOS T
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Supervisar al personal para brindar la mejor atencién y orientacidn de los |

contribuyentes para efectuar correctamente los tipos de tramites que se deriven de la |
Licencia de Funcionamiento Comercial, para los fines que el contribuyente requiera;
bajo los medios electrénicos dispuestos y los lineamientos establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

RECAUDACION
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
|
I ]

ARCHIVISTA AUXILIAR




CODIGO: MO-TES-IN-01

" MUNICIPIO DE FECHA
L‘ =) DE EMISION: 12/08/2025
\ W - BENITO JUAREE VERSION: 01

‘__’ QUINTANA ROQO sswmwnsnus
- PAGINA: 103 DE 288

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar la inscripcién de contribuyentes al padrén comercial en el
Sistema Integral para la Operaciéon, Administracién y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB) bajo los lineamientos y requisitos
establecidos para el funcionamiento y giro comercial establecidos en
la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

Revisar los tramites ingresados por los contribuyentes en los medios
electrénicos dispuestos para los tramites relacionados a la Licencia de
Funcionamiento Comercial, conforme a lo establecidos en la Ley de

2 Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, y demas
disposiciones aplicables;
Supervisar el funcionamiento y operacién del Sistema Integral para la
Operacién, Administracién y Gobierno de Instituciones Publicas
3 (OPERGOB) de Administracién Municipal, con la finalidad de

garantizar el correcto funcionamiento;

Supervisar los procesos al expedir, modificar, negar o revocar las
Licencias de funcionamiento, que fuesen solicitadas por los medios
4 electrénicos en cumplimiento al procedimiento establecido, por la
normatividad vigente,

Revisar, verificar y en su caso autorizar el pago de los contribuyentes
5 que, por concepto de certificaciones, copias simples, documentos
certificados de los tramites de su competencia;

Asignar a los auxiliares, las solicitudes de tramites de Licencias de
Funcionamiento recibidas en los medios electrénicos dispuestos, para
6 la debida revisién y validaciéon del cumplimiento a los requisitos
dispuestos en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;

Supervisar que el archivo interno de Licencias de funcionamiento
7 comercial, se encuentre de acuerdo a las normas establecidas, realice
las funciones principales de sus actividades, los archivos cuenten con
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MUNICIPAL

el orden, clasificacion, o estructuraciéon requerida, en base a los
lexpedientes registrados en el padrén comercial;

Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de
linformacién o de trdmites que se turnan al departamento;

Elaborar los procesos de actualizacion la informacion concentrada en
los archivos del sistema gubernamental. (SENTRE);

10

Firmar de aceptacién la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del
Sistema Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestién de
tramites de Licencias de Funcionamiento, o en los medios
electronicos dispuestos por el Municipio;

1

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza el departamento
de manera trimestral al enlace de transparencia para dar
cumplimiento como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de
Transparencia y en los Portales de Internet Institucional en materia de
Transparencia;

12

Brindar la atencién en tiempo y forma las solicitudes de informacién
ien materia de Transparencia y acceso a la Informacién Publica;

13

Mantener en constante actualizacién de los procesos vy
procedimientos que realiza las funciones del puesto adscritos, para el
desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos de la
Direccion de Ingresos de conformidad con la normativa establecida;

14

Mantener en constante actualizacidn la cedula de tramite, formatos y
requisitos de los tramites que realiza el departamento, conforme el
registro validado por el Instituto de Desarrollo Administrativo e
Innovacion (IMDAI). De igual manera, se mantendra en constante
actualizacion los avisos de privacidad de los tramites que realice el
departamento;

15

|Presentar y entregar mensualmente a la Coordinacion adscrita, un
informe pormenorizado de todo lo relacionado a los tramites de
Licencias de funcionamiento que realiza el departamento,
anexandole gréaficos e indicadores;

16

Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal
el mismo dia que sucedan, o a un superior jerarquico;
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Controlar los accesos de altas, modificaciones, bajas de los usuarios
17 que ingresan a las plataformas digitales que opera el Municipio de
Benito Juarez;

Participar activamente en las actividades de capacitacion
18 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;

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

12 ; e ’
asigne su superior jerarquico;

PEI!FIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoria o
3 g - cu - EEAA -
Primaria Ssundaia Técnica
| Carrera
Z Carrera
Profesional X
3 - profesional X =
no terminada Irsd
(2 afos) terminada Postgrado
[ RiERnCatundia Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho o carrera afin
carreras afines.
Area de especialidad Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funciones y
requerida Atribuciones del Departamento de Licencias de Funcionamiento
(Conocimiento Municipal, conocimiento amplio en programas y plataformas
| Técnico). municipales.

Idioma o Lengua: Espanol

| Conocimiento S ¥ de Documentacién, Programa Office,
Especifico. Informaticon: SENTRE, OPERGOB, 0 SITE

4

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cdmputo, Teléfono,

|
‘ Manejo de Programas Programa Office, Sistema de Control
Impresoras

10. Experlencm. 2 afios en la Administracion Publica preferentemente

Competenmas Laborales

| e £ T R S s T
. titud d ici
. Habilidades Actitud de servicio,
e Tacto social,

el ¢« Solucién de problemas.
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L

Técnicas:
« Computacién,
« Paqueteria office,
s Razonamiento légico.

General:
+ Habilidades en plataformas digitales,
¢ Tolerancia,
e Responsabilidad,
e Habilidades de redaccién,
« Trabajo bajo presion.

* Responsabilidad
s Proactivo
12. Actitudes. e Eficaz

« Discrecion
“ Horario Laboral.

 Respeto.
iR RESPONSABII.IDAD

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

Moblharloy Eqmpo

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

Manejo de Informauon Reservada Y ConﬁdenCJaI art|culo 134y137 de Ia LTAIPQROO
2. ‘ _— e — S5 __J

e
| Manejo de Presupuesto: N/A
Alt IMedia ™
« KN ved = o
AUTORIDAD:

| Revisar los procesos de las licencias de funcionamiento
| municipal y refrendos de declarativo anual.
Proporcionar la atencién adecuada y actualizada de la
mformauon y tramites al contrlbuyente

mchpon DE pssmpeﬁo PROFESIONAL

[ Brindar la debida recaudacién del Impuesto Sobre Adqmsm:non de Bienes
Inmuebles, asi como la supervisién para la tramitacion electrénica del mismo.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
| cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir_del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

2
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responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO | : JEFE INMEDIATO
__ OCUPANTE DEL PUESTO |

" Nombre y Cargeo: Lic. Luis Fernando | ~ Nombrey Cargo:

Torres Garcés L.A.E. Fabiola Espejo Reyes
Jefe del Departamento de Licencias de Coordinacién de Recaudacion

Funcionamiento Municipal
Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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-

' NUMERO DE
PERSONAS

N/A

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST O ARCHIVISTA

R | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE
JEFE INMEDIATO | FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

SUBORDINADOS DII!EC'I'OS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
N/A TOTAL: N/A |

~  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén 1 por la cual existe) S

Realizar los procesos de organizacién y clasificaciéon de informacién que genera ) el
departamento

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE FUNCIONAMIENTO
I

ARCHIVISTA <:|

N/A

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender la correspondencia recibida de forma presencial o en los
Imedios electrénicos dispuestos por el Municipio, emitiendo respuesta
apegada al fundamento establecido en las disposiciones aplicables y
con la mayor disponibilidad, atencién y servicio al contribuyente;
Verificar que se encuentre debidamente integrada el expediente de
2 Licencia de funcionamiento comercial, cumplan con la normatividad
archivistica vigente;

Elaborar, documentos y controles internos del Departamento de
3 Licencias de Funcionamiento Comercial, para fines que el
Departamento lo requiera;

Asignar estatus AUTORIZADO a las solicitudes de tramites
relacionados a las Licencias de funcionamiento comercial a los
4 contribuyentes que sucesivamente hayan cumplimentado el proceso,
y los requisitos obligatorios al tramite y siendo aprobatorias por el
Departamento de Licencias de Funcionamiento;

Firmar de aceptacién la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
5 integral para la operacién, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestién de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electronicos
dispuestos por el Municipio;

Apoyar en los procesos de actualizacién la informacion concentrada

6 len los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);
Participar activamente en las actividades de capacitacion
7 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos

efectos emita el Director de Ingresos;

Cumplir con las funciones y atribuciones en el desempefio de sus
facultades con disciplina, respeto y honestidad,;

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD:

| 5 ‘ Primaria

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

carreras afines.

puesto

t Secundaria X
et Carrera
Profesional ;
no terminada ¥ profesional T
(2 afios) terminada
Licenciaturao [= =

N/A

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en materia de Licencias de Funcionamiento Municipal

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

9
Competencias Laborales

Experiencia:

Habilidades

Directivas:
° N/A

1ano en la Administracion Publica preferentemente

Técnicas:
» Computacion

e Paqueteria office.

General:
¢ QOrganizaciéon

Eficacia

Facilidad de palabra

Responsabilidad
Trabajo bajo presién
Constante actualizacion

Actitudes.

i

« Dinamismo
¢ Honestidad
s Discrecidn
« Integridad

Responsabilidad

Horario Laboral.

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
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RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de |a LTAIPQROO
v I -

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atencién al contribuyente para la orientacién y verificacién de los tramites
correspondientes a las Licencias de Funcionamiento Municipales.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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 JEFE INMEDIATO

Nombre Crgo: Lic. Luis Fernando Torres
Jefe del Departamento de Licencias de
Funcionamiento Municipal

Fecha: 12-AGOSTO-2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Elena Dzul Hoy

Archivista Canseco Arellano
Archivista

'Nombre y Cargo: C. Juan Pablo |

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

. INFORMACION cENEnAl. DEL puasro

- R e e AUXILIAR

[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE
'FUNCIONAMIENTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS |

R s R

N/A ITOTAL NIA

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

Atender los tramites de las Licencias de Funcionamiento Municipal,
| contribuyente o ciudadania solicite.

que el

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
|

AUXILIAR <:|

N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Atender a los contrlbuyentes que soliciten informacion, acerca de los
tramites de Licencias de funcionamiento comercial, con la finalidad
de proporcionar los requisitos y lineamientos establecidos para la
obtencidn de la licencia de funcionamiento comercial;

Auxiliar en la revision y validar las solicitudes de tramites de licencias
de funcionamiento comercial conforme a los requisitos vy
normatividad vigente;

Atender la correspondencia recibida de forma presencial o en los
medios electrénicos dispuestos por el Municipio, emitiendo respuesta
apegada al fundamento establecido en las disposiciones aplicables y
con la mayor disponibilidad, atencién y servicio al contribuyente;

Verificar que los requisitos para la solicitud de Licencia de
Funcionamiento, cumplan con la normatividad vigente;

Atender los documentos y controles internos del Departamento de
Licencias de Funcionamiento Comercial, para los fines que el
Departamento requiera;

Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de
iinformacién o de tramites que se turnan al departamento;

En caso de procedencia de sanciones por incumplimiento a las
disposiciones establecidas para los tramites de licencias de
funcionamiento, se notifica de forma presencial o en los medios
electronicos dispuestos por el Municipio;

Asignar estatus AUTORIZADO a las solicitudes de tramites
[relacionados a las Licencias de funcionamiento comercial a los
contribuyentes que sucesivamente hayan cumplimentado el proceso,
y los requisitos obligatorios al tramite y siendo aprobatorias por el
DEPARTAMENTO de Licencias de Funcionamiento;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto usoy manejo del Sistema
Integral para la Operacidon, Administracién .y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

de Licencias de Funcionamiento, o en los medios electronicos

dispuestos por el Municipio;

Apoyar en |los procesos de actualizacion la informacion concentrada
en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresocs;

Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempenfo de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad,;

IlLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

puesto

Preparatoria o
Técnica

Secundaria

J

= \ﬂ

carreras

Licenciaturao

Carrera
3 Carrera
Profesional o
2 profesional - =
no terminada inad
(2 afios) kerminaca Postgrado
/A

afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en materia de Licencias de Funcionamiento Municipal

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol.

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

1
10'

L

| Experiencia:

ompetencias Laborales
=

1 afo en la Administraciéon Publica preferentemente
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Directivas:
° N/A
Técnicas:
¢ Computacidn
e Paqueteria office.
General:

Habilidades 2P
¢ Organizacion
e Facilidad de palabra
s Eficacia
e« Responsabilidad
¢ Trabajo bajo presién
« Constante actualizacidon
+ Responsabilidad,
e Dinamismo

Actitudes. » Honestidad

» Discrecion
» Integridad
Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD |
Mobiliario y Eqmpo
L Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
IVianeJo de Informamon Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de Ia LTAIPQROO

z ,7__
- N W

Manejo de Presupuesto N/A

-

s

Llevar el control record de las licencias de funcionamiento mumc1pa| y
| refrendos declarativos asi como las actualizaciones al padrén municipal de
| contribuyentes.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del cargo
publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los Derechos
Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
| respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Luis Fernando Torres Garcés
Jefe del Departamento de Licencias de
Funcionamiento Municipal

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Castillo
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Noé Rodrigo Nahuat

Nombre y Cargo: C. Marilu Lépez
Navarrete
Auxiliar

Fecha: 12-AGQOSTO-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Maricela de Jesus
Coronado Polanco
Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025 -
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Eduardo Rene Tun Ku
Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025

nFecha: 12-ACOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
Sorle oy PURSTO T L R DT

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
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2 b
O o
FIRMA

Nombre y Cargo: C. Alma Rosa Cab Ku
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Rosa Elvia Abarca
Munoz
Auxiliar

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

ml-'onmclén GENERAL I'.'IEI. PUESTO

| CONTRIBUCIONES DIVERSAS
JEFE INMEDIATO | COORDINACION DE RECAUDACION

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

Supervisar los pagos de las contribuciones diversas que ingresen en el municipio de |
Benito Juarez, los que se encuentren en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito |
Judrez, Quintana Roo.

- o umcncléu ENEL OI!GANIGIIAMA

COORDINACION DE
RECAUDACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:|
CONTRIBUCIONES
DIVERSAS
|
| |

TECNICO (A) DE TECNICO (A) DE
FACTURACION SANEAMIENTO
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DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de las funciones y atribuciones que tiene los

1 técnicos aginados a su jefatura para dar cumplimiento con los
tramites y cobros correctos de saneamiento ambiental

5 Entregar mensualmente a la Coordinacién adscrita, un informe
pormenorizado de los ingresos, anexandole graficos e indicadores.

2 Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de

linformacion o de tramites que se turnan al departamento;
ILlevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con

4 las normas establecidas y actualizar la informacién de estos al
Sistema Gubernamental SENTRE;
5 Supervisar y controlar los recursos financieros que se recauden por

la Direccién de Ingresos.

PERFIL DEL PUESTO

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

] : Preparatoria o 3
Secundaria Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional 2
[ % - profesional X -
| noterminada 5
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho o carrera afin

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funciones \
Atribuciones del departamento, Conocimiento amplio en programas y
plataformas municipales.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE




cODIGO: MO-TES-IN-01

FECHA
{ :gp ;EUNNl-[l-Col de RREZE DE EMISION: 12/08/2025

QUINTANA ROO amwmeerasnss VERSION: 01
PAGINA: 121 DE 288

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

’ ————— ’ Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

“ Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica preferentemente

Competem:las Laborales

1 Directivas:
e Soluciones de problemas inmediatos.
Técnicas:
l s« Computacion
e« Paqueteria office.

General:
Habilidades ¢« Razonamiento légico,
+« Dominio de lenguaje,
« Habilidades de sistermas digitales,
« Relaciones sociales,
e« Tolerancia a la presidn,
« Confidencialidad,
e« Integridad,
s Anticipacion en los asuntos del departamento.

e Responsabilidad,
e Dinamismo
‘ 12. Actitudes. s Honestidad
s Discrecion
s Integridad

-E- Horario Laboral. 19:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informauon Reservada y Conﬁdenual artlcu!o 134 y 137 de la LTAIPQROO

| T @ T T

Mane]o de Presupuesto: N/A

. Validacion de declaracién de derecho de saneamiento

ambiental
e e
L IIIDIcADOI! DE D“EMPEﬂO PROFESIONAL
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

Llevar a cabo los reportes estadisticos de la captacién de los ingresos recibidos
por los pagos de contribuciones diversas.
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: L.A.EFabiola Espejo |
Jefatura del Departamento de Reyes
Contribuciones Diversas Coordinadora de Recaudacién

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE
FACTURACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
S T o W TECNICO(A) DE FACTURACION

[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRIBUCIONES DIVERSAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

| JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

ToTAi..é N/A

N/A

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRIBUCIONES DIVERSAS

1
TECNICO(A) DE (=

FACTURACION

N/A
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Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de

informacion o de tramites que se turnan al departamento;

Entregar mensualmente a la Coordinacidén adscrita,
2 un informe pormenorizado de los ingresos, anexandole graficos e
indicadores;
Verificar que la documentacidn para la obtencidon de la Referencia de
3 pago, proporcionada por el contribuyente, sea correcta conforme a los

requisitos establecidos;

Firmar de aceptacién la CARTA-RESPONSIVA del correcto uso vy
manejo del Sistema Integral para la Operacién, Administracién vy
Cobierno de Instituciones Publicas (OPERGOB) y Plataforma de
4 gestion de declaraciones del Derecho de Saneamiento Ambiental, en
llos medios electrénicos dispuestos por el Municipio;

Supervisar que el archivo interno, se encuentre de acuerdo a las
normas establecidas, realice las funciones principales de sus
actividades, los archivos cuenten con el orden, clasificacion, o
estructuracion requerida, en base a los expedientes registrados en el
padron comercial;

Elaborar los procesos de actualizacién la informacién concentrada en
los archivos del sistema gubernamental. (SENTRE) De igual manera,
se mantendran en constante actualizacion los catalogos de
6 disposicion documental y catdlogos de bajas documental de los
archivos resguardados por el Departamento;

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza el departamento
de forma trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento
7 como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y
len los Portales de Internet Institucional en materia de Transparencia;
Atender las solicitudes de informacion en materia de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica;
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE
FACTURACION

Mantener en constante actualizacidon los procesos y procedimientos
que realiza las funciones del puesto adscritos, para el desarrollo de los

9 manuales de organizacién y procedimientos de la Direccion de
Ingresos de conformidad con la normativa establecida;
10 Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal

el mismo dia que sucedan, o a un superior jerarquico,

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;

12 lLas demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

T

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios reuerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

: Preparatoria o i
i 3 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional "
% = profesional X =
no terminada :
(2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao

Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho o carrera afin
carreras afines.

Area de especialidad Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funciones y
requerida Atribuciones del departamento, Conocimiento amplio en programas y
{Conocimiento plataformas municipales.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

ae Manejo de Programas Programa Ofﬁce',‘Sistema de Cont_rol
| Conocimiento intarmatica: de Documentacién, Programa Office,
| Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

10 l Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica preferentemente.

Competenclas Laboraies

[ Directivas:
« N/A

‘ Habilidades
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE
FACTURACION

—
I

Técnicas:

s Computacién

« Paqueteria office.
General:

s Respeto,
Responsabilidad,
Compromiso,
Prontitud
Respaonsabilidades,
Dinamismo,
Honestidad,
Actitud,
Celeridad.

I 13. | Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la LTA[PQROO

TN T

* o @

Actitudes.

L] L] L] L ] L]

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

- B
AUTORIDAD:

| Realizar los reportes diarios de facturacion de los
contribuyentes

mmcmon DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Aender los problemas de facturacién que presenten los contnbuyentes

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE

FACTURACION

 JEFE INMEDIATO

Contribuciones Diversas

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fernandez

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Carg. C. Leydi Patricia Pech

Técnico de Facturacion Técnico de Facturacion

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo. C. Rogelio Alvarez
Martinez

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE
SANEAMIENTO

W Jefatura del Departamento de
Contribuciones Diversas

SUBORDINADOS DIRECTOS
- NOMERODE | e

| JEFE INMEDIATO

PERSONAS

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

Superwsar al personal para brindar la mejor atencién vy orientacion de los |
contribuyentes para efectuar correctamente los tipos de tramites que se deriven de la
Declaracion de Saneamiento Ambiental, para los fines que el contribuyente requiera;
| bajo los medios electrénicos dispuestos y los lineamientos establecidos.

J

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE L DEPARTAMENTO DE

CONTRIBUCIONES DIVERSAS
]

TECNICO(A) DE <:]
SANEAMIENTO
1

N/A
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE

SANEAMIENTO

Brindar atencién y orientacién a los contribuyentes que soliciten informacién de
orma personal, via telefénica o en los medios electronicos dispuestos, acerca del
IDerecho de Saneamiento Ambiental, con la finalidad de proporcionar los requisitos y
lineamientos establecidos para la determinacion del pago del Derecho;

Revisar el calculo del Derecho de Saneamiento ambiental, de conformidad a lo
stablecido en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,

respecto al 30% de la Unidad de Medida y Actualizacién Vigente (UMA) por la base
ravable de ocupacion de cuartos determinadas por los retenedores del cobro de los
erechos al huésped;

Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de informacién o de
tramites que se turnan al departamento;

Entregar mensualmente a la Coordinacion adscrita, un informe
pormenorizado de los ingresos, anexandole graficos e indicadores;

Supervisar la correcta emision del Estado de cuenta generado por el contribuyente
sujeto en la Plataforma dispuesta para la administracion del pago del Derecho de
Saneamiento Ambiental en el medio electrénico dispuesto por el Municipio
conforme a la ocupacién determinada por el contribuyente,

Verificar que la documentacion para la obtencion de la referencia de pago,
proporcionada por el contribuyente, sea correcta conforme a losreq uisitos establecidos;

Tramitar la referencia de pago de cada contribuyente a inscribirse en el Padron de
Derecho de Saneamiento Ambiental para recepcionar el recurso de manera correcta
en la cuenta bancaria destinada del Derecho de Saneamiento ambiental,

Proporcionar al contribuyente, la referencia de pagoy posteriormente ingresar al medio
lectrénico dispuesto por el Municipio para realizar la Declaracion de Derecho de
Saneamiento Ambiental;

\Verificar las transferencias remitidas por el contribuyente, mediante el medio
electrénico dispuesto por el Municipio, para autorizar el periodo pagado en base a la
declaracion realizada;

10

Realizar el procedimiento de tramite declarado por el contribuyente, en el medio
electrénico dispuesto por el Municipio, para la validacion de las Declaraciones de
Derecho de Saneamiento Ambiental;

1l

Realizar la entrega al contribuyente, los recibos oficiales de cobro en original, contra
lentrega del sello de las Declaraciones Informativas de Derecho de Saneamiento
mbiental;
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE
SANEAMIENTO

12

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA del correcto uso y manejo del Sistema
Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas
(OPERGOB) y Plataforma de gestidon de declaraciones del Derecho de Saneamiento
Ambiental, en los medios electrénicos dispuestos por el Municipio;

13

Supervisar que los procesos de archivo interno, se encuentren de acuerdo a las normas
establecidas, de tal manera que los archivos cuenten con el orden, clasificacién, o
estructuracion requerida en base a los expedientes registrados en el padrén comercial;

14

Elaborar los procesos de actualizacién la informacién concentrada en los archivos del
sistema gubernamental(SENTRE). De igual manera, se mantendran en constante
actualizacion los catalogos de disposicién documental y catdlogos de bajas documental
de los archivos resguardados por el Departamento;

15

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza el departamento de forma
trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento como sujeto obligado en
las Plataforma Nacional de Transparencia y en los Portales de Internet Institucional en
materia de Transparencia;

16

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién en materia de Transparencial
y acceso a la Informacién Publica;

17

Mantener en constante actualizacién de los procesos y procedimientos que realiza las
funciones del puesto adscritos, para el desarrollo de los manuales de organizacién y
procedimientos de la Direccion de Ingresos de conformidad con la normativa
establecida;

18

Mantener en constante actualizaciéon la cedula de tramite, formatos y requisitos de los
tramites que realiza el departamento conforme el registro validado por el Instituto de
desarrollo Administrativo e Innovacion(IMDAI). De igual manera, se mantendra en
constante actualizacion los avisos de privacidad de los tramites que realice el
departamento;

19

Proponer a la Coordinacion adscrita, alternativas para la vigilancia del cumplimiento
de obligaciones fiscales de los contribuyentes, estableciendo
programas para la emisién de requerimientos;

20

Supervisar los accesos de altas, modificaciones, bajas de los usuarios que ingresan a las
plataformas digitales que opera el Municipio de Benito Judrez;

21

Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal el mismo dia que
sucedan, 0 a un superior jerarquico;

22

Participar activamente en las actividades de capacitacion institucional, de conformidad
con las instrucciones que para estos efectos emita el Director de Ingresos;

23

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

jerarqwco

PERFII. DEL PUESTO
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE

SANEAMIENTO

| ESCOLARIDAD: puesto

L Primaria 4 Jﬂ(Secundaria

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

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Preparatorla o
Tecmca

Carrera
profesional
terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho o carrera afin

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnica).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funcionesy
Atribuciones del departamento de Saneamiento Ambiental,
Conocimiento amplio en programas y plataformas municipales.

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo

Herramientas

Especializado y/o Equipo de computo

10. | Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

Directivas:
. N/A

2 Afios en la Administracién Publica preferentemente

Técnicas:
« Computacion,
« Paqueteria office.

General:

« Organizacion

« Facilidad de palabra

« Eficacia

s« Responsabilidad
Trabajo bajo presion
« Constante actualizacién.

12. | Actitudes.

Responsabilidad,
Dinamismo
Honestidad
Discrecion
Integridad

® & & & @

Horario Laboral.

9:00 AM a3 17:00 PM de Lunes a Viernes.

nssnoﬁ%iﬁﬁnm_ SRR e




CODIGO: MO-TES-IN-01
FECHA
O DE
L‘" e L DE EMISION: 12/08/2025

V BENITO JUAREZ NEREISROT

UINTANA ROO smm s aw w s snces
e PAGINA: 132 DE 288

4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) DE
SANEAMIENTO

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
LTAIPQROO

I Medra BaJa Nulo

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

validacién de declaracion de derecho de saneamlento
ambiental

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Realizar los tramites de declaraciones de saneamiento ambiental

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo. E IngrldGuadaIupe T Nombre yCargo. VACANTE
Gama Chan Jefatura del Departamento de
Técnico en Saneamiento Ambiental Contribuciones Diversas

Fecha: 12-AGOSTO-2025 |Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
OPERATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= P T T R COORDINACION OPERATIVA

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE INGRESOS
SUBORDINADOS DIRECTOS
':ﬁE::ADSE NOMBRE DEL PUESTO

0 Intendente

1 Jefaturar_del Departamento de Cajas

1 Jefatura del Departamento de Transferencia
1 Jefatura del Departamento de Glosa

1 Jefatura del Departamento Administrativo

1 Jefatura del Departamento de Sistemas y Soporte
1 Jefatura del Area de Digitalizacion

T aumomomavoswomecros
Auxiliar de Cajas

1 Diligenciero (a)

21 Cajero (a)

1 Encargado de Modulo

8 Cajero (a) de Transferencias

1 Auxiliar de Transferencias

1 Auxiliar de Operaciones Registradas

4 Auxiliar Contable

4 Auxiliar de GLOSA

1 Auxiliar de Conciliaciones Bancarias

2 Auxiliar Administrativo
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
OPERATIVA

1 Auxiliar de Sistemas y Soporte

5 Archivista

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INCRESOS

I

COORDINACION
OPERATIVA
INTENDENTE

JEFATURA DEL

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL o oy JEEATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO ot Ry AREL e
calAs TRANSFERENCIAS GLOSA ADMINISTRATIVO DI DICITALIZACION

DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Supervisar que la recaudacion de los ingresos captados en el dia, se
1 realicen el depésito en las cuentas bancarias correspondientes;

Proponer estratégicas a los jefes de departamento adscritos a su
coordinacion, para que en el desarrollo administrativo y operativo sea
oportuna, confiable;




cODIGO: MO-TES-IN-01

‘s" MUNICIPIO DE FECHA

‘ﬁ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO sswmwwsnuss

DE EMISION: 12/08/2025
VERSION: 01

PAGINA: 135 DE 288

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

OPERATIVA

Lograr el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo Municipal, enfocados
en los ejes para el mejor resultado de la Direccion;

Supervisar, orientar y verificar que los departamentos a su cargo
cumplan con

contestar todas las solicitudes que se reciban o sean turnadas;

Informar mensualmente al director de Ingresos, un informe
pormenorizado

de los ingresos, anexandole graficos e indicadores;

Mantener y fomentar relaciones institucionales con los
departamentos que coadyuvan en la Direccién de Ingresos, asi como
las relacionadas con las otras Direcciones del H. Ayuntamiento de
|Benito Juarez;

Verificar la ejecucién de las actividades de sistematizacion,
[procesamiento y apoyo técnico para el mantenimiento de los equipos
de actualizacién y de los programasy plataformas digitales a cargo de
la Direccioén;

Coordinar con la Direccion de Tecnologias de la informacion y
Comunicacion, sobre las incidencias o problemas que se deriven por
ifallas en el sistema;

Dar seguimiento a las requisiciones, gastos de compras de
suministros, solicitud de recursos y todo el tramite necesario para el
funcionamiento de la Direccion;

10

Supervisar el correcto cumplimiento de los procesos establecidos en
el Manual de organizacidon y Procedimientos de conformidad
con la normatividad establecida;

1

Supervisar el debido cumplimiento a los reportes que se envian a
otras Direcciones, conforme lo establecido en las normas Yy
reglamentos competentes;

12

Supervisar que los departamentos adscritos a su Coordinacion
ejecuten el control, resguardo y archivo de la documentacion que se
genera y recepcion en los departamentos;

1>

Supervisar el cumplimiento con el departamento administrativo para
verificar las actividades administrativas y operativas, en seleccion,
capacitacién, movimientos de personal, nombramiento, servicio
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social, contrataciones, sueldos de acuerdo con las atribuciones y
facultades de competencia;
Supervisar las actividades de capacitaciéon institucional para el
14 personal en general adscrito a la coordinacion, de conformidad con
Ilas instrucciones que para estos efectos emita el Director de Ingresos;
Atender los procesos de actualizacién de la informaciédn concentrada
15 len los archivos del Sistema de Entrega Recepcién Gubernamental
(SENTRE);
Dar seguimiento al departamento administrativo sobre las
16 incidencias del personal el mismo dia que sucedan, o a un superior
lierarquico;
17 [Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Director;

L

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

puesto

Primaria

< !]jecundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera

| Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
- profesional
terminada

X =
Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Empresas o carrera afin.

Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en Administracién de

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Recaudacion.

Conocimiento en pagqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funciones y
Atribuciones de los departamentos adscritos a la Coordinacién de

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

10 Experiencia:

Competencié; Laboréles

2 afios en la Administracién PUblica preferentemente.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
OPERATIVA

Directivas:
« Relaciones publicas y humanas,
¢« Soluciones de problemas,
+« Liderazgo,
s« Estrategias laborales.
Técnicas:
Habilidades 3 Com.putacién,. i 2
« Habilidades aritméticas y de redaccion.
General:
« Enérgico,
¢ Responsabilidad,
e Trabajo en equipo,
« Conocimientos computacionales,
s Capacidad comunicativa.
e Honestidad,
e Proactivo,
Actitudes. s Respeto,
« Responsable,
« Iniciativa.
13. | Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD
‘Mobiliario y Eqmpo
L | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto N/A
. - ]

'Autorizar claves de usuarios a las plataformas oficial
| municipal

Superwsar los procesos internos de la Direccién, tales como: los sistemas de gesuon
Imunicipal, al igual la coordinacién de los programas gque realice la Direccion.
[ Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
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Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

_ Nombre y Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio
Nombrey Cargo: Lic. Pedro José Echeverria Oy Cardona

Coordinador Operativo

Directora de Ingresos

hiecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
INTENDENTE DE LA COORDINACION OPERATIVA

mpomméu GENERAL DEL PUESTO
[ INTENDENTE
| JEFE INMEDIATO | COORDINACION OPERATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
N/A TOTAL: N/A

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

Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante
e

| uso de instrumentos y material de insumo; mantener en éptimas condiciones las
| instalaciones de la Instituciéon y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos

establecidos

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
OPERATIVA

1
INTENDENTE :

N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
INTENDENTE DE LA COORDINACION OPERATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES IHSTITUCIONALES

N/A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar la limpieza general de las dreas, departamentos, oficinas de

1 la Direccidon de Ingresos;

Tener los insumos necesarios para poder cumplir con las labores de
2 limpieza;

Apoyar en elmovimiento de mobiliario y equipo de
3 las  areas, departamentos, oficinas de la Direccién de Ingresos;

Informar de cualquier anomalia, desperfecto, dafio que detecte en la
4 labor de sus funciones

Atender las indicaciones de las dreas, en relacion al aseo o alguna
5 observacion a efecto de mantener en dptimas
condiciones las instalaciones;

Brindar apoyo en el montaje de las salas de capacitacion segun sea
6 requerido;

Participar activamente en las actividades de capacitacién
7 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingresos;

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
8 asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

: % I preparatoria o
Primaria Secundaria 3. Técnica
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Carrera
Profesional

no terminada 2
| (2 afios) terminada Postgrado

Carrera

rofesional -

Licenciaturao

2 carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida N/A

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas | N/A
Informaticos:

Manejo de Equipo
, Especializado y/o N/A
l Herramientas

“ Experiencia: N/A
Competencias Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:

Habilidades « N/A

General:
+« Responsabilidad,
« Confidencialidad,
« Respeto,

Actitudes. s« Social,

« Empatico.

Horario Laboral. 9 00 AM a17:00 PM de Lunes a Vlernes

RESPONSABII.IDAD

Conocimiento
Especifico.

| Mobiliarioy Equipo:

Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

1.
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

MBHEJO de lnformacnon N/A

- - - e

3. ManEJo de Presupuesto N/A

e
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m

I INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar la limpieza de |la Direccién de Ingresos

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis companeras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

FIRMA | FIRMA

|
Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Pedro José Echeverria Oy
Intendente Coordinador Operativo

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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mronmcléu GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

1 Auxiliar

NOMBRE DEL PUESTO

1 Diligenciero (a)

0 Modulo Transito
1 Modulo CANACO
0 Mddulo Plaza Héroes

21 Cajero (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exist_o)
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COORDINACION OPERATIVA
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
DE CAIJAS

AUXILIAR DILIGENCIERO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

| N/
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar atencidon e informacién sobre los proc de las
1 ftransferencias bancarias o depdsitos o pagos en las plataformas
oficiales del Municipio; a los contribuyentes que soliciten de forma
lpersonal y via telefonica;

IDar contestacién en tiempo y forma de todas las solicitudes de

2 informacion o de tramites que se turnan al departamento;
Supervisar y verificar que se cumplan con los requisitos para otorgar
4 el recibo oficial al contribuyente, por las transferencias bancarias,

depdsitos o pagos en la plataforma oficial del municipio y que se
cumpla con las disposiciones normativas vigentes;

“ Revisar y verificar que la documentacién de los tramites que se
: irealicen en el departamento se encuentre debidamente integrados;
5 [Mantener el control y registro de todas las operaciones realizadas

dentro del departamento;

6 Vigilar que se integren los documentos que respalden las operaciones
del
dia que realicen los auxiliares del departamento:

2 Supervisar y validar la aplicacién de los pagos en el Sistema Integral

para la Operaciéon, Administracién y Gobierno de Instituciones
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IPUblicas (OPERGOB), realizados mediante transferencias bancarias,
depdsitos y pagos en la Plataforma Oficial del Municipio, que se
lencuentren registrados en el estado de cuentas bancarias;

Vigilar el registro de ingresos que afecte las cuentas bancarias de
acuerdo a la aplicaciéon de cada depdsito y/o transferencia bancaria,
asi como los depdsitos realizados mediante el Cajero de Recepcidn
Automatizada de Depdsitos en Efectivo, asi como del servicio de la
empresa de traslado de valores, asignado las referencias bancarias
correspondientes;

Supervisar la elaboracién de los recibos oficiales
de caja alostcontribuyentes;

10

Acordar con el Coordinador Operativo la elaboracion de los recibos
oficiales y Comprobante Fiscal Digital, por los ingresos recibidos por
gobierno del Estado por el concepto de Participaciones, Aportaciones
e Incentivos Fiscales;

n

Organizar y remitir para su contabilizacion al departamento de glosa
la documentacién comprobatoria referente a los ingresos recibidos
por el Gobierno Federal y del Estatal;

12

Supervisar y revisar que los depdsitos realizados mediante el Cajero
de Recepcién Automatizada de Depdsitos en Efectivo (RADE)
ingresen en la cuenta bancaria, asi como emitir las observaciones o
incidencias a su superior jerarquico;

13

Digitalizaciéon de los cheques a través del Sistema Bancario para que
se realice el depdsito en la cuenta bancaria diariamente;

14

Revision de los cheques devueltos que se reflejen en la cuenta
bancaria, verificando la causa del cheque y turnarlo a la coordinacién
juridica para el envio a la Direccién de ingresos coordinados y
cobranzas en el caso que la causa de devolucidon sea “FONDOS
INSUFICIENTES”, en el caso que el cheque sea devuelto por otra causa
se turna al area de recaudacién para su cobro;

15

Turnar a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, los
cheques devueltos, para el cobro mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion;

16

Dar seguimiento al departamento administrativo las incidencias del
personal el mismo dia que sucedan, o a un superior jerarquico;
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17

QReaIizar los procedimientos de alta, modificacion y baja de usuarios
del departamento de cajas en el portal de la institucién bancaria, asi
como la cancelacion de las operaciones que no procedan, de acuerdo
a la documentacién validada por el jefe de cajas;

18

Supervisar que se atiendan las solicitudes de los contribuyentes de
forma presencial, por los medios electrénicos o por la via telefénica de
acuerdo a los tiempos establecidos;

19

Atender los contras cargos que realicen los contribuyentes ante las
linstituciones bancarias por algin cargo no reconocido o duplicado y
enviar el soporte documental que comprueba la operacién y evitar
que se realice el contra cargo;

20

Supervisar que el archivo interno, se encuentre de acuerdo a las
normas establecidas, realice las funciones principales de sus
actividades, los archivos cuenten con el orden, clasificacién, o
estructuraciéon requerida, en base a los expedientes registrados en el
padron comercial;

21

Elaborar los procesos de actualizacion la informacion concentrada en
los archivos del sistema gubernamental. (SENTRE) De igual manera,
se mantendran en constante actualizacion los catidlogos de
disposicion documental y catdlogos de bajas documental de los
archivos resguardados por el Departamento;

22

Resguardar y foliar los documentos y/o expedientes generados por el
departamento;

23

|[Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza la Jefatura de
manera trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento
como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y
en los Portales de Internet Institucional en materia de Transparencia;

24

Priorizar la atencion en tiempo y forma las solicitudes de informacidén
en materia de Transparencia y acceso a la Informacién Publica;

25

Entregar mensualmente a la Coordinacion adscrita,
un informe pormenorizado de los ingresos, anexandole
graficos e indicadores;

26

Mantener en constante actualizacion de los | pfrocesos vy
procedimientos que realiza las funciones del puesto adscritos, para el
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desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos de la
Direccién de Ingresos de conformidad con la normativa establecida;

27 Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal
el mismo dia que sucedan, o a un superior jerarquico;

28 Controlar, supervisar los accesos de altas, modificaciones, bajas de los
usuarios que ingresan a las plataformas digitales que opera el
Municipio de Benito Juarez;

29 Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingresos;

30

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

ESCOLARIDAD:

- . » -

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

Preparatoriao
Técnica

puesto

Primaria 3 H Secundaria
Carrera

. Carrera
Profesional =
no terminada £ protesional

5 terminada

(2 anos)

X =

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Empresas o carrera afin.

Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en Administracién de

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funciones y
Atribuciones del departamento, Conocimiento amplio en programas y
plataformas municipales.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

2 afos en la Administracién Publica preferentemente
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Directivas:
» Solucidén de problemas inmediatos,
e Tacto social.
Técnicas:
+ Computacion,
¢ Paqueteria office,
¢« Habilidad numérica.
Habilidades General:
« Razonamiento légico,
Expresion verbal,
Responsabilidad,
Confidencialidad,
Iniciativa,
Integridad,
Habilidades de plataformas digitales.
Honestidad,
Proactivo,
12 | Actitudes. Respeto,
[ Responsable,

|
Iniciativa.

3. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidon: Reservaday Confidencial, articulo 134 y 137 de la

® o e ° o L]

e o o o

2.

«THE DN @ NN 92T -

AUTORIDAD:

7 Validacién de transferencias bancarias, conciliaciones de
5 transferencias bancarias, emisién de recibos oficiales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 1 Apertura de cajas para el mayor cobro de las contribuciones municipales

|

| Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
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Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

Nombre y Cargo: C. Jesus Martin Santos N i > i

ombrey Cargo: Lic. Pedro José Echeverria
Cetina Oy

Jefe del Departamento de Cajas Coordinador Operativo
Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDIIIADOS mbmzc'ros
N/A N/A

N/A TOTAL: N/A

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

Brindar orientacion, verificacion y realiza el cambio de transferencias y depdsitos
bancarios por el Recibo Oficial Municipal.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAJAS
1
AUXILIAR <:|
1
N/A

pascmpclén AuALfrch DE I'-'UIICIOIIES

FUNCIONES INSI'ITUCIONALES
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1 Atender a los contribuyentes para que cumplan con sus obligaciones

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IBrindar atencién a los contribuyentes por todos los medios
lestablecidos e informar sobre los procesos de las transferencias

1 bancarias, depdsitos y pagos en las plataformas oficiales del

Municipio;

Atender en tiempo y forma de todas las solicitudes de informacion o

de tramites que se turnan al departamento;

Hacer cumplir los requisitos de soporte para la aplicacién de las
transferencias, depdsitos o pagos en las plataformas oficiales por
3 pagos de contribuciones realizadas por los contribuyentes al
Municipio y que la documentacién se encuentre debidamente
integrada cumpliendo con las disposiciones reglamentarias;

Verificar la documentacién solicitada, en el caso que no proceda, se
solicitara para su resolucion en un plazo determinado;

Revisar la integracién de la relacién de recibos de pagos entregados
con la documentacién que comprueban la transferencia bancaria,
5 depdsitos, o pagos en la plataforma oficial Municipal y los pases de
caja que respaldan la entrega de recibos oficiales del dia;

[lmprimir los recibos oficiales de pagos generados por el Sistema
Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB) o por medio de las plataformas
oficiales municipal;

Revisar el correo electrénico institucional, asignado al departamento
de transferencias, para otorgar a los contribuyentes la informacion
5 correspondiente a su recibo de pago para el tramite de su
comprobante fiscal digital (CFDI);

Apoyar en los procesos de actualizacion la informacion concentrada

8 len los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);
Firmar de aceptaciéon la CARTA-RESPONSIVA y. CARTA DE
9 CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE

iINFORMACION INSTITUCIONAL del correcto usoy manejo del Sistema
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Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

Participar activamente en las actividades de capacitacion

10 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;
- Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desemperio de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad:
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asighe su superior jerarquico;
12
' PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

L. Primaria

: Preparatoria o X
Secundarla Técnica

Carrera

(2 afios)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional - 5

terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.

9

Conocimiento
Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE

Idioma o Lengua: Espafol.

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas A 4
J 9 de Documentacion, Programa Office,

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

10 Experiencia: 1afnos en la Administracién Publica preferentemente

. Habilidades

Competenmas Laborales

Directivas:
e N/A
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Técnicas:

¢ Computacion,

e Paqueteria office.

e Plataformas bancarias.
General:

« Organizacion

« Facilidad de palabra

« Eficacia

+ Responsabilidad

« Trabajo bajo presién

« Constante actualizacién.

e Etica,

e Profesionalismo
Actitudes. e Empatia,

« Respeto,

« Tolerancia.

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Reservaday Confidencial, articulo 134 y 137 de la

| LTAIPQROO
O

3. lVIanejo de Presupuesto N/A

mmc.mon DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atencion al contrlbuyente y realizar los trémites correspondlentes verificacion
T lde datos en plataformas digitales y estados de cuentas bancarias del
fldepartamento.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo'en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
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responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Mayra Alejandra Dzul Chi
Auxiliar

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombrey Cargo: C. JesUs Martin Santos Cetina
Jefe del Departamento de Cajas

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACIOH GENERAL DEI. PUESTO I

DILIGENCIERO (A)
j JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS
N/A N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A N

N/A 'I'OTAL. N/A

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

(M 2 et Tl |
Aucxiliar a las unidades administrativas en las diligencias, que se le sean asu_;nadas por |
Su superior jerarquico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAJAS
| <__‘
DILIGENCIERO (A)
|
N/A

‘FUNCIONES INST ITUCIONALES
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N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar las dlllgenc1as de recoger los vouchers en las ¢ cajas foraneas y realizar los deposrtos
en los bancos correspondientes

Realizar la entrega de oficios a diversas dependencias institucionales de acuerdo a la

2 ok )
comision requerida;

Atender los requisitos de soporte para la aplicacion de las transferencias, depdsitos o pagos
en las plataformas oficiales por pagos de contribuciones realizadas por los contribuyentes al

3 Municipio y que la documentacién se encuentre debidamente integrada cumpliendo con las
disposiciones reglamentarias;

4 Recibir la documentacién que entregan los cajeros, para el depdsito con el jefe de cajas;
Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE CONFIDENCIALIDAD DE NO
DIVULGACION Y PROTECCION DE INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo
del Sisterna integral para la operacion, administracién y gobierno de instituciones publicas

5 (OPERGOB), Plataforma de gestidn de trdmites de Licencias de Funcionamiento Comercial,
o en los medios electrdnicos dispuestos por el Municipio;

6 Participar activamente en las actividades de capacitacion institucional, de conformidad con
las instrucciones que para estos efectos emita el director de Ingresos;

7 Cumplir con las funciones y atribuciones de encomienda en el desempeno
de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad;

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

su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
% E Preparatoria o E
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional %
S - profesional - -
no terminada e
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras

Bachillerato Técnico
afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.

Idioma o Lengua: Espafiol.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

Manejo de Programas Programa Offlcg,’SIStema de Contf’ol
intarmaticass de Documentacién, Programa Office,
Conocimiento - SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.

Especifico. Manejo de Equipo
|

Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
10 Experiencia: 1 afios en la Administracién Publica preferentemente

Competenaas Laborales
Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Computacion,
s Paqueteria office.
e Plataformas bancarias.
Habilidades General:
« Organizacion
s Facilidad de palabra
e Eficacia
« Responsabilidad
e Trabajo bajo presion
e Constante actualizacion.

s Etica,
s Profesionalismo,
12. Actitudes. « Empatia,

¢ Respeto,
¢ Tolerancia.

“ B adohaba i 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Reservaday Confidencial, articulo 134 y 137 de |a
| LTAIPQROO

_____ - - - )

Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

IIIDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAI.

1. | Entrega diariamente de voucher y reportes de cajas forédneas a la jefatura del departamento de cajas

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA |
Nombrey Cargo: C. Cesar Alexis Roldan Lépez | Nombrey Cargo: C. Jesus Martin Santos Cetina
Diligenciero Jefe del Departamento de Cajas

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE
TRANSITO

INFORMACIéN GEHEI!AL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO i MODULO DE TRANSITO
B e JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

A DI e A R |

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

o R R e S B

N/A TOTAL: N/A 2

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Brindar orientacién, verificacidon y realizar el cambio de transferencias y depdsitos
bancarios por el Recibo Oficial Municipal.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAJAS
|
MODULO DE TRANSITO <:—J
|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INS'I'ITUCIONALES

N/A N/A
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE
TRANSITO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar atencién e informacién sobre los procesos de las
transferencias bancarias o depdsitos o pagos en las plataformas
oficiales del Municipio; a los contribuyentes que soliciten de forma
presencial o por los medios electrénicos o por via telefénica;
Recibir, revisar la documentacion solicitada, en el caso que no
roceda, se solicitara para su resolucion en un plazo determinado;
Imprimir los recibos oficiales de pagos generados por el Sistema
Integral para la Operacién, Administraciéon y Gobierno de
3 Instituciones Publicas (OPERGOB) o por medio de las plataformas
oficiales municipal;
Revisar el correo electrénico institucional, asignado al departamento
de transferencias, para otorgar a los contribuyentes la informacion
correspondiente a su recibo de pago para el tramite de su
comprobante fiscal digital (CFDI);
Archivar la documentacion de registro que comprueba la entrega del
5 recibo oficial;
Firmar de aceptacion |la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
6 Integral para la Operacion, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento, o en los medios electréonicos dispuestos por el

Municipio;
Participar activamente en las actividades de capacitacion
7 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos

efectos emita el Director de Ingresos;

Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempenfo de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad;
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

e Preparatoriao X
1 5 Primaria Secundaria Técnica
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE

TRANSITO

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado

{ N
f

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.

Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol.

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

|
° Conocimiento
[
|

\
| Experiencia:
|

Competencias Laborales

10.

Habilidades

1 anfos en la Administracion Publica preferentemente

Directivas:
s N/A

Técnicas:
¢ Computacion,
e Paqueteria office.
e Plataformas bancarias.

General:

e QOrganizacién

* Facilidad de palabra
Eficacia

L]

» Responsabilidad

e Trabajo bajo presién

e Constante actualizacién.

e Etica,

e Profesionalismo
Actitudes. « Empatia,

s Respeto,

= Tolerancia.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:

19:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

L Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE
TRANSITO

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la
| LTAIPQROO

ManeJo de Presupuesto N/A

- - -

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atencion al contnbuyee y realizar los tramites correspondlentes verificacion
| lde datos en plataformas digitales y estados de cuentas bancarias del
l[departamento.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis companeras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

|
e e
|

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | |
PUESTO i JEFE INMEDIATO
s
| FIRMA | FIRMA |
Nombre y Cargo: C. Vacante Nombre y Cargo: C. JesUs Martin Santos Cetina
Modulo de Transito Jefe del Departamento de Cajas

Fecha: 12-ACOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE CANACO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
B g MODULO DE CANACO

' JEFE INMEDIATO EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

' UMERO D
NUME E
BERconA: NOMBRE DEL PUESTO

.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A

N/A TOTAI.: N/A

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

Brindar orientacion, verificacion y realiza el cambio de transferencias y depésitos |
bancarios por el Recibo Oficial Municipal. '

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
- CAJAS
1
MODULO DE CANACO <:I
|
N/A

P  DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| A
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE CANACO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender a los contribuyentes que soliciten informacién de forma
presencial o por los medios electronicos o por via telefonica sobre los
procesos de las transferencias bancarias o depdsitos o pagos en las
plataformas oficiales del Municipio;

Recibir, revisar la documentacion solicitada, en el caso que no
proceda, se solicitarad para su resolucion en un plazo determinado;
Imprimir los recibos oficiales de pagos generados por el Sistema
Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
3 Instituciones Publicas (OPERGOB), asi como los emitidos por medio
de las plataformas oficiales municipal;

Revisar el correo electréonico institucional, asignado al departamento
de transferencias, para otorgar a los contribuyentes la informacidn
correspondiente a su recibo de pago para el tramite de su
comprobante fiscal digital (CFDI);

Archivar la documentacion de registro que comprueba la entrega del
5 recibo oficial;

Firmar de aceptacién la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
[INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
6 Integral para la Operacion, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERCOB), Plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;,

Participar activamente en las actividades de capacitacion
7 Finstitucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;

Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempefio de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad;

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

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

| : Preparatoriao -
| Primaria Secundaria Técnica
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE CANACO

B carrera
. Carrera
Profesional ¥
& - profesional - -
&, | no terminada thad
F (2 afios) terminada Postgrado
7. Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requeri e ’ R :
que .da. Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
e Manejo de Programas Programa Ofﬁce-,'S|stema de Cont‘rol
Conocimiento informaticos: -. | de Documentacién, Programa Office,
Especifico. g SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
it Herramientas
10 Experiencia: 1afos en la Administracién Publica preferentemente.
. ———H—_*_—-_J
Competencias Laborales
,‘ Directivas:
e N/A
Técnicas:

« Computacion,
e Paqueteria office.

7 » Plataformas bancarias.
Habilidades General:

« Organizacion

e Facilidad de palabra

s« Eficacia

¢« Responsabilidad

e Trabajo bajo presién

s Constante actualizacion.

e Etica,

e Profesionalismo
Actitudes. « Empatia,

s« Respeto,

s Tolerancia.
9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

[

| Horario Laboral.
| SRR O

| RESPONSABILIDAD
i
[
|

Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE CANACO

| Manejo de Informacién: Reservaday Confidencial, articulo 134 y 137 de la
| LTAIPQROO

mnchpon DE DESEMPENO PROFESIONAL

[Atencién al contr[buyente \Y realizar los tramites correspondlentes verificacién de
ldatos en plataformas digitales y estados de cuentas bancarias del departamento.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

JEFE INMEDIATO |

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Perla Guadalupe Jacobo
Mateos Nombrey Cargo: C. JesuUs Martin Santos Cetina
Encargada del Médulo de CANACO Jefe del Departamento de Cajas

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE PLAZA
HEROES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TOMBRE ol 23 e MODULO DE PLAZA HEROES
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS

SUBORDINADOS DIREC'I'OS

NUMERODE |
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

-1 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Brindar onentamon verificacion y realiza el cambio de transferencias y dep05|tos
bancarios por el Recibo Oficial Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAJAS

MODULO DE PLAZA HEROES <:|

N/A

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE PLAZA
HEROES

N/A
.FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

|atender a los contribuyentes que soliciten informacion de forma
presencial o por los medios electrénicos o por via telefonica sobre los
procesos de las transferencias bancarias o depositos o pagos en las
plataformas oficiales del Municipio;

Recibir, revisar la documentacion solicitada, en el caso que no
proceda, se solicitara para su resolucién en un plazo determinado;

Imprimir los recibos oficiales de pagos generados por el Sistema
Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
3 Instituciones Publicas (OPERGOB), asi como los emitidos por medio
de las plataformas oficiales municipal;

|Revisar el correo electrénico institucional, asignado al departamento
de transferencias, para otorgar a los contribuyentes la informacion

4 - : o
correspondiente a su recibo de pago para el tramite de su
comprobante fiscal digital (CFDI);

5 Archivar la documentacién de registro que comprueba la entrega del

recibo oficial;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
6 Integral para la Operacién, Administraciéon y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento, o en los medios electronicos
dispuestos por el Municipio;

Participar activamente en las actividades de capacitacion

7 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;
8 Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el

desemperio de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad,;
ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una(x el Ultimo grado ‘de estudios requendo paradesarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE PLAZA

HEROES

Primaria

i Preparatoria o X
Secundarla Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional - z
terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras afines.

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Programa Ofﬁcel,’S1stema de Contfol
de Documentacion, Programa Office,

Informéaticos: SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

i
10. | Experiencia:

‘ Habilidades

Competencias Laborales

1 anos en la Administracion Publica preferentemente.

Directivas:
e N/A

Técnicas:
« Computacién,
e Paqueteria office.
e Plataformas bancarias.

General:

s« Organizacion

s« Facilidad de palabra

« Eficacia

« Responsabilidad
Trabajo bajo presién
Constante actualizacion.

Actitudes.

Etica,
Profesionalismo
Empatia,
Respeto,
Tolerancia.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.




cODIGO: MO-TES-IN-01

FECHA
L‘"" EEUI': I -II-CQI de EREZE DE EMISION: 12/08/2025

QUINTAKIA BOC) amiusensis sx vamsinonss VERSION: 01

PAGINA: 170 DE 288

4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE MODULO DE PLAZA
HEROES

| Mobiliarioy Equipo:

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la
| LTAIPQROO

tenC|on al contrlbuyente Y buyente y realizar los tramites correspondlentes verificacion
lde datos en plataformas digitales y estados de cuentas bancarias del
ldepartamento.
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a o establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Vacante | Nombre y Cargo: C. Jesus Martin Santos Cetina
Encargado de Modulo de Plaza Héroes Jefe del Departamento de Cajas

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO(A)
" INFORMACION GENERAL BEL_h_tlE'}o
CAJERO(A)
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBOI!DIHADOS IHDII!ECTOS

N/A TOTAL: N/A

Brindar orientacién, verificacion y realiza el cambio de transferencias y depésitos
bancarios por el Recibo Oficial Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAJAS

CAJERO(A) <:I

N/A

nsschA DE FUNCIOIIES

FUNCIONES INSTI'I'UCIONAI.ES
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Atender a los contribuyentes que soliciten informacién de forma
presencial o por los medios electrénicos o por via telefonica sobre los
procesos de las transferencias bancarias o depdsitos o pagos en las
plataformas oficiales del Municipio;

Integrar la relacion de recibos de pagos entregados con la
documentacidn que comprueban la transferencia bancaria, depésitos,
o pagos en la plataforma oficial Municipal y los pases de caja que
respaldan la entrega de recibos oficiales del dia

Imprimir los recibos oficiales de pagos generados por el Sistema
Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), o por medio de las plataformas
oficiales municipal;

|[Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del
Sistema Integral para la Operacion, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de
tramites de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electrénicos dispuestos por el

Municipio;

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingresos;

Cumplir con las funciones, atribuciones de encomienda en el
desempeno de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad,

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;
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fpmee e S 7 PERFDEL PUESTO.
|

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
: 3 Preparatoria o X
L Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional .
: - profesional - 7
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciat
icenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ) : - .
9 2, Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.
{(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Programa Office, Sistema de Control

Conocimiento o 2 de Documentacién, Programa Office,
| Especifico. Infarmaticos: SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.
[ Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

“ Experiencia: 1afio en la Administracion Publica preferentemente
Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
s Computacion,
« Paqueteria office.

* « Plataformas bancarias.
Habilidades General:

!
J
|
|

« Organizaciéon

e Facilidad de palabra

¢ Eficacia

« Responsabilidad

s« Trabajo bajo presion

¢ Constante actualizacion.

« Etica,

e Profesionalismo
Actitudes. « Empatia,

« Respeto,

s« Tolerancia.

Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
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RESPONSABILIDAD

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

i | Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

R LTAPQROD

3. Manejo de Presupuesto N/A

[Atencion al contribuyente y realizar los tramites correspondientes, verificacion
1. de datos en plataformas digitales y estados de cuentas bancarias del
ldepartamento.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes. ... B DRI (1 5 o
| JEFE INMEDIATO

m

FIRMA

Nombre y Cargo: C. JesUs Martin Santos Cetina
Departamento de Cajas

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Garduza
Cajera

Nombre y Car: C. Mariela Jomelin Serrano |

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Farfan

Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Cajera

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Nombre y Cargo: C. Sayuri Oddet Ruiz Loo Nombre y Carg: C. Alejandro Diaz Sanchez

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre yCargo: C. Guadalupe Susana Alonso
Duran
Cajera

Nombre y argo: C. Wendi Patricia Ramirez

Ledn
Cajera

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

Caballero
Cajero

Nombre y Crgo: C. Manuel Alejandro Castillo |

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. José Ramén Gordillo
Reyes
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SUESTO

Nombre y Cargo: C. Renata Pérez Gonzalez
Cajera

Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Luis Alberto Rojas
Romualdo b=
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Caamal
Valencia
Cajero

Fecha: 12-AGCOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Alia Francis Ontiveros
Serrano
Cajera

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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 SERVIDOR PUBLICOOCUPANTEDEL |
PUESTO

Cajero

Nombre y Cargo: C. Efrain Emilio Tuyub Castillo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

~ Nombre y Cag: C. Luis Enrque hay ]
Tamayo
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre Cargo: [ Alejndra Margarita
Alfonso Amaya
Cajera

Fcha: 12-AGOSTO-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

"~ Nombre y Cargo: C. Samuel Lépez Sosa
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo:. Linda Jazmin Galles
Ventura
Cajera

Fecha: 12-AGOST0O-2025

Nombre y go: C. Carlos Emmanuel
Gamboa Dzul
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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 SERVIDOR PUBLICO OCU

| PANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
I PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jacqueline Yaneli
Hernandez Diaz
Cajera

Nombre y Cargo: C. Jesus Dominguez Martinez
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Claudia Erica Fierro Cuan
Cajera

Fecha: 12-AGOSTO-2025

[Fecha: 12-AGOSTO-2025
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIAS

~ SUBORDINADOS mnzcroé

'NOMERODE |
_ PERSONAS
8 CAJEROS

1 AUXILIAR -

NOMBRE DEL PUESTO

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

| Supervisar, coordinar el cambio de los vouchers, transferencias y depdsitos bancarios
con el recibo de pago oficial, asi como solucionar los problemas que se deriven del
mismo.

COORDIMNACION
OPERATIVA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CE
TRANSFERENCIAS

I l

CAJERO(A] AUXILIAR
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I

201 DESCRIPCION Anuu.fncA DEFUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

~ |Brindar atencion e informacion sobrelos procesos
de las transferencias bancarias o depdsitos o pagos en las

Iplataformas oficiales del Municipio; a los contribuyentes que soliciten

de forma personal y via telefénica.

Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de

% informacion o de tramites que se turnan al departamento.
Supervisar que se cumplan con los requisitos para otorgar el recibo

2 oficial al contribuyente, por las transferencias bancarias, depdsitos o
pagos en la plataforma oficial del municipio y que se cumpla con las
disposiciones normativas vigentes.

2 Verificar que la documentacion de los tramites que se realicen en el
departamento se encuentre debidamente integrados.

5 Mantener un registro integro de las operaciones realizadas dentro del
departamento
Vigilar que se integren los documentos que

6 respalden las operaciones del dia que realicen los auxiliares del
departamento.

Supervisar y validar la aplicacion de los pagos en el Sistema Integral
lpara la Operacién, Administracion y Gobierno de Instituciones
7 Publicas (OPERGOB), realizados mediante transferencias bancarias,
depdsitos y pagos en la Plataforma Oficial del Municipio, que se
lencuentren registrados en el estado de cuentas bancarias.

Vigilar el registro de ingresos que afecte las cuentas bancarias de
acuerdo a la aplicacidon de cada depdsito y/o transferencia bancaria,
asi como los depdsitos realizados mediante el Cajero de Recepcion

S Automatizada de Depdsitos en Efectivo, asi como del servicio de la
empresa de traslado de valores, asignado las referencias bancarias
correspondientes

9 Supervisar la elaboraciéon de los recibos oficiales de caja a los

contribuyentes.

Acordar con el Coordinador Operativo la elaboraciéon de los recibos
10 oficiales y Comprobante Fiscal Digital, por los ingresos recibidos por
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gobierno del Estado por el concepto de Participaciones, Aportaciones
e Incentivos Fiscales

n

Organizar y remitir para su contabilizacidn al departamento de glosa
la documentacidon comprobatoria referente a los ingresos recibidos
por el Gobierno Federal y del Estatal.

12

Supervisar y revisar que los depdsitos realizados mediante el Cajero
de Recepcion Automatizada de Depdsitos en Efectivo (RADE)
ingresen en la cuenta bancaria, asi como emitir las observaciones o
incidencias a su superior jerarquico.

13

Digitalizacion de los cheques a través del Sistema Bancario para que
se realice el depédsito en la cuenta bancaria diariamente.

14

Revision de los cheques devueltos que se reflejen en la cuenta
Ibancaria, verificando la causa del cheque para turnarlo a la
Coordinacién Juridica, y enviarlo a la Direccidén de Ingresos
Coordinados y Cobranzas, en caso de que la causa de devolucidon sea
por “FONDOS INSUFICIENTES", en el caso que el cheque sea devuelto
por otra causa se turna al area de recaudacién para su cobro.

15

Turnar a la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, los
cheques devueltos, para el cobro mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion;

16

Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques
devueltos, asi como el cobro del 20% de indemnizacién en base al
articulo 193 del Titulo Primero Capitulo IV de la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito y si es necesario aplicar al procedimiento
administrativo de ejecucion sin perjuicio de la responsabilidad penal
gue en su caso procediere;

17

Llevar el control de la ubicacién, asignacion y buen funcionamiento
de las Terminales Punto de Venta (TPV) asignadas por las
instituciones bancarias

18

Realizar los procedimientos de alta, modificacion y baja de usuarios
del departamento de cajas en el portal de la institucion bancaria, asi
como la cancelacion de las operaciones que no procedan, de acuerdo
a la documentacion validada por el jefe de cajas.

19

Supervisar que se atiendan las solicitudes de los contribuyentes de
forma presencial, por los medios electrénicos o por la via telefénica de
acuerdo a los tiempos establecidos.

20

Atender los contra cargos que realicen los contribuyentes ante las
instituciones bancarias por algun cargo no reconocido o duplicado y
enviar el soporte documental que comprueba la operacidén y evitar
que se realice el contra cargo.
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21

Supervisar que el archivo interno, se encuentre de acuerdo a las
normas establecidas, realice las funciones principales de sus
actividades, los archivos cuenten con el orden, clasificacion, o
estructuracion requerida, en base a los expedientes registrados en el
padrén comercial.

22

Elaborar los procesos de actualizacion la informaciéon concentrada en
los archivos del Entrega Recepcién Gubernamental. (SENTRE)

23

Resguardar y foliar los documentos y/o expedientes generados por el
departamento.

24

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza la Jefatura de
manera trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento
como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y
en los Portales de Internet Institucional en materia de Transparencia.

25

|Priorizar la atencidn en tiempo y forma las solicitudes de Informacidn
en materia de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

26

Entregar mensualmente a la Coordinaciéon adscrita, un informe
pormenorizado de los ingresos, anexandole graficos e indicadores;

27

Mantener en constante actualizacidon los procesos y procedimientos
para el desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos
de la Direccion de Ingresos de conformidad con la normativa
lestablecida;

28

Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal
el mismo dia que sucedan, 0 a un superior jerarquico.

29

Controlar los accesos de altas, modificaciones, bajas de los usuarios
que ingresan a las plataformas digitales que opera el Municipio de
Benito Juarez.

30

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos.

31

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
: & Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrer.-:: Carrera
Profesional 2
no terminada profe_smnal : -
(2 afos) terminada Postgrado
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Licenciaturao

7. : N/A
carreras afines.
i Area de especialidad
I requerida oy ; , - : x sy
! q R Conocimiento en materia de Licencias de Funcionamiento Municipal.
. 8. (Conocimiento
| Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

Competenmas Laborales

Habilidades

1 afios en la Administracion Publica preferentemente.

Directivas:
« Atencion al Publico,
e Proactivo

Técnicas:
« Computacién,
e Paqgueteria office.
s Plataformas bancarias.

General:
« Organizacion y resguardo de documentos fisicos y digitales,
« Trato con la gente,
e« Confidencialidad,
« Integridad,
s Discreto.

Actitudes.

Responsabilidad,
Dinamismo
Honestidad
Discrecion
Integridad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

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

LTAIPQROO

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la
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Entrega diariamente de voucher y reportes de los cobros que se realizan por
ltransferencias bancarias.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.
Con mis companieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Edith Colin Abundes
Jefe del Departamento de Transferencias

Nombre y Cargo: Lic. Pedro José Echeverria Oy
Coordinador Operativo

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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IIIFOI!MACIOII GENERAI. DEI. PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO  [SINTSISTIN

e 3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

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

Brindar orientacién, , verificacién y realiza el cambio de transferencias Y dep05|tos
bancarios por el Rembo Oficial Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

TRANSFFRFENCIAS
|

CAJERO(A) <:I

|
N/A
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FUNCIONES INSTI'I'UCIONALES
N/. A N /A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO .

1 Atender a los contribuyentes que soliciten informacién de forma
presencial o por los medios electrénicos o por via telefénica, sobre los
procesos de las transferencias bancarias o depdsitos o pagos en las
plataformas oficiales del Municipio;

2 Atender los requisitos de soporte para la aplicacion de las
transferencias, depdsitos y pagos en las plataformas oficiales por
pagos de contribuciones realizadas por los contribuyentes al
Municipio y que la documentacién se encuentre debidamente
integrada cumpliendo con las disposiciones reglamentarias;

3 Revisar la documentacion solicitada, en el caso que no proceda, se
solicitara para su resolucién en un plazo determinado;

Integrar la relacion de recibos de pagos entregados con la
4 documentacion que comprueban la transferencia bancaria, depdsitos,
y pagos en la plataforma oficial Municipal y los pases de caja que
respaldan la entrega de recibos oficiales del dia;

Imprimir los recibos oficiales de pagos generados por el Sistema

g Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de Instituciones
Publicas (OPERGOB) y por medio de las plataformas oficiales
municipal;

Revisar el correo electrénico institucional, asignado al departamento

6 de transferencias, para otorgar a los contribuyentes |la

informacidén correspondiente a su recibo de pago para el tramite de su
comprobante fiscal digital (CFDI);

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
7 CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGORB), Plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento, o en los medios electronicos
dispuestos por el Municipio;

8 Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Director de Ingresos;
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9 Atender los requisitos de soporte para la aplicacion de las
transferencias, depdsitos o pagos en las plataformas oficiales por
pagos de contribuciones realizadas por los contribuyentes al
Municipio y que la documentacién se encuentre debidamente
integrada cumpliendo con las disposiciones reglamentarias;

10 Recibir, revisar la documentacién solicitada, en el caso que no
[proceda, se solicitara para su resolucion en un plazo determinado;

N Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

' Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para a desarrollar el ]
ESCOLARIDAD. puesto
l 3 = Preparatoriao X
i 5 Primaria Secundaria Técnica

| Carrera
| : Carrera
| Profesional 3
| p - profesional - -
| noterminada A

(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida 4T X e ;

s Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

. Manejo de Programas Programa Ofﬁcg,’Slstema de Cont‘rol
Conocimiento ihformaticsst de Documentacion, Programa Office,
Especifico. i SENTRE, OPERGOB, RADE y TPV.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Coémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracién Pudblica preferentemente.

l Competenclas Laborales

Directivas:
e N/A
Habilidades Técnicas:
| « Computacion,
« Paqueteria office.
¢ Plataformas bancarias.
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General:
« QOrganizacion y resguardo de documentos fisicos y digitales,
e Trato con la gente,
« Confidencialidad,
« Integridad,
¢ Discreto.

Responsabilidades,
Dinamismo,
Honestidad,
Actitud,

Celeridad.

Actitudes.

Horario Laboral. 8:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la

PR L TAIPQROO

e - - -
| R S N

) 3 \anejo de Presupuesto: N/A

; i = ;
&, ; Media | Baja INulo ! X 1
> ___/——____________| |

AUTORIDAD:
U N/A

INDICADOR DE DEiMPEﬁO PROF}_SI_OT

Llevar el control de los vouchers canjeados por los recibos de pagos oficiales.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

| JEFEINMEDATO
SR e e |
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#

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Edith Colin Abundes
Jefe del Departamento de Transferencias

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Carg: C. Patricia Neco Celedonio
Cajera

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

 DELPUESTO

FiRMA

Nombre y Cargo: C. Maria de Lourdes Olivares
Rivera
Cajera

Fecha: 12-ACOSTO-2025

Nombre y Cargo: C. Verdnica Gonzélez Félix
Cajera

Fecha 12-AGOSTO-2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Priscila Poool Tah
Cajera

Fecha: 12-ACGOSTO-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha 12-ACGOSTO-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO
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Nombre y Cargo: C. Laura Isabel Rivera
Salgado
Cajera

Nombre y Cargo: C. Joshua Eli Garcia
Cordero
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Cajera

Nombre y Cargo: C. Astrid Arely Chan Cab :

Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Néstor Jared Cahuich
Mex
Cajero

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

S R s il
| NOMBRE DEL PUESTO A\S){[MV:Y>:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIAS

'SUBORDINADOS DIRECTOS

JiEFE INMEDIATO

e NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en lo asignado por la jefatura del departamento, asi como en llevar el control de
toda la documentacidén interna que se turne para realizar los trabajos conforme a las |
funciones y atribuciones del departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIAS
|

AUXILIAR o]

|
N/A
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender a los contribuyentes que soliciten informacion de forma
presencial o por los medios electréonicos o por via telefénica sobre los
procesos de las transferencias bancarias, depdsitos o pagos en las
plataformas oficiales del Municipio;

Recibir la documentacion solicitada, en el caso que no proceda, se
solicitara para su resolucion en un plazo determinado;

Integrar la relacion de recibos de pagos entregados con la
documentacion que comprueban la transferencia bancaria,
3 depdsitos, o pagos en la plataforma oficial Municipal y los pases de
caja que respaldan la entrega de recibos oficiales del dig;

Revisar el correo electrénico institucional, asignado al departamento
de transferencias, para otorgara los contribuyentes la

& informacién correspondiente a su recibo de pago para el
tramite de su comprobante fiscal digital (CFDI);
Archivar la documentacién de registro que comprueba la entrega del
5 recibo oficial;
Apoyar en los procesos de actualizacion la informacién concentrada
6 en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto usoy manejo del Sistema
7 integral para la operacién, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electronicos
dispuestos por el Municipio;

Archivar los tramites y crear expedientes que genere el departamento
de transferencias bancarias;
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9 Llevar un control de folios emitidos para los tramites que se realicen
correspondiente a los recibos de pagos oficiales;
Participar activamente en las actividades de capacitacion

10 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el director de Ingresos;

. Cumplir con las funciones y atribuciones de encomienda en el
desempeno de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad,;

- La_s demas func'ion'es jnhgrentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
H-... | E

- Preparatoriao
| Primaria Técnica

| Carrera

g Carrera
Profesional .
. - profesional - Z
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en temas bancarios y conciliaciones bancarias.

Idioma o Lengua: Espafol.

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas ol :
g s e de Documentacidn, Programa Office,

Conocimiento

Especifico. Informaticos: SENTRE, OPERGOR, RADE y TPV.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo

Herramientas

10 Experiencia: 1afo en la Administracion Publica preferentemente.
.

J Competencias Laborales

= (BT R S S B
. Habilidades > N/A
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Técnicas:

¢« Computacion,

+ Paqueteria office.

s Plataformas bancarias.
General:

e« QOrganizacién y resguardo de documentos fisicos y digitales,
Trato con la gente,
Confidencialidad,
Integridad,

Discreto.

Etica,
Profesionalismo
Empatia,
Respeto,
Tolerancia

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

\ Mobiliario y EC|UIp0

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

2. LTAIPQROO o : e IRRE T

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

.

ManeJo de Presupuesto N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Entrega diariamente de voucher y reportes de cajas foraneas a la jefatura del
departamento de cajas

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de |los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
7 )

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Francisco Pifia Magana Nombre y Cargo: C. Edith Colin Abundes
Auxiliar Jefe del Departamento de Transferencias

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

IHFOIIMACIéll GEHEI!AI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUES'I'O JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA
:IEFE INMEDIATO COORDINACION OPERATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS
1‘:‘;::::: NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar de Operaciones Registradas
4 Auxiliar Contable
4 Auxiliar
1 Auxiliar de Conciliaciones Bancarias

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

N/A TOTAL: N/A

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

| Consiste en realizar la revisidn y conciliacion de las operaciones de los ingresos
recaudados diario, esto con el fin de cuadrar las pdlizas de ingresos.

UBICACIéH_ EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
OPERATIVA
1
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
GLOSA
AUXILIAR DE ALNGLIAR AUXILIAR DE
OPERACIONES COMFABLE AUXILIAR CONCILIACIONES
REGISTRADAS BANCARIAS
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Elaboracion de PREPOLIZAS de ingresos correspondiente a los
registros de Participaciones, Aportaciones, Convenios Yy
ransferencias efectuadas por Gobierno del Estado;

Control y supervision de los ingresos diarios correspondiente a la
Direccion de ZOFEMAT, para su respectivo registro y elaboracion de la
PRE POLIZA mensual;

Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de
informaciéon o de tramites que se turnan al departamento;

[Elaboracién de reportes los ingresos recibidos de la recaudacién
diaria;

|[Elaboracién de PRE POLIZAS correspondiente al registro por Servicio
y Mantenimiento de Alumbrado Publico (mensual);

[Encargado de crear fuentes de ingreso solicitadas por las distintas
direcciones que generan pases de cajas y que realizan sus
contribuciones a la Direccién de Ingresos;

Elaboracién de estructura esquematizada para carga y generacion de
reporte cargado en los sistemas de forma mensual, trimestral y anual;

Instruir a que se realicen las solicitudes de pago correspondiente a los
ftramites de devoluciones que realiza el Departamento de
Devoluciones de la Coordinacion Juridica;

Derivado de la revision de las PREPOLIZAS por la Direccion de
Contabilidad se procede a la aplicacion de las Pdlizas de ingresos;

10

Supervisar que el archivo interno, se encuentre de acuerdo a las
normas establecidas, realice las funciones principales de sus
actividades, los archivos cuenten con el orden, clasificacion, o
estructuracion requerida, en base a los expedientes registrados en el
padréon comercial,

T

Elaborar los procesos de actualizacion la informacion concentrada en
los archivos del sistema gubernamental. (SENTRE) De igual manera,
se mantendran en constante actualizacion los catdlogos de
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disposicion documental y catdlogos de bajas documental de los
archivos resguardados por el Departamento;

12

Enviar reporte de los tramites y servicios que realiza el departamento
de forma trimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento
como sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y
en los Portales de Internet Institucional en materia de Transparencig;

13

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién en materia
de Transparencia y acceso a la Informacién Publica;

14

Proponer a la Coordinacidon adscrita, alternativas para la vigilancia del
cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes,
estableciendo programas para la emision de requerimientos;

15

Mantener en constante actualizacién los procesos y procedimientos
para el desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos
de la Direccion de Ingresos de conformidad con la normativa
establecida;

16

Controlar, supervisar los accesos de altas, modificaciones, bajas de los
usuarios que ingresan a las plataformas digitales que opera el
Municipio de Benito Juarez;

17

Firmar de aceptaciéon la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
integral para la operacion, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electréonicos
dispuestos por el Municipio;

18

Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal
el mismo dia que sucedan, o al superior jerarquico;

19

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
Institucional de Capacitacion,

20

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;
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ESCOLARIDAD:

Marq con una _' dltimo grade estudios requio pa ra desarrollar el
puesto

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
| carrera
I . Carrera
| Profesional H

- profesional X -
no terminada 5. fhnd
(2 afos) terminaca Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho o carrera
afin.

Area de especialidad
requerida

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en elaboracién de
PRE-POLIZAS, conciliaciones bancarias y reportes de la recaudacion

(Conocimiento diaria.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
£ 1 Manejo de Programas Programa Ofﬁcg. _Slstema de Cont_rol
Conocimiento (Risimaticos: de Documentacién, Programa Office,
Especifico. 3 SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Codmputo, Teléfono, Impresoras

Experiencia:

Competencias Laborales

1. | Habilidades
| |

2 afos en la Administracién Publica preferentemente.

Directivas:
« Resolucién de conflictos,
« Toma de decisiones.

Técnicas:
« Computacidn,
¢ Paqueteria office,
« Habilidades numéricas y de redaccién

General:
« Comunicacién fluida,
s« Tolerancia al estrés,
e |niciativa,
+« Razonamiento légico.

Actitudes.

Responsabilidades,
Honestidad,
Responsabilidad social,
Motivacion.

12.
13. Horario Laboral.

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes




cODIGO: MO-TES-IN-01

HA
‘g" MUNICIPIO DE Fea :
&__~ BENITO JUAREZ e F0aR0

w U[NTANA ROO oS P Y S TR S
5 PAGINA: 200 DE 288

4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

,,,,,, R e i B

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
LTAIPQROO

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
3 CONCILIACIONES BANCARIAS, FIRMAS DE PRE-POLIZAS
L]

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCU'PANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Verdnica Judith Villaverde Nombre y Cargo: Lic. Pedro José Echeverria |
Vazquez Oy
Jefa del Departamento de Glosa Coordinador Operativo

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025




CODIGO: MO-TES-IN-01

“" BB el B :ic:n:smuﬂz/os/zozs
v BENlTOJUAREZ

GUINTANAROD asssenssnvasmns VERSION: 01

PAGINA: 201 DE 288

4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
OPERACIONES REGISTRADAS

B INFORMACION GENERAL DEL PUESTO e
| AP eSS\ UXILIAR DE OPERACIONES REGISTRADAS

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

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

Brindar orientacion, asi como verificar y apoyar a realizar las conciliaciones de los
ingresos cobrados en el dia, asi como en la elaboracion de Pre-Pdlizas.

7 UBICACIGN EII EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DF Gl OSA
I

AUXILIAR DE OPERACIONES <:|
REGISTRADAS
I
N/A

( DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

Recepcion de recibos oficiales emitidos por los distintos
1 departamentos de la Coordinacién de Recaudacion, mismos que se
organizan en orden consecutivo para controlar adecuadamente;

Resguardar los recibos emitidos de los diversos departamentos de la

2 Coordinacién de Recaudacion;

3 Elaboraciéon de las comisiones e intereses de las cuentas bancarias
correspondientes a la Direccidon de Ingresos;

4 Dar contestacion en tiempo y forma de todas las solicitudes de

informacién o de tramites que se turnan al departamento;

Adhesion de Fichas (vouchers, depdsitos bancarios etc). con la
5 finalidad de organizar de acuerdo a cada cajero y optimizar el manejo
de informacion y control de su recaudacion;

Generacion de PREPOLIZAS diarias de ingreso de acuerdo a cada
cajero con la informacidn proporcionada por el departamento de

6 cajas y transferencias (vouchers, transferencias bancarias, depdsitos
letc);

o }Envié de recibos oficiales de pago a la Direccién de Contabilidad para
su posterior remision a la cuenta publica;

g [Elaboracién de memorandums, circulares, oficios, notas informativas
y/o lo que determine el jefe de departamento;
|Realizacién de solicitudes de pago correspondiente a los tramites del

9 : : o =k
Departamento de Devoluciones de la Coordinacion Juridica;

10 Derivado de la revision de las PREPOLIZAS por la Direccién de

Contabilidad se procede a la aplicacién de las Pdlizas de Ingresos;
Firmar de aceptacién la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
1 integral para la operacion, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electréonicos
dispuestos por el Municipio;

Realizacion de conciliaciones bancarias correspondiente a las cuentas
de recurso propio de las areas recaudadoras;

12
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Apoyar en los procesos de actualizacion la informacion concentrada
13 len los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos

14 efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
Institucional de Capacitacion;

15 Cumplir con las funciones y atribuciones de encomienda en el
desempefio de sus facultades con disciplina, respeto y honestidad;

16 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

asigne su superior jerarquico;

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o

_‘ Primaria ¥ 1! Secundaria Tecmca

Carrera
Z Carrera
Profesional =
z - profesional -
no terminada 2
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines. N/A
Area de especialidad Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en elaboracion de
requerida PRE-POLIZAS, conciliaciones bancarias y reportes de la recaudacién
(Conocimiento diaria.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas i 4
J 9 de Documentacion, Programa Office,

Conocimiento Informaticos:

Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo, Teléfono, Impresoras
Herramientas
10. Experiencia: 1ano en la Administracién Publica preferentemente
Competenclas Laborales

r.——“—_ o ""__'-—

j | Directivas:

| 1. Habilidades + Responsabilidad para resolver conflictos,

¢ Toma de decisiones.
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Técnicas:
« Computacion,
e Paqueteria office,
« Habilidades numeéricas y de redaccién
General:
« Organizacion,
s Tolerancia,
¢ Actuar de manera racional,
+ Comunicacién,
« Trabajo en equipo,
e Controlar el estrés
¢ Respeto,
s« Adaptabilidad,
Actitudes. ¢« Profesionalismo,
¢ Dedicacién,
A ¢ Flexibilidad
| Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

8l procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

r B L TAIPQROO e e T w
o I T
oo

3. Manejo de Presupuesto: N/A
“

AUTORIDAD:

INDICADOI! DE DESEMPEﬂO I’ROFESIOHAI.

Atencion al contribuyente, realizacion y verificacion de documento
correspondiente a procesos en materia hacendaria y fiscal dentro del
departamento.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis companeras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
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responsable de |os bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Verdnica Judith Villaverde
Vazquez
Jefa del Departamento de Glosa

Nombre y Cargo: C. Soria Cérdova Elizabeth
Auxiliar de Operaciones Registradas

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR CONTABLE

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
e NOMBRE DEL PUESTO

T R S T

~  SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A IN/A
N/A TOTAL: N/A

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

Llevar a cabo el cuadre de las conciliaciones bancarias de los ingresos cobrados por la
Direccidon de Ingresos, con la emision de las pre-pdlizas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA

AUXILIAR CONTABLE <:|

N/A

Escnlpaén AuAl.i'ncA DE FUNCIONES
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Realizar el cuadre correspondiente a los depdésitos y documentos recaudados por los cajeros

lde ingresos, posteriormente verificados por el auxiliar de operaciones registradas, para
1 posteriormente canalizar los depdsitos a las cuentas correspondientes para su posterior

| asiento contable en el sistema gubernamental OPERGORB, generado en PREPOLIZAS de

ingresos;

ESCOLARIDAD:

rque con una X) el dltimo rado de estudios req uerido pa desarrollar el
puesto

PERFIL DEL PUESTO

3 2l : Preparatoriao X
Primaria L8 secundaria Técnica
| Carrera
Z Carrera
Profesional %
? profesional - -
no terminada %
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en elaboracidn de
PRE-POLIZAS, conciliaciones bancarias y reportes de la recaudaciéon
diaria.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacidn, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1afio en la Administracién Publica preferentemente.

 Directivas: R e
« N/A

Técnicas:
« Computacién,
s« Paqueteria office,

+« Habilidades numéricas y de redaccion.
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General:
« Organizacion,
« Saber tomar decisiones,
« Trabajo en equipo,
¢ Capacidad de adaptacion,
¢ Optimismo
e Respeto,
¢ Adaptabilidad,
Actitudes. e Profesionalismo,
¢ Dedicacion,
e Flexibilidad
i ticratio Lapaial. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

. (IS e
T IO I I

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. O

AUTORIDAD:

Atencion al contribuyente, realizacion y verificacion de documento
correspondiente a procesos en materia hacendaria y fiscal dentro del
departamento.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis comparieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

Nombre y Cargo: C. Verénica Judith VlllaverdeVazquez =
Jefa del Departamento de Glosa

[Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE | 'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Zaymi Garcia Canul Nombre y Cargo: C. Judith Ayala Sanchez
Auxiliar Contable Auxiliar Contable

Fecha: 12-ACOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
? PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carmen del Socorro Ayala Nombre y Cargo: C. Addy Crecencia Sima
Canul Polanco
Auxiliar Contable Auxiliar Contable

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PuesTo [JXUXIIT:

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A
N/A

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

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

AUXILIAR <:|

|
N/A
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ingresos,

monitorear

Conciliar todas las cuentas correspondientes a la direccion de
las conciliaciones que lleva a cabo del
departamento tanto en la comprobacién de cada transaccion y el
registro de las mismo en los libros y cuentas bancarias;

I ESCOLARIDAD‘

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
1 Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

2 Carrera
Profesional 3
no terminada 3 prafesianal 3 ]
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en elaboracién de

\
I

requerida PRE-POLIZAS, conciliaciones bancarias y reportes de la recaudacion
(Conocimiento diaria.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacidn, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras

Herramientas

Competencias Laborales

]

Experiencia:

Habilidades

1afo en la Administracion Publica preferentemente

Directivas:
e N/A
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Técnicas:
¢ Computacion,
« Paqueteria office,
s Habilidades numeéricas y de redaccion.
General:
¢ Organizacion,
¢« Toma de decisiones,
e Trabajo en equipo,
¢ Capacidad de adaptacion,
¢ Optimismo
Respeto,
Adaptabilidad,
Profesionalismo,
Dedicacion,
Flexibilidad

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

MObl|Iarl0\/ Equlpo

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la
2. LTAIPQROO

§ \ 1
Tam  Tm L Tmm DM

3. Manejo de Presupuesto N/A

- THE o
AU'I'OIIIDAD:
| 1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atencién al contribuyente, realizacion y verificacion de documento
1. correspondiente a procesos en materia hacendaria y fiscal dentro del
departamento.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.
E JEFE INMEDIATO

al

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Verdnica Judith Viliaverdézquez
Jefa del Departamento de Glosa

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Nogo: Jesus Meneses Renteria Nombre Yy go: C. Fabiola Ramos Barrios
Auxiliar Auxiliar

[Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre - r: C.Yara Isabel Cano Nombre r: & Marledjesusotoya
Camarero Velazquez
Auxiliar Auxiliar

|Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO \ AUXILIAR DE CONCILIACIONES BANCARIAS
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

'~ NUMERODE
PERSONAS
N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

O DEL
Su funcién principal es el registro en una bitacora digital, de cada documentacion fisica
que entrega el cajero de ingresos, dentro de los cuales son: Voucher y fichas de depdsito
es el primer filtro para posteriormente canalizar los documentos al auxiliar contable

para su registro dentro del sistema gubernamental OPERGOB.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE GLOSA
1

AUXILIAR DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

N/A
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONCILIACIONES BAN

CARIAS

N/A N/A
B i
[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Llevar a cabo las identificaciones de posibles errores contables,
transacciones duplicadas o no registradas.
2 Comparar los registros internos con los estados de cuentas oficiales.

ESCOLARIDAD.

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

g & Primaria E A‘E

Secundaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

| Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

| requerida
(Conocimiento

i Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en elaboracion de
PRE-POLIZAS, conciliaciones bancarias y reportes de la recaudacidén

diaria.

Idioma o Lengua:

Espanol

i
|
[
Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras

10. Experiencia:

Competencias Laborales

. Habilidades

1afio en la Administracién Publica preferentemente

Directivas:

e N/A
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Técnicas:
« Computacion,
s Paqgueteria office,
s Habilidades numéricas y de redaccion.
General:
¢« Organizacién,
e« Saber tomar decisiones,
« Trabajo en eguipo,
s« Capacidad de adaptacion,
¢ Optimismo
Respeto,
Adaptabilidad,

Actitudes. Profesionalismo,
Dedicacidn,
Flexibilidad
RESPONSABILIDAD

Mob:l:anoy Equnpo
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la

Pl L TAIPQROO
THE [TOE - TN
|
b

s Manejo de Presupuesto: N/A

[
« .

I.
AUTORIDAD:

. IS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Llevar el reporte de los errores detectados, asi como de las conciliaciones
| bancarias registradas.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a |lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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CONCILIACIONES BANCARIAS

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Verdnica Judith Villaverde Vazquez
Jefa del Departamento de Glosa

Fecha: 12-ACOSTO-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

" FIRMA

Nombre y Cargo: C. Cesar lvan Dominguez Gonzalez
Auxiliar de Conciliaciones Bancarias

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

IHFORMACIéII GEHERAI. DEL PUESTQ
NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO COORDINACION OPERATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

A UXILIAR
SUBORDINADOS IHDIREC‘I’OS

0] TOTAL: 0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos,
programas y actividades relacionados con la Administracién de recursos humanos, |
financieros, contables, legales, servicios administrativos; con el fin de garantizar el |
cumplimiento de las metas propuestas para la Direccion.

umucaén EN EL onmlanMA

|
COORDINACION OPERATIVA

1
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
ADMINISTRATIVO
|
AUXILIAR
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A IN/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

linformar a los departamentos de la Direccién de Ingresos, de la

1 informacion que recaiga en el ambito de su competencia.
Atender, gestionar y tramitar las solicitudes de recursos materiales de

5 los diversos departamentos que conforman la Direccién de Ingresos
para el desarrollo de sus funciones, asi como controlar su uso, destino
Yy mantenimiento.

3 Verificar la elaboracién de requisiciones y su afectacién en las partidas
presupuestales correspondientes.

% Elaboracion y afectacién de pagos directos a proveedores.

5 Verificaciéon de la solicitud y comprobacién de gastos.

5 Cestionar el tramite de viaticos del personal de la direccion de
gingresos, cuando exista una comision.

5 Elaborar los procesos de actualizacion de la informacién concentrada

en los archivos del Entrega Recepcién Gubernamental. (SENTRE)

Verificar los controles del personal tales como son: horarios, registros
8 de entradas y salidas, rol de vacacionesy elaboracion de movimientos
del personal adscritos a la Direccién de Ingresos

Control y organizacién de los expedientes laborales del personal

2 adscritos a la Direccidn de Ingresos.

10 E!aborgr el catalogd de disposicion documental del departamento
administrativo

- Revisar con el departamento de recursos materiales de los
suministros y compras que se requiera en la Direccion de Ingresos

13 Verificar el correcto uso y porte de uniforme y gafete institucional.

Recopilacién y verificacién de la informacidn que se concentra en la
13 Direccion de Ingresos para la Entrega-Recepcién, para el proceso de
cambio de Administracién Publica.

14 Elaboracion de oficios, cartas y memorandum que se requieran.
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

15

ipos de programa y campanas.

festién de material publicitario que se emplea para los diferentes

Mantener en constante actualizacion los procesos y procedimientos
para el desarrollo de los manuales de organizacion y procedimientos
de la Direccién de Ingresos de conformidad con la normativa
establecida;

7

LEnviar reporte de las funciones de su competencia de manera
rimestral al enlace de transparencia para dar cumplimiento como
sujeto obligado en las Plataforma Nacional de Transparencia y en los
Portales de Internet Institucional en materia de Transparencia

18

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electronicos dispuestos por el Municipio.

19

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico,

20

Gestidon de material publicitario que se emplea para los diferentes
tipos de programa y campanas.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

puesto
Preparatoria o
Secundaria 3. Técnica

Carrera

Z Carrera

Profesional &
A profesional X -

no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Contabilidad o
carreras afines. carrera afin
Area de especialidad Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de las Funciones y
requerida Atribuciones, Conocimiento amplio en programas y plataformas
(Conocimiento municipales.
Técnico).
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Idioma o Lengua: Espaniol

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas 5 :
3 9 de Documentacion, Programa Office,

Conocimiento

Especifico. Riaimavcos: SENTRE, OPERGOB, 0 SITE
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Codmputo, Teléfono, Impresoras

St Herramientas

10. Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica preferentemente
Competencias Laborales

Directivas:
* Soluciones de problemas inmediatos,
« relaciones publicas
Técnicas:
« Computacion,
¢+ Paqueteria office,
Habilidades *» Habilidades numéricas y de redaccion.
General:
¢ Organizacién,
¢« Saber tomar decisiones,
« Trabajo en equipo,
¢+ Capacidad de adaptacion,
¢ Optimismo
Respeto,
Adaptabilidad,
Profesionalismo,

12 Actitudes.

Dedicacion,
ke S Flexibilidad
13. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD
| Moblhano y Equipo: T : o i
L. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto N/A

« [T

AUTORIDAD:
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| Realizar las requisiciones de |las necesidades de la
Direccidén de Ingresos

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llevar a cabo los reportes de los procesos para la adquisicion de suministros,
asi como de las requisiciones de su competencia.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis comparieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Pedro José Echeverria Oy
Coordinador Operativo

Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Maria Teresita de Jesus Carrillo Cuxin
Jefatura del Departamento Administrativo

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR
JEFE INMEDIATO | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

e o

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A
N/A TOTAL: N/A

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

Apoyar en las funciones que realice el departamento administrativo, asi como de igual
manera gestionar los procesos administrativos que se deriven de la Direccion para el
mejor funcionamiento del departamento.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR :

|
N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar oficios, cartas o memorandum que indique el Jefe de
Departamento Administrativo.
Organizar, escaneat, clasificar y archivar documentaciéon de manera

z que se facilite su localizacién cuando asi se requiera.
e Apoyar en la entrega de incidencias del personal, ante la direccion de
recursos humanos.
Realizar transferencias presupuestales para contar con el recurso
4 disponible en el mes a emplear y asi realizar los tramites en tiempo y
forma.
S Elaborar la solicitud de recursos y comprobacion de gastos que se
necesiten.
Elaborar requisiciones de materiales, insumos e impresiones, para
6 solventar las necesidades operativas de los diversos departamentos

de la direccién de ingresos.

Realizar el inventario de los bienes muebles, asi como mantenerlos
7 actualizados, realizar los procedimientos para las bajas
correspondientes.

Realizar cambios de resguardo o transferencias de mobiliario ante la

& Direccidon de Patrimonio municipal.

9 Digitalizar, organizar, foliar, escanear y organizar los tramites que
genere el Departamento Administrativo.

10 Actualizar el catalogd de disposicion documental del Departamento

Administrativo.

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
integral para la operacién, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion o en los medios
electrénicos dispuestos por el Municipio;

i
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Proporcionar los materiales e insumos para las operaciones diarias de
llos diferentes departamentos de la Direccidon de Ingresos.

13

Apoyar en los procesos de actualizacion de la informacion
concentrada en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion
Gubernamental. (SENTRE).

14

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el
Programa Institucional de Capacitacion;

15

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

ESCOLARIDAD:

W

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios req desarrollar el

& -

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

g

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

la Direccién de Ingresos

Conocimiento en administracién y capital humano que se desarrolle en

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lenguas

Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacidén, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras

Directivas:

1afo en la Administracién Publica preferentemente

¢ Solucion de problemas
« Relaciones publicas
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Técnicas:
« Computacion,
¢ Paqueteria office,
¢ Habilidades numeéricas y de redaccion.

General:
e Organizacion,
» Tolerancia,
¢ Comunicacién,
e Trabajo en equipo,
« Dinamico
Respeto,

Adaptabilidad,

Actitudes. Profesionalismao,
Dedicacion,
Flexibilidad.
m Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
RESPONSABILIDAD

Mobthanoy Equlpo o

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
2. LTAIPQROO

3. aejode Presupuesto N/A
« DO
AUTORIDAD:
_______i‘__ R

Llevar a cabo los reportes de los procesos para la adquisicidn de suministros,
asi como de las requisiciones de su competencia.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis comparneras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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" Nombre y Cargo: C. Marfa Teresita de Jesus Carrillo Cuxin
Jefatura del Departamento Administrativo

Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL j SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
_PUESTO

" Nombre y Cargo: C. Lizett Monserrat Fabro Nombre y Cargo' C. Tomasa Loera
fuentes Castafon
Auxiliar Auxiliar

|Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
SOPORTE

| JEFE INMEDIATO | COORDINACION OPERATIVA
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

——————

NOMBRE DEL PUESTO

NOMERO DE |
R NOMBRE DEL pussr?

1 AUXILIAR 1

SUBORDINADOS INDIRECTOS

= oa:erivd GENERAL DEL PUESTO

___{Anocte brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Se encarga de que el conJunto de! sistema funcione correctamente. Gestiona los |
sistemas operativos, actualiza prestaciones si es necesario. Estd a cargo del

| mantenimiento del sistema; se ocupa de las incidencias de los usuarios, y resuelve los

| problemas que les surgen :

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION OPERATIVA

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y SOPORTE

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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Distribuir los lugares del modulo para realizar las funciones de los que
se encuentren a desarrollar;

Reportar al superior jerarquico los problemas que surjan en el moédulo,

2 como de mobiliario, estructura, incidencias, fallos en el sistema u
organizacion operativa o anomalias en el maédulo;
3 Verificar los horarios de entrada del personal asignado al médulo;

Coadyuvar con los auxiliares asignados en el médulo, para realizar
4 reportes, informes, registros, sobre los resultados que se desarrollan
en el moédulo;

Apoyar al cajero, debiendo cumplir con las FUNCIONES PROPIAS DEL
PUESTO DE CAJERO, previa autorizacion del JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE CAJAS; las cuales se encuentran estipuladas en
este Manual de Organizacion de la Direccién de Ingresos;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
6 integral para la operacién, administracion y gobierno de instituciones
publicas (OPERGOB), Plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electronicos
dispuestos por el Municipio;

Custodiar y hacer buen uso del material que utiliza diariamente en el
maodulo para el desempeno de su funcion (fondo, sellos, recibos

oficiales), reportando a su jefe inmediato cualquier anomalia,
deficiencia o falta de esos cuando asi fuera;
g |Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

asigne su superior jerarquico;

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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Preparatoria o x
LS Primaria Secundaria Técnica
el o Carrera
Profesional :
no terminada & profesional oy Postgrado =
= (2 afios) terminada

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimiento en temas de cobros
de contribuciones municipales

Idioma o Lengua: Espanol

Conocimiento

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Programas
Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo, Teléfono, Impresoras

m Experiencia:

Competenclas I.aborales

1ano en la Administracién Pudblica preferentemente.

Directivas:
Atencion al Publico,
Comunicacion.

L]

Técnicas:
Computacion,
Paqueteria office,

Habilidades

General:

Razonamiento ldgico,

Dominio de lenguaje,

Facultad para |la expresion de sus ideas,

Capacidad de trabajo en equipo,

Iniciativa,

Todas las necesarias para el funcionamiento del departamento.

Actitudes.

Responsabilidades,
Dinamismo,
Honestidad.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar

|

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
| LTAIPQROO

IV[aneJo de Presupuesto N/A

THE #&DON @O 2O
|EBLEsE Sk e ENENERE— .

AUTORIDADS
L N/A

INDICADOR DE DESEMPE“O PI!OFESIONAL

L Llevar el control de los equipos que se encuentren asignados al personal de la
Direcciéon de Ingresos.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad |las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  JEFE INMEDIATO

"~ Nombre y Cargcr C.Jimmy Alexis Ma rfil Nombre y Cargo C. Pedro José Echeverria
Jefe del Departamento de Sistemas y Soporte Oy

Coordinador Operativo

Fecha: 12-AGCGOSTO-2025 “Fecha: 12-AGOSTO-2025
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| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
SOPORTE

SUBORDIHADOS DlI!ECTOS

~ NOMERO DE R R e e e
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO |

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Apoyo al personal de la Direccién de Ingresos, con los problemas de sistemas de |
computo, paqueterias office o de usuario del personal que maneja el sistema |
gubernamental.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE SISTEMAS Y SOPORTE
]

AUXILIAR <:l

1

N/A
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N/A

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
§|=uucaomss INSTITUCIONALES

IN/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reportar al superior jerarquico los problemas que surjan en el modulo,
como de mobiliario, estructura, incidencias, fallos en el sistema u
organizacion operativa o anomalias en el moédulo;

Verificar los horarios de entrada del personal asignado al médulo;

Coadyuvar con los auxiliares asignados en el médulo, para realizar
reportes, informes, registros, sobre los resultados que se desarrollan
en el modulo;

Apoyar al cajero en vigilar el manejo de control y custodia de los
ingresos obtenidos durante el dia hasta su entrega al personal
designado para su depdsito;

Firmar de aceptaciéon la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del
Sistema Integral para la Operacion, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), plataforma de gestion de
tramites de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los
medios electrénicos dispuestos por el Municipio;

Resguardar y hacer buen uso del material que utiliza diariamente en
el mdédulo para el desempefio de su funcién (fondo, sellos, recibos
oficiales), reportando a su jefe inmediato cualquier anomalia,
deficiencia o faltante cuando asi fuera;

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:
Primaria

i 5 Preparatoria o X
i t 8 secundaria Técnica
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Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

I requerida Conocimiento en pagueteria OFFICE, Conocimiento en temas de cobros
| (Conocimiento de contribuciones municipales
I Técnico).
—
| Idioma o Lengua: Espanol
{ Manejo de Programas Programa Office, Sistema de Control
| Conocimiento Inforrjnéticos; de Documentacién, Programa Office,
Especifico. - SENTRE, OPERGOB, o SITE
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas
oo o
10. Experiencia: 1afio en la Administracion Publica preferentemente

Habilidades

|
r

Competencias Laborales

%—“—[
Directivas:

s« Atencidn al Publico,
e« Comunicacion.

Técnicas:
¢ Computacién,
» Paqueteria office,

General:
¢ Razonamiento légico,
¢ Dominio de lenguaje,
e« Facultad para la expresiéon de sus ideas,
e« Capacidad de trabajo en equipo,
¢ Iniciativa,
e Todas las necesarias para el funcionamiento del departamento.

12. Actitudes.

+ Responsabilidades,
+ Dinamismo,
« Honestidad.

[
13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

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

a2 Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

i LTAIDQROO

e

3. ManeJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:
R N/A
INDICADOR DE DESEMPERO PROFESIONAL

'I IElaborar reportes de las altas y bajas de usuarlos asi como de elaborar
Ireportes de las bajas de equipo de cémputos

Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

NombreyCargo C. Josué Benjamin 5
Hernandez Nunez
Auxiliar de Sistemas y Soporte

Nombre y Cargo: C. Jimmy Alexis Marfil
Jefe del Departamento de Sistemas y Soporte

Fecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE DIGITALIZACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Y Te) V[-1-1 W] M- 115 (+ B8 JEFATURA DE AREA DE DIGITALIZACION

JEFE INMEDIATO COORDINACION OPERATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO o

5 ARCHIVISTA

T P ——

N/A IN/A
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 2ty
| Se encarga de supervisar la digitalizacién de los expedientes de los diferentes tramites
que realizan los departamentos de la Direccién de Ingresos.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
OPERATIVA

1

JEFATURA DE AREA DE <:|
DIGITALIZACION

1

ARCHIVISTA

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A

 DESCRIPCIONANALTICADEFUNGIONES
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE DIGITALIZACION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar los procesos de digitalizacion de cada uno de los
1 departamentos que generan expedientes y en su caso comprobantes
de pagos de contribuciones municipales;

Comunicaciéon con los departamentos de la Direccion de Ingresos que

< generen expedientes;

5 Llevar el control de los archivos en resguardo para el proceso de
digitalizacion;

2 Resguardo de la infraestructura informatica propia del departamento
de digitalizacion;

5 Administracién de los suministros requeridos para el proceso de

digitalizacion;

6 Informar mengualmente a la Coordinacion adscrita de los asuntos de
su competencia;

5 Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal

el mismo dia que sucedan, o a un superior jerarquico;
Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del
8 Sistema integral para la operacién, administraciéon y gobierno de
instituciones publicas (OPERGCOB), Plataforma de gestion de
tramites de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electréonicos dispuestos por el Municipio;
Participar activamente en las actividades de capacitacidon
institucional, de
9 conformidad con las instrucciones que para estos efectos emita el
Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa Institucional de
Capacitacion;
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne el superior jerarquico;

10

PERFIL DEL PUESTO

Me con una(X} el ultlmogrado de estudios reara desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE DIGITALIZACION

Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

i 5

Carrera

N Carrera
Profesional z

N profesional X Postgrado -
no terminada .
= terminada
(2 ahos)
Licenciaturao
carreras afines. Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho o carrera afin
Area de especialidad
requerida Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de Sistemas y
(Conocimiento Soporte de Software y Hardware.
Técnico).
’ Idioma o Lengua: Espanol

Programa Office, Sistema de Control

Manejo de Programas 3 :
J 9 de Documentacién, Programa Office,

Conocimiento Informaticos:

!

Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
¢« Relaciones publicas.
¢« Soluciones de tecnoldgicas,
Técnicas:
« Computacion,
Habilidades s+ Paqueteria office.
General:
¢ Capacidad de comunicacién,
¢ Organizacion,
¢ Iniciativa,
¢ Celeridad.
¢ Responsabilidad,
+ Dinamismo,
e« Honestidad,

Actitudes.

Discrecion.
13. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE DIGITALIZACION

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
LTAIPQIQOO

AUTORIDAD:

'|_ Manejo de sistemas de busqueda de informacion

IIIDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI. ‘ i

Elaborar reportes de las altas y bajas de usuarios, asi como de elaborar
reportes de las bajas de equipo de computos

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis companferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre V' Cargo- c Karen Illana Castsllo Nombre y Cargo: Lic. Pe:edro José
Cuevas Echeverria Oy
Jefa del Area de Digitalizacién Coordinador Operativo

[Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e e R e ARCHIVISTA

[ T e A e TN P e S = )
! JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA DE DIGITALIZACION

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
N/A

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

Se encarga de supervisar la digitalizacion de los expedientes de los diferentes tramites
que realiza los departamentos de la Direccién de Ingresos '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
DIGITALIZACION

ARCHIVISTA <:|

N/A

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ;

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

N o Sl
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Solicitar al departamento y resguardar diariamente las copias de los

1 recibos de cobro por concepto de los diferentes tramites que se
realizan en los departamentos;

Clasificar y anexar a los expedientes los recibos de cobro conforme

2 = E ) : s
este establecido en los lineamientos de archivo municipal;

2 Organizar, digitalizar y arc?hivar los comprobantes de pagos de las
contribuciones que se realizan para el proceso de digitalizacion;

4 Llevar el control de los expedientes en archivo de los contribuyentes
conforme lo establecido en los lineamientos de archivos municipales;

5 Establecer un control de los expedientes digitalizados en el archivo

interno de la Direccién de Ingresos;

6 Mantener en buen estado y con las condiciones adecuadas la
documentacion archivada;

7 Reportar al jefe inmediato en caso de cualquier anomalia en los

expedientes, archivos que se encuentren asignados a su cargo;
Llevar un control interno de los expedientes que se solicitan por los
8 diferentes departamentos que concentren y resguarden sus
expedientes en el archivo interno;

Apoyar en los procesos de actualizacién la informacion concentrada
9 en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
10 Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), Plataforma de gestién de tramites
de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electronicos dispuestos por el Municipio;

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
Institucional de Capacitacion;

1
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

12

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

I
| ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

|

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

Preparatoria o X
L. Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
" Carrera
Profesional :
x - profesional - Postgrado -
no terminada "
o terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimientos especializados en digitalizacién documental

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento
Especifico.

Programa Office, Sistema de Control
de Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Coémputo, Teléfono, Impresoras

n Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

1 afios en la Administracién Publica preferentemente

+ Relaciones publicas.
¢ Soluciones de tecnoldgicas,

Técnicas:
¢ Habilidades computacionales,

Habilidades « Paqueteria office,
General:
¢ Capacidad de comunicacion,
¢ Organizacion,
* Iniciativa,
s Celeridad.
« Responsabilidad,
Actitudes. * Dinamismo,

+ Honestidad,
 Discrecion.
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllanoy EqU|po

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
| LTAIPQROO

9:00 AM a 17:00 de Lunes a Viernes.

T EESSS—S—"“—_—_—_——
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reallzar la digitalizacién de la documentacion de archivo de la direccién de
lingresos

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

Rt . Sl il iaie e

Nombre y Cargo: C. Karen lliana Castillo Cuevas
Jefatura del Departamento de Digitalizacidon

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

| SERVIDORPUBLICOOCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE |
| DEI. PUESTO

Nombre Yy argo: C. Teresa de JesUs Yah Tec |
Archivista

'Nombre y Cargo: C. Sarai Gémez Cafias |
Archivista

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL 'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Elva Eneida Alamilla Moen | Nombre y Cargo: C. Mariela Caridad Zapata

Archivista Garcia
Archivista
Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Clever Cruz Ladezma
Archivista

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
REVISION DE CONTRIBUCIONES MUNICIPALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| COORDINACION DE REVISION DE CONTRIBUCIONES

NOMBRE DEL PUESTO ‘ MUNICIPALES

JEFE INMEDIATO | DIRECCION DE INGRESOS
SUBORDIHADOS DIRECTOS

' NUMERODE
PERSONAS l

NOMBRE DEL PUESTO

\ EFATU RA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
SUBORDIHADOS INDIRECTOS

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

| Idear, examinar y explorar la factibilidad de proyectos tecnoldgicos para la eficiente
| recaudacién y programar las capacitaciones aplicables cuando correspondan.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INGRESOS

COORDINACION DE REVISION DE <::_——|
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES
1

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ESTADISTICAS
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
REVISION DE CONTRIBUCIONES MUNICIPALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
1 Proponer al dlrectorproyectos dlgltales enfocados a la recaudamon
2 Organizar capacitaciones a las dreas recaudadoras en la utilizacion del

correcto uso de las plataformas digitales de recaudacion, cuando
lestas las soliciten;

3 Proponer al Director estrategias para un mejor alcance en la
publicidad de las Jornadas de Descuentos e Incentivos fiscales;

PERFIL DEL PUESTO
Mue con una (X) ‘el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
: puesto
) i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional .
. “ profesional X Postgrado -
no terminada .
= terminada
(2 anos)

. Licenciatura en probabilidad y estadisticas, Licenciatura en Contabilidad,
| Licenciaturao Licenciatura en Administracién de Empresas, Carrera a fin, o tener

| carreras afines. experiencia en la administracién publica en los tres érganos de gobierno
5 de mas de 5 afios preferentemente.

| Area de especialidad
| requerida Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de Sistemas y
(Conocimiento Soporte de Software y Hardware.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

! imi Manejo de Pragramss zztggignzgfancﬁgx Programa Office
| Conocimiento Informaticos: , g Yy

Especifico. Sistemas Gubernamentales.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica.
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
REVISION DE CONTRIBUCIONES MUNICIPALES

Competencias Laborales

Directivas:
s Atencién al publico
Técnicas:
« Computacion, paqueteria office,
» Habilidades aritméticas y de redaccidn.
Habilidades General:
« Organizacion,
Resguardo de informacion,
Tacto social, capacidad de control del estrés,
Actitud laboral,
Solucién de problemas

Responsabilidad,

Discrecién,

Iniciativa,

Respeto.

9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar‘c—g-l uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
| LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
B Estadisticas de revision de contribuciones
s s

[
' INDICADO
|
i |
| Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

R DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. 2 Ievar una estadistica del flujo de Iaptaciones de Recursos Muniales.
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
_REVISI()N DE CONTRIBUCIONES MUNICIPALES

| responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes. e:

Nombre y Cargo: Mtra. Georgina Yanideth
Santos Rosales Cardona
Coordinadora de Revisién de Contribuciones | Directora de Ingresos
Municipales !

Fecha: 12-AGOSTO-2025 HFecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

\ COORDINACION DE REVISION DE CONTRIBUCIONES|
B == nvEcaTo VIO |

 NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
________ [Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Monitorear el correcto funcionamiento de la plataforma de tramites digitales, reportar

y solucionar las areas de oportunidad que surjan de las mismas, capacitar a las areas |

recaudadoras en los sistemas de tramites electréonicos. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE REVISION DE

CONTRIBUCIONES MUNICIPALES
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <—___—|

DE ESTADISTICAS

N/A
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTI'i'UCIONALES

N/A N/A
1 ~ lobservar y analizar el correcto funcionamiento de los Sistemas
Gubernamentales.
2 Reportar y solucionar las anomalias que surjan del uso de las mismas.

Capacitar a las areas recaudadoras en los sistemas de tramites
lelectronicos, cuando lo soliciten.

4 Realizar las actividades relativas a la implementacion, desarrollo y
Imejora continua de su competencia.

O8]

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o
Técnica

Secundaria

= Carrera
| Profesional 4
I = - profesional X Postgrado -
| no terminada %
terminada

| (2 afios)

Licenciatura en administracién, técnico en programacion, técnico en
informatica y/o carrera afin; o tener experiencia en la administracién
publica en los tres érganos de gobierno de mas de 5 anos.

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos de probabilidad y
estadisticas

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control de
Documentacién, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras

| Experiencia:

2 afios en la Administracién Publica preferentemente.
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

! Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
¢ Computacién
« Habilidades aritméticas y de redaccion.
. General:
Habilidades , « Razonamiento légico,
| Dominio de lenguaje,
Aptitud para compresién de Iectura
Capacidad de trabajo en equipo,
Iniciativa,
Celeridad,
Capacidad de control del estrés.
Responsabilidad,
Dinamismo,
Respeto,
Tolerancia,
Paciencia,
Actitud,

12. | Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

| LTAIPQROO _ _

|
e

Nlane_qo de Presupuesto N/A

| AU'I'ORIDAD: \

IDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |

— - o e o e |
| '|, Llevar el control estadistico de los ingresos por las contribuciones municipales.
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Mtra. Georgma Yanideth Santos Rosales
Jefatura del Departamento de Estadisticas Coordinadora de Revision de Contribuciones
Municipales

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
T Tl T 2ol COORDINACION JURIDICA

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE INGRESOS
SUBORDINADOS DIRECTOS
okl NOMBRE DEL PUESTO
2 Abogado (A)
1 Jefatura del Departamento de Resoluciones Administrativas
1 Jefatura del Departamento de Devoluciones
1 Jefatura del Area de Transparencia y Gestién Documental
1 Secretaria (o)
6 TOTAL: 6
| SUBORDINADOSINDIRECTOS

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

Se encarga de realizar los procedimientos juridicos y administrativos que se encuentre
como parte la Direccién de Ingresos, asi mismo como de plantear estrategias para dar

| debida contestacion a las resoluciones de su competencia, de igual manera orientar y

| asesorar en materia juridica a la Direccién de Ingresos. |
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
JURIDICA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INGRESOS

COORDINACION JURIDICA <‘:]

ABOGADO (A) SECRETARIO (A)
! |
JEFATURA DEL
DEDARTAMENTO DE OO bk B JEFATURA DE AREA DE
RESOLUCIONES st TRANSPARENCIA Y
ADMINISTRATIVAS GESTION DOCUMENTAL

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

El titular de cada sujeto obligado y/o Unidad Administrativa designara
cuando menos un Enlace de Transparencia y un Enlace de SIPOT,
quienes seran los responsables de coordinar con las Unidades
Administrativas, para el cumplimiento de las disposiciones en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Proteccidn de
Datos Personales y demas que establezca en el presente Reglamento;
Celebrar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales
o diferidos de los impuestos, las contribuciones especiales y los

2 . 3 e
derechos municipales, previa aprobacién del Tesorero v
comprobacién de la garantia del interés fiscal;

3 Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus

obligaciones fiscales;
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Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las
reformas a las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de
3 colaboracién administrativa y de materia fiscal federal y/o estatal y
sus anexos, y demas disposiciones de caracter general, asi como de
las variaciones del indice inflacionario, con el fin de considerarlas en
la programacion y estimacion del ingreso;
Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques
devueltos, asi como el cobro del 20% de indemnizacién en base al
articulo 193 del Titulo Primero Capitulo IV de la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito y si es necesario aplicar al procedimiento
administrativo de ejecucién sin perjuicio de la responsabilidad penal
que en su caso procediere;
|Revisar si proceden las solicitudes de devolucion al contribuyente de
cantidades pagadas indebidamente, de conformidad con lo
establecido por el Articulo 27 del Cédigo Fiscal Municipal del Estado
de Quintana Roo, para la aprobacion del Tesorero;
Coordinar los servicios de orientacidon y asistencia técnica que se
proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y|
consultas que formulen los interesados individualmente y por escrito
sobre situaciones reales y concretas, en relacion a la aplicacion de las
disposiciones fiscales;
Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones,
manifestaciones y demas documentacién que conforme a las leyes
fiscales deben presentarse, imponer cuando proceda, las medidas de
apremlo \Y sanmones que establec:e la IeglslaCIOn fiscal apllcable

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar el cumpllmlento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
1] convenios de colaboracién, federal, estatal, municipal, asi como las
reformas que de ellas emanen;

Supervisar, orientar y verificar que los departamentos a su cargo
2 cumplan con contestar todas las solicitudes que se reciban o sean
turnadas;

Turnar al titular del Sujeto Obligado y/o Unidad Administrativa, de
toda la informacién y documentacion referente a las solicitudes de
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JURIDICA

3

acceso, las respuestas otorgadas a las mismas, asi como la
informacién que se haya generado y descargado en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en la Seccién de Transparencia del
Portal, para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia,
asi como las claves de acceso y contrasenas asignadas, cuando este
sea dado de baja o comisionado; Seguimiento a los juicios de
Amparo, Contencioso Administrativo y otras materias ante la
Direccion General de Asuntos Juridicos y llevar el control de dichos
documentos;

Turnar a la Direccion General de Asuntos Juridicos o departamentos
correspondiente, todos los oficios relacionados con los juicios de
amparo, contencioso administrativo, asi como materia de su
competencia para el tramite correspondiente y llevar el control de
dichos documentos;

Turnar a la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, los oficios
relacionados con los juicios de amparo, contencioso administrativo
derivados de multas federales no fiscales materia de su competencia
tpara el tramite correspondiente y llevar el control de dichos
documentos;

Auxiliar en los casos que requieran la Direccién, Coordinaciones y
departamentos que integran la Direccién de Ingresos;

Elaborar oficios, circulares, memorandums, tarjetas informativas y
demas documentos que requiera la Direccién de Ingresos;

Orientar y en su caso validar los tramites de devoluciones por pago de
lo indebido de impuesto predial, impuesto sobre adquisicién de
bienes inmueblesy demas pagos realizados en las cajas recaudadoras
del Municipio de Benito Juarez de la Direccion de Ingresos;

Control de las devoluciones realizadas durante cada ejercicio fiscal, asi
como el envio de un informe mensual a la Direccién; Asi como
coordinar con el Departamento Juridico de la Tesoreria el
presupuesto de aplicacion e informar de manera inmediata a la
Direccion toda incidencia relacionada;

10

Supervisar, verificar que los departamentos adscritos a su
Coordinacion ejecuten el control, resguardo y archivo de la
documentacion que se genera y recepcion en los departamentos;
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n

Supervisar los procesos de actualizacion la informacién concentrada
en los archivos del Sistema de Entrega Recepcion Gubernamental.
(SENTRE);

12

Atender, las solicitudes de busqueda de informacion de domicilio,
|personas fisicas y morales dentro del padrén de contribuyentes y
negocios de la Direccidon de Ingresos de diversas autoridades y otros;

13

Requerir al departamento de sistemas y soporte sobre solicitudes de
Ibusgueda de informacién de domicilio, de personas fisicas o morales,
inscritos al padrén de contribuyentes y comercios de la Direccion de
Ingresos;

14

Tramitar, analizar, resolver las solicitudes de prescripcion y/o
caducidad y/o exenciones presentadas ante la Direccion de Ingresos;

15

Supervisar el correcto cumplimiento de los procesos establecidos en
el Manual de organizacidn y Procedimientos de conformidad con la
normatividad establecida;

16

Supervisar los procedimientos de devolucién por pago indebido o
equivoco, se realice previa revision en los sistemas de facturacion para
acreditar el interés juridico del contribuyente. Establecer medidas y
procedimientos para prevenir y/o detectar actos u operaciones que
involucren recursos de procedencia ilicita, por los procedimientos que
se resuelvan derivado de las devoluciones por pago indebido o
equivoco; esto en apego a las disposiciones normativas de la Ley
Federal para la Prevencion Identificacion de Operaciones de Recursos
de Procedencia llicita;

17

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION
DEINFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del
Sistema Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), plataforma de gestién de tramites
de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electréonicos dispuestos por el Municipio;

18

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
{Institucional de Capacitacion;
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Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

19 ' Sl
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL -PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
A = Preparatoria o
L Primaria Secundaria Técnica

Carrera
| z Carrera
| Profesional 3

< - profesional X Postgrado -
no terminada 5
2 terminada
(2 anos)

Licenciaturao Licenciatura en Derecho.
carreras afines.

Area de especialidad

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en Normas

requerida 3 . 2 s
(C:nocimiento Tributarias Generales, Estatales y Reglamentacion Municipal y
Técnico) procedimientos administrativos o resoluciones administrativas

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Programa Office, Sistema de Control de
Documentacién, Programa Office,

Competencias Labt;fales |

Habilidades

Directivas:
*« Relaciones publicas y humanas,
s Solucidn de problemas,
s Liderazgo.

Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas
10. | Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica preferentemente

Técnicas:
« Computacién
¢ Habilidades aritméticas y de redaccion.

General:

« Razonamiento légico,

« Dominio de lenguaje,

» Aptitud para compresion de lectura,
Capacidad de trabajo en equipo,
Iniciativa,

Celeridad,
Capacidad de control del estrés.
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[ Responsabilidad,
[ Dinamismo,
Respeto,
Tolerancia,
Paciencia,
Actitud,

Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes. ;

RESPONSABILIDAD

12. | Actitudes.

* & & & & »

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

Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de la

« TN
AUTORIDAD:
I Resoluciones administrativas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Atencién a las solicitudes de devoluciones, resoluciones administrativas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
Con mis companferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Ermilo Alcocer |Nombre y Cargo: Mtra. Polaris Dessiré Tenorio
Monsreal Cardona

Coordinador Juridico Directora de Ingresos

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO(A)

IIIFORMACIéII GEIIERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [ ABOGADO(A)
L JEFE INMEDIATO | COORDINACION JURIDICA

| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS lublmzc'ros

_

TOTAI.. o

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

| Es responsable de tramitar los procedimientos juridicos, revisar, resolver y llevar control
| de las solicitudes de los contribuyentes originados por diversos factores del pago de lo
indebido, asi como asuntos de la Direccién, Coordinaciones y Departamentos de |
manera 6ptima, eficaz y eficiente. '

uachcléu EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION JURIDICA

ABOGADO <,_—_—|

N/A
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus
obligaciones fiscales;

Coordinar los servicios de orientaciéon y asistencia técnica que se
proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y
consultas que formulen los interesados individualmente y por escrito
sobre situaciones reales y concretas en relacion a la aplicacién de las
d|sp05|<:|ones flsca[es

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender adecuadamente en tiempo y forma los temas que se
1 "~ |presenten de competencia de la Coordinacion juridica de la Direccidn
de Ingresos,

Capacitar al personal de la coordinacion juridica en materia tributaria,
2 asi como en cualquier tipo de materia en los que se encuentre
involucrado la coordinacién juridica

Colaborar con la Direccién General para formular estrategias de
defensa en cuestiones juridicas

Realizar investigaciones documentales con la aprobacién de su
superior, sobre |los temas relacionados en resoluciones
4 administrativas, devoluciones, recursos de revisién revocacién o
procedimientos administrativos en los que la Direcciéon de Ingresos,
sea parte.

Desarrollar proyectos juridicos en relacién a las normas tributarias,
[reglamentos, manuales o lineamientos de la Direccién de Ingresos
Llevar el control y seguimiento de los asuntos designados por el
6 superior jerarquico, conforme a las funciones de la coordinacién
juridica.

Requerir al Departamento de Sistemas y Soporte sobre solicitudes de
busqueda de informacién de domicilio, de personas fisicas o morales,
inscritos al padrén de contribuyentes y comercios de |la Direccidn de
Ingresos;
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Tramitar, analizar, resolver las solicitudes de prescripcion y/o
caducidad y/o exenciones presentadas ante la Direccion de Ingresos;

Firmar de aceptacion l|la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
Integral para la Operaciéon, Administracion y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGORB), plataforma de gestion de tramites
de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electréonicos dispuestos por el Municipio;

10

Mantener en constante actualizacion los procesos y procedimientos
para el desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos
de la Direcciéon de Ingresos de conformidad con la normativa

establecida;

Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
Institucional de Capacitacion;

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Carrera

(2 afos)

Profesional
| no terminada

puesto
¢ : Preparatoriao t
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X Postgrado -

terminada

Licenciaturao Licenciatura en Derecho.
carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en Normas
Tributarias Generales, Estatales y Reglamentacion Municipal y

(o imient i 2o ; 7 i s :
.(ré::?::)'n Se procedimientos administrativos o resoluciones administrativas
Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiente Manejo de Programas Programa Office, Sistema de Control de

Especifico. Informaticos: SENTRE, OPERGOB, o SITE

Documentacién, Programa Office,

Manejo de Equipo Equipo de Coémputo, Teléfono, Impresoras
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S| Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
e Computacion
s Habilidades aritméticas y de redaccidn.
General:
Habilidades e Razonamiento légico,
Dominio de lenguaje,
Aptitud para compresion de lectura,
Capacidad de trabajo en equipo,
Iniciativa,
Celeridad,
Capacidad de control del estrés.
Responsabilidad,
Dinamismo,
Respeto,
Tolerancia,
Paciencia,
Actitud,

Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
) LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto N/A

SN -
\'

s | Resoluciones Administrativas '
IHDICADOR DE DESEMPE“O PIIOFESIOIIAI. : : ﬂ

Alta
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO(A)

’ﬁAtencic’m a las solicitudes de devoluciones, resoluciones administrativas.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Ermilo Alcocer Monsreal
Coordinador Juridico

Fecha: 12-AGOSTO-2025 - F
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Mirna Rocié Estrella |
Tuz Lopez
Abogada Abogada

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025




cODIGO: MO-TES-IN-01
FECHA
“."’,— ;Euﬁlrlrcol pUIKREZE )) DE EMISION: 12/08/2025
4 4 VERSION: 01

H UINTANA ROO F_S _EESR LS LT N 2
T : PAGINA: 266 DE 288

4.4.47 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [EIACUIRIE(e)
' JEFE INMEDIATO COORDINACION JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
N/A TOTAL: N/A

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

Es responsable de tramitar los procedimientos juridicos, revisar, resolver y llevar control
de las solicitudes de los contribuyentes originados por diversos factores del pago de lo |
indebido, asi como asuntos de la Direccién, Coordinaciones y Departamentos de |
manera optima, eficaz y eficiente.

COORDINACION JURIDICA

SECRETARIA(O) <,I:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE Funmouls

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES
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N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

IBrindar asesoria de forma correcta y oportuna en relacién a los temas
que sean de competencia de la Coordinacion Juridica de la Direccién
de Ingresos.

Capacitar al personal de la coordinacion juridica en materia tributaria,
asi como en cualquier tipo de materia en los que se encuentre
linvolucrado la coordinacion juridica

W

Colaborar con la Direccién General para formular estrategias de
defensa en cuestiones juridicas.

Realizar investigaciones documentales con la aprobacién de su
superior, sobre los temas relacionados en resoluciones
administrativas, devoluciones, recursos de revision revocacion o
procedimientos administrativos en los que la Direccion de Ingresos,
sea parte.

Desarrollar proyectos juridicos en relacién a las normas tributarias,
reglamentos, manuales o lineamientos de la Direccion de Ingresos

Llevar el control y seguimiento de los asuntos que sean asignados por
el superior jerarquico, conforme a las funciones de la Coordinacion
Juridica.

Requerir al Departamento de Sistemas y Soporte sobre solicitudes de
busqueda de informacién de domicilio, de personas fisicas o morales,
inscritos al padrén de contribuyentes y comercios de la Direccion de
Ingresos;

Tramitar, analizar, resolver las solicitudes de prescripcién y/o
caducidad y/o exenciones presentadas ante la Direccion de Ingresos;

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del
Sistema Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de
Instituciones Publicas (OPERGOB), plataforma de gestion de
tramites de Licencias de Funcionamiento Comercial, o en los medios
electrénicos dispuestos por el Municipio;

10

Mantener en constante actualizacién los procesos y procedimientos
|para el desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos
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de la Direccion de Ingresos de conformidad con la normativa
establecida;

n Participar activamente en las actividades de capacitacion
institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
linstitucional de Capacitacion;

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne su superior jerarquico;

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

: Carrera
Profesional z

. - profesional X Postgrado -
no terminada 2
o terminada
(2 afios)
Licenciatura o Licenciatura en Derecho o carrera a fin.
carreras afines.
Area de especialidad Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en Normas
requerida Tributarias Generales, Estatales y Reglamentacién Municipal y
(Conocimiento procedimientos administrativos o resoluciones administrativas
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanfiol

Programa Office, Sistema de Control de

Manejo de Programas i :
J 9 Documentacion, Programa Office,

Conocimiento

Especifico. infarmaticas: SENTRE, OPERGOB, o SITE
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

Experiencia: 1ano en la Administracion Publica preferentemente.
Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Habilidades Técnicas:
¢ Computacién
e Habilidades aritméticas y de redaccién.
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General:
« Razonamiento légico,
s« Dominio de lenguaje,
e Aptitud para compresidn de lectura,
¢+ Capacidad de trabajo en equipo,
¢ Iniciativa,
¢ Celeridad,
« Capacidad de control del estrés.
e Responsabilidad,
« Dinamismo,
Actitudes. B Respeto,_

« Tolerancia,
s« Paciencia,

| e Actitud.

13. ! Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 pM de LUHES a VierneS.

RESPONSAB!LIDAD
5 Moblllartoy Equipo:
| i Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la
"J LTAIPQROO

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llevar el control de las devoluciones emitidas por concepto de pago de lo
lindebido, pago equivoco o pagos duplicados.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compafieras, compareros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANT E DEL PUESTO

Nombre y Cargo. C. Ana Karen Agullar

San Roman
Secretaria

Nombre yCargo Lic. Manuel Ermilo Alcocer
Monsreal
Coordinador Juridico

IFecha: 12-AGOSTO-2025

Fecha: 12-AGOSTO-2025
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS

COORDINACION JURIDICA

| NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
N/A

| Es responsable de tramitar los procedimientos juridicos, revisar, resolver y llevar control
de las solicitudes de los contribuyentes originados por diversos factores del pago de lo |
indebido, asi como asuntos de la Direccién, Coordinaciones y Departamentos de |
manera éptima, eficaz y eficiente. ‘

uschcléu EN EL oncAmanMA

COORDINACION JURIDICA

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE <:|
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

1

N/A
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N/A N/A

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

~ |Atender en tiempo y forma todas las situaciones de competencia |
1 presentadas en la Coordinacion Juridica, asi como las que se
generen por la Direccién de Ingresos;

Seguimiento de los juicios de Amparo, Contencioso Administrativo y
2 otras materias ante la Direccion General de Asuntos Juridicos y llevar
el control de dichos documentos;

Turnar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, todos los oficios
relacionados con los juicios de amparo, contencioso administrativo,
3 asi como materia de su competencia para el tramite correspondiente
v llevar el control de dichos documentos;

Turnar a la Direcciéon de Ingresos Coordinados y Cobranza, los oficios
relacionados con los juicios de amparo, contencioso administrativo

4 derivados de multas federales no fiscales materia de su competencia
para el tramite correspondiente y llevar el control de dichos
documentos;

Auxiliar en los casos que se requieran en las Coordinaciones y
Departamentos que integran la Direccidén de Ingresos;

Elaborar oficios, circulares, memorandums, tarjetas informativas y
6 demas documentos que requieran la Direccién General, y el
Coordinador Juridico;

Atender en tiempo y forma a la correspondencia recibida en el

B departamento, o asignada por el Coordinador Juridico o Direccién
General;
Elaborar informe mensual a la Coordinacién Juridica del seguimiento
8 de los ordenamientos por parte de Direccidon General de Asuntos

Juridicos de los juicios, asi como de los pendientes recibidos;

Tramitar las devoluciones dentro de los plazos y términos sefialados
9 conforme la normatividad aplicable y/o sentencia emitida por la
autoridad jurisdiccional;

Orientary en su caso dar seguimiento de los tramites de devoluciones
por pago de lo indebido de impuesto predial, impuesto sobre
adquisicion de bienes inmuebles y demas pagos realizados en las
cajas del Municipio de Benito Juarez de la Direccién de Ingresos a

10
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ltravés de sentencias de Amparo, Contencioso Administrativo, y
autoridades competentes;

N

Control de las devoluciones realizadas durante cada ejercicio fiscal, asi
como el envio de un informe mensual al Coordinador Juridico de su
seguimiento; Asi como coordinar el presupuesto de aplicacion, e
informar de manera inmediata al Coordinador Juridico o a la
Direccion toda incidencia relacionada;

12

Asesorar, orientar a la coordinacidon jurada, en todas las
situaciones que se presenten en la Coordinacion Juridica, asi
como los que se generen en la Direccion de Ingresos

13

Supervisar que el archivo que genere el departamento, se encuentre
de acuerdo a las normas establecidas, al igual que se realice las
I(unciones principales de sus actividades, los archivos cuenten con

el orden, clasificacién, o estructuracidon requerida, en base a los
expedientes tramitados por el departamento;

14

Requerir al Departamento de Sistemas y Soporte sobre solicitudes de
|busqueda de informacion de domicilio, de personas fisicas o morales,
inscritos al padrén de contribuyentes y comercios de la Direccién de
Ingresos;

15

Tramitar, analizar, resolver las solicitudes de prescripcion y/o
caducidad y/o exenciones presentadas ante la Direccion de
Ingresos;

16

Organizar, clasificar la documentacién generada en el Departamento,
conforme los lineamientos de Ley General de Archivo;

17

Elaborar los procesos de actualizacién la informacion concentrada en
los archivos de la Entrega Recepcion Gubernamental. (SENTRE);

18

Reportar al departamento administrativo las incidencias del
personal de forma inmediata al Departamento Administrativo o a
SuU superior jerarquico,

19

\erificar los procedimientos de devoluciéon por pago indebido o
lequivoco, se realice previa revision en los sistemas de facturacion para
acreditar el interés juridico del contribuyente. Establecer medidas y
procedimientos para prevenir y/o detectar actos u operaciones que
involucren recursos de procedencia ilicita, por los procedimientos que
se resuelvan derivado de las devoluciones por pago indebido o
equivoco; esto en apego a las disposiciones normativas de la Ley|
Federal para la Prevencién Identificacién de Operaciones de Recursos
de Procedencia llicita;

20

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVULGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto uso y manejo del Sistema
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Integral para la Operacion, Administracién y Gobierno de Instituciones
Publicas (OPERGOB), plataforma de gestion de tramites de Licencias
de Funcionamiento Comercial, o en los medios electréonicos
dispuestos por el Municipio;

Mantener en constante actualizacion los procesos y procedimientos

para el desarrollo de los manuales de organizacién y procedimientos

ESCOLARIDAD:

= de la Direccién de Ingresos de conformidad con la normativa
establecida;
Participar activamente en las actividades de capacitacidon

22 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa
Institucional de Capacitacion;

23 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera

(2 afios)

“ Carrera
Profesional .
= - profesional X Postgrado -
no terminada p
terminada

Licenciaturao Licenciatura en Derecho o carrera a fin.
carreras afines.

Area de especialidad Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en Normas
requerida Tributarias Generales, Estatales y Reglamentacién Municipal y
(Conocimiento procedimientos administrativos o resoluciones administrativas
Técnico).

Conocimiento S
Especifico. Informaticos: SENTRE, OPERGOB, o SITE

Idioma o Lengua: Espanal

Programa Office, Sistema de Control de

j ro = :
Manelode Programss Documentacion, Programa Office,

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica.
.

Competencias Laborales

e Directivas:
“ Habilidades R
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Técnicas:
¢ Computacién
e« Habilidades aritméticas y de redaccién.
General:
« Razonamiento légico,
« Dominio de lenguaje,
e« Aptitud para compresiéon de lectura,
e Capacidad de trabajo en equipo,
e Iniciativa,
e Celeridad,
s Capacidad de control del estrés.
s Responsabilidad,
« Dinamismo,
Actitudes. ¢ Respeto,'
+ Tolerancia,
* Paciencia,
e Actitud,
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134 y 137 de la

PY L TAIPQROO
TETH

TN T

IVIane;o de Presupuesto N/A

IIIDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

[Lievar el control total de las resoluciones administrativas que se han devuelto
B por mes.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
| Con mis companfieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
| partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
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responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO e

Nombre y Cargo: Lic. Yanie Leyva Hernandez | Nombre y Cargo: Lic. Manuel Ermilo Alcocer
Jefa del Departamento de Resoluciones Monsreal

Administrativas Coordinador Juridico

Fecha: 12-AGOSTO-2025 ﬂFecha: 12-AGOSTO-2025
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NOMBRE DEL PUESTO

} JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
DEVOLUCIONES
COORDINACION JURIDICA

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A
N/A TOTAL: N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar las devoluciones de pago de lo indebido derivado de las solicitudes de los
contribuyentes originados por diversos factores de sentencias dictadas en los juicios de |
amparo, contencioso administrativo que remite la tesoreria hacia las diversas |
Coordinaciones, Jefaturas Departamentales de la Direccion de Ingresos.

uachcléu | EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION JURIDICA

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DEVOLUCIONES

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Dar contg§tacién en tiempo y forma de todas las solicitudes de
informacion o de tramites que se turnan al departamento;

Seguimiento a los juicios de Amparo, Contencioso Administrativo y
2 otras materias ante la Direccidon General de Asuntos Juridicos y llevar
el control de dichos documentos;

Turnar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, todos los oficios
relacionados con los juicios de amparo, contencioso administrativo,
3 asi como materia de su competencia para el tramite correspondiente
y llevar el control de dichos documentos;

Turnar a la Direccidn de Ingresos Coordinados y Cobranza, los oficios
relacionados con los juicios de amparo, contencioso administrativo

4 derivados de multas federales no fiscales materia de su competencia
para el tramite correspondiente y llevar el control de dichos
documentos;

Auxiliar en los casos que se requieran en las Coordinaciones y
Departamentos que integran la Direccién de Ingresos;

Elaborar oficios, circulares, memorandumes, tarjetas informativas y

6 demas documentos que requieran la Direccion General, y el
Coordinador Juridico;

Recibir, tramitar, gestionar y/o en su caso contestar toda la

o correspondencia recibida en el area, o asignada por el
Coordinador Juridico o Direcciéon General;

Elaborar informe mensual a la Coordinacion Juridica de lo relacionado
8 a los tramites que realiza el departamento sobre los procesos
juridicos-administrativos;

Tramitar las devoluciones dentro de los plazos y términos sefialados
9 conforme la normatividad aplicable y/o sentencia emitida por la
autoridad jurisdiccional;

Asesorar y en su caso validar los tramites de devoluciones por pago
10 de lo indebido de impuesto predial, impuesto sobre adquisicion de

bienes inmuebles y demas pagos realizados en las cajas
recaudadoras del Municipio de Benito Juarez de la Direccidén de
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Ingresos a través de sentencias de Amparo, Contencioso
Administrativo, y autoridades competentes;

1

Control de las devoluciones realizadas durante cada ejercicio fiscal, asi
como el envio de un informe mensual al Coordinador Juridico de los
procesos; Asi como coordinar el presupuesto de aplicacion, e informar
de manera inmediata al Coordinador Juridico o a la Direccion toda
incidencia relacionada;

12

Supervisar que el archivo interno, se encuentre de acuerdo a las
normas establecidas, realice las funciones principales de sus
actividades, los archivos cuenten con el orden, clasificacion, o
estructuracion requerida, en

lbase a los expedientes tramitados por el departamento;

13

Requerir al Departamento de Sistemas y Soporte sobre solicitudes de
busqueda de informacién de domicilio, de personas fisicas o morales,
inscritos al padrén de contribuyentes y comercios de la Direccion de
Ingresos;

14

Tramitar, analizar, resolver las solicitudes de prescripcidén y/o
caducidad y/o exenciones presentadas ante la Direccion de Ingresos;

15

Elaborar los procesos de actualizaciéon la informacion concentrada
en los archivos de Entrega-Recepcion Gubernamental. (SENTRE);

16

Reportar al departamento administrativo las incidencias del personal
el mismo dia que sucedan, 0 a un superior jerarquico;

17

Mantener en constante actualizacion los procesos y procedimientos
para el desarrollo de los manuales de organizacion y procedimientos
de la Direccién de Ingresos de conformidad con la normativa
establecida;

18

Verificar los procedimientos de devolucién por pago indebido o
lequivoco, se realice previa revision en los sistemas de facturacion para
acreditar el interés juridico del contribuyente. Establecer medidas Yy
procedimientos para prevenir y/o detectar actos u operaciones que
involucren recursos de procedencia ilicita, por los procedimientos que
se resuelvan derivado de las devoluciones por pago indebido o
equivoco; esto en apego a las disposiciones normativas de la Ley|
Federal para la Prevencion Identificacion de Operaciones de Recursos
de Procedencia llicita;

12

Firmar de aceptacion la CARTA-RESPONSIVA y CARTA DE
CONFIDENCIALIDAD DE NO DIVU LGACION Y PROTECCION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL del correcto usoy manejo del Sistema
Integral para la Operacién, Administracién y Gobierno de Instituciones
Publicas (OPERGOB), plataforma de gestion de tramites de Licencias
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de Funcionamiento Comercial, o en los medios electrénicos
dispuestos por el Municipio;

Participar

activamente en las actividades de capacitaciéon

20 institucional, de conformidad con las instrucciones que para estos
efectos emita el Tesorero Municipal, de conformidad con el Programa|
Institucional de Capacitacion;

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asighe su

suU

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

perior jerarquico;
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional :

: - profesional X Postgrado -
no terminada s
= terminada

(2 afios)

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en paqueteria OFFICE, Conocimientos en normas
tributarias Generales, Estatales y Reglamentaciéon Municipal y
procedimientos administrativos o resoluciones administrativas

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Programa Office, Sistema de Control de
Documentacion, Programa Office,
SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

Experiencia:

Competencms Laborales

Habilidades

2 aflos en la Administracion Publica.

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Computaciéon
« Habilidades aritméticas y de redaccidn.
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{ General:
+ Razonamiento lagico,
+« Dominio de lenguaje,
¢ Aptitud para compresidn de lectura,
» Capacidad de trabajo en equipo,
¢ Iniciativa,
¢ Celeridad,
¢ Capacidad de control del estrés.
s« Responsabilidad,
¢ Dinamismo,

Actitudes. * Respeto,_

« Tolerancia,
« Paciencis,
e Actitud,

Moblharloy Eqmpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
5 procurar SuU conservacion y oportuno mantenimiento

ManEJo de Presupuesto N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IRealizar reportes de las devoluciones autorizadas.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | JEFE INMEDIATO '

z {_ e e e ERMAT

. Nombre Carg: Lic. Mayat | Nombre y Lic. Manuel Ermilo Alcocer
Jefa del Departamento Devoluciones Monsreal
Coordinador Juridico

Fecha: 12-AGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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JEFATURA DEL AREA DE TRANSPARENCIA Y
GESTION DOCUMENTAL

COORDINACION JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
N/A

IN/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A IN/A

N/A iTOTAL: N/A

Publicar en los portales de transparencia y en las paginas oficiales del H. Ayuntamiento
del Municipio de Benito Juarez, la informacién que como sujeto obligado |la Direccidn
de Ingresos tiene por obligacién de reportar de manera periédica, acorde a lo dispuesto
en el articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo, garantizando el acceso a la informacién de esta dependencia,
con transparencia, asi como el resguardo correcto de la informacion clasificada como
reservada o confidencial, atender las solicitudes de informacién en materia de
Transparencia.

_ uachcléu EN EL onmlcmm\

COORDINACION JURIDICA

1
JEFATURA DEL AREA DE TRANSPARENCIA <:|
Y GESTION DOCUMENTAL
|
N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST I'I'UCIONAI.ES

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Ser el vinculo entre la Unidad de Transparencia y la Unidad

Administrativa del Sujeto Obligado;

Recabar, publicar y actualizar las Obligaciones de Transparencia con
la informacion y documentacion que le sea proporcionada por cada
Unidad Administrativa;

Verificar y solicitar a todas las areas adscritas a la dependencia que
ocupa el Sujeto Obligado, para que colaboren con la actualizacién y
publicacion de la informacion derivada de las Obligaciones de
Transparencia;

Tramitar en tiempo y forma las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica recibidas, asi como las solicitudes de derecho de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicidon a la publicaciéon de sus datos
Ipersonales (ARCO) competencia del Sujeto Obligado, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de la informacion correspondiente;

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficacia de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado en
materia de transparencia y en la atencion de las Solicitudes de Acceso;

|[Elaborar los avisos de privacidad integral y simplificado de las
areas internas para garantizar el derecho a la proteccién de datos
|personaiesy el acceso a la informaciéon publica en conjunto con la
Unidad de Transparencia;

Apoyar y asesorar a las Coordinaciones, Departamentos de la
[lUnidad Administrativa, en la elaboraciéon de las versiones publicas
cuando se solicite informacion con base al articulo 134 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo;

Observar y dar a conocer a las Coordinaciones, Departamentos de la
Unidad Administrativa el cumplimiento de los criterios vy
Lineamientos en materia de informacion reservada y confidencial o
los que se deriven en su caso;

Resguardar la clave de la plataforma Oficial de Transparencia, para el
cumplimiento de la informacion;
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10 Realizar respaldos digitales de las Obligaciones de informacién en
materia de Transparencia;
Elabora la respuesta de las solicitudes de acceso la informacion, asi
N como de la informaciéon que se haya generado a fin de dar
cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.
12 Elaborar las actualizaciones de los informes generados cargados
en las plataformas;
13 Actualizar la informacién concentrada en los archivos del sistema
gubernamental. (SENTRE);
14 Las demas funci.qnes inherentes a su puesto o en las que en su caso le
asigne la Direccién de Ingresos;
15 Las demas nec_esarias para el gumplimiento de las Leyes y
lamentos aplicables a la materia.
PERFIL DEL PUESTO
Marque ‘con una (X]el dltimo gradode estudios requerldopara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

% : Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Cariera
- profesional X Postgrado -

no terminada 2

i3 terminada
(2 afos)
Licenciaturao Licenciatura en Derecho o carrera a fin.
carreras afines.

Derechos Humanos, Avisos de Privacidad, Proteccién a los Datos

Area de especialidad Personales, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informaciéon Publica,
requerida Clasificacion de Informacion Documental, Contestacion de Solicitudes
(Conocimiento de Informacién en materia de Transparencia, Manejo de informacién en
Técnico). Plataforma Nacional de Transparencia, publicacion de informacidén en
Portales de Internet Municipal

Idioma o Lengua: Espafiol

% Manejo de Programas Programa Offi’ce, Sistema de antrol de
Conocimiento Informaticos: Documentacion, Programa Office,
Especifico. SENTRE, OPERGOB, o SITE

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Teléfono, Impresoras
Herramientas

Experiencia: 1afio en la Administracion Publica.
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Directivas:
¢ Argumentacion e Interpretacién juridica,
¢« Liderazgo,
s Capacidad de andlisis y sintesis,
e Facilidad de palabra
Técnicas:
« Computacién
Habilidades e Habilidades de redaccién.
General:
¢ Amabilidad,

e Proactividad,
« Facilidad de lexico,
e Atender a las solitudes de informacion,
+ Definir planes y programas dentro de las politicas estratégicas
aprobadas.
¢ Positivismo,
= e« Activo,
Aptitdae, s Colaborativo,
e Altruista.
Horario Laboral. 9:00 AM a 17:00 PM de Lunes a Viernes.
I
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1 | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Reservada y Confidencial, articulo 134y 137 de Ia

2. | LTAIPQROO i e

T

MZ—II‘IEJO de Presupuesto N/A

AUTO“IDADS
1. N/A

IIIDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
1 Elaboracion de Avisos de Privacidad

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.
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Con mis comparieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

ol A

Nombre y Cargo: Lic. Juan Carlos Hernandez | Nombre y Cargo: Lic. Manuel Ermilo Alcocer

) Angeles Monsreal
Jefe del Area de Transparencia y Gestién Coordinador Juridico
Documental

Fecha: 12-AGCGOSTO-2025 Fecha: 12-AGOSTO-2025
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