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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del anual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacidn del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal 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 dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucidn deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

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

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 la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores ptiblicos
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 actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos gue se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
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

Definicién propia 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 Direccion de Egresos nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

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

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

El presente Manual de Organizaciéon de la Direccion de Egresos adscrita a la Tesoreria
Municipal de Benito Juarez, es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica, Fundamentado en apego al Reglamento Interior de |a Tesoreria

del Municipio de Benito Juarez.

El presente Manual de Organizacion de la Direccién de Egresos, esta orientado a presentar
de manera organizada y descriptiva la informacion de los requerimientos necesarios de
los perfiles, asi mismo de las funciones institucionales y del puesto que integran la
estructura organica vigente. Esto permite identificar eficientemente las facultades,
obligaciones y objetivos de los servidores publicos, aumentando la optimizacion de los

tiempos en el desarrollo de las actividades propias de sus funciones.

Es importante considerar que el presente manual requiere de actualizacion en la medida
que se vayan presentando modificaciones en la estructura normativa y establecida, esto
para estar en condiciones de contribuir al mejoramiento constante del desarrollo

organizacional de la Administraciéon Publica.

Ll

LIC. ARLY MARIELA MAY KOYOC
TITULAR DE LA DIRECCION DE EGRESOS
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3.2 ANTECEDENTES

El Municipio de Benito Judrez se constituyé el 10 de abril de 1975, con lo cual inicia la
primera administracién publica correspondiente al periodo 1975-1978, bajo el mandato del
presidente Alfonso Alarcén Morali, con lo cual se crea la facultada y obligaciones de los
Ayuntamiento de nombrar y remover al secretario y tesorero a propuesta del presidente
Municipal, siendo la antesala para la creacién en 1975 de las Tesoreria Municipal, con la
finalidad de respaldar, proteger y vigilar los asuntos relacionados con el manejo tributario,
siendo que esta dependencia es la encargada de ejercer la politica hacendaria del
Municipio del Municipio de Benito Juarez.

La aprobacion de la creacién de la Direcciéon de Egresos mediante el cuarto punto del
orden del dia de la octava sesion extraordinaria de fecha 19 de diciembre de 2008, en el
que se aprueba por mayoria de votos con 14 a favor y 1 en contra de los integrantes del
honorable ayuntamiento constitucional del Municipio de Benito Juarez, quintana roo,
2008-20T1, el reglamento organico de la administracién publica centralizada del municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo, por otra parte en el sexto punto del orden del dia de |a
vigésima quinta sesién ordinaria, de fecha 08 de abril del 2009, en la que se aprobé por
mayoria de votos de los integrantes del honorable Ayuntamiento constitucional del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, 2008-2011, el Reglamento Interior de la
Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, en cual se constituye la estructura y
funcionamiento de la Tesoreria Municipal, la facultades y atribuciones de los directores y
las unidades administrativas que la conforman. Asi mismo reconoce la estructura de las
areas y sus funciones propias que de hecho ya existian y se desempefaban dentro de la
misma instancia municipal, como lo son la juridica, de operacién y logistica, de control y
sistema, financiera, administrativa de proyectos estratégicos y financiamiento alternos.

Que con la aprobacién del marco juridico se formaliza la creacién de la Direccién de
Egresos, estableciendo sus facultades y atribuciones, las cuales estan orientadas a
promover de manera eficiente el control de las erogaciones de los recursos financieros del
Municipio de Benito Juarez, con lo cual se busca dar cumplimiento cabal de las normativas
aplicables en materia de rendiciones de cuentas, ya que en el transcurso del tiempo han
robustecido los pardmetros de revision.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

3 15 /04/2025
Ultima Reforma Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion

1 Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulo 115.

08/05/2025
Ultima Reforma Publicada en el

2 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano Petibdico Oficial del Estado

de Quintana Roo. Articulo 5.

Reglamento Organico de la Administraciéon 13/05/2022

3 | Publica Centralizada del Municipio de Benito Ultima Reforma Publicada en el
Juarez, Quintana Roo. Articulo 36. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio 09/11/2018

4 de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 16. Ultima Reforma Publicada en el

Periédico Oficial del Estado
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Las atribuciones institucionales de la Direccién de Egresos se encuentran en apego al
cumplimiento del Articulo 16 del Reglamento Interior De La Tesoreria Del Municipio De
Benito Juarez, Quintana Roo, el cual sefala que la Direccién de Egresos esta a cargo de un
Director de Egresos y tiene las siguientes obligaciones y facultades para el despacho de

los asuntos de su competencia:

.

VL.

VIl

VIIIL.

IX.

Xl

XIl.

X,

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

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

Mantener una revision constante de los recursos econdémicos disponibles, con
el objeto de prever oportunamente los créditos que habrdn de requerirse a
corto o a largo plazo para la realizacion de los proyectos de inversién;

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

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

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

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

Una vez vencido el mes y transcurridos quince dias, proceder a la cancelacién
de cheques en transito no cobrados, previa autorizacion del Tesorero Municipal;
Custodiar dentro de las instalaciones de la Tesoreria Municipal los talonarios de
cheques usados y por usar, asi como las garantias que se entreguen por los
proveedores o con motivo de la firma de contratos entre particulares y el
Municipio;

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

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

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

Cuidar, vigilar y custodiar que los pagos de némina se efectlien de acuerdo con
el calendario autorizado por el Tesorero Municipal;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIVv.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXI1.

XXl

XXIV.

XXVI.
XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.

Vigilar y acatar que los cheques expedidos por concepto de pago a proveedores
por la adquisicién de bienes y servicios superiores a $2,000.00 lleven la leyenda
Para abono en cuenta del beneficiario sin excepcidén alguna;

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

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

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

Dotar de efectivo y atender la correcta aplicaciéon de los fondos revolventes
autorizados y asignados a las diversas areas administrativas, incluyendo el
autorizado para la Direccién a su cargo, en los términos de las disposiciones
oficiales que se emitan sobre reglas de operacion de fondos revolventes.

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

Implementar los mecanismos que resulten necesarios para llevar el control interno
de los documentos y expedientes que se encuentren bajo su resguardo, tanto en
su oficina, como en las Unidades Administrativas a su cargo;

Revisar las 6rdenes de compra observando el concepto de la misma, que
dependencia la propone y en que sera utilizado para su posterior firma, siempre
y cuando sea autorizado por el tesorero;

Estar en constante coordinacién con la Direccién de ingresos informandose de
cuanto se genera en ella y en esta forma programar los pagos que se llevan a cabo;
Autorizar cada pago que se realice, previa verificacion de su procedencia y
contenido de firmas correspondientes;

Programar inversiones financieras a corto y mediano plazo, asegurando el mejor
rendimiento y menor riesgo en ella, de conformidad con la normatividad
correspondiente;

Supervisar los saldos bancarios disponibles y alimentar cuentas pagadoras, a
través de: transferencias, cancelaciones o ampliaciones presupuestales;

Informar al Tesorero diariamente, los saldos de las inversiones bancarias;
Elaborar el informe diario del estado financiero;

Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.

Ejercer el presupuesto de egresos de conformidad con los planes, programas y
presupuestos aprobados por el H. Ayuntamiento, a la programacion,
calendarizacion de las erogaciones, a las prioridades y liquidez del erario municipal,
de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales y retenciones a cargo
del municipio ante las dependencias federales, tales como la Secretaria de
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXXII.

XXX

XXXIV.

Hacienda y Crédito Publico; el Instituto Mexicano del Seguro Social, y el Instituto
de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, asi como informar
mensualmente del cumplimiento de estas actuaciones al Tesorero Municipal,
exhibiendo la documentacién comprobatoria correspondiente.

Atender en coordinacién con el sindico municipal los requerimientos, visitas
domiciliarias, auditorias, revisiones de gabinete y demas facultades de
comprobacion que ejerzan las autoridades fiscales, en cuanto a las obligaciones
de pago de impuestos y créditos fiscales que correspondan al municipio.
Informar al presidente municipal, sindico y tesorero municipal, de los saldos de
cuentas bancarias y entregar un reporte diario de las mismas.

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

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

Articulo 17.- La Direccion de Egresos cuenta para el mejor cumplimiento de sus

funciones con las siguientes Unidades y Departamentos:

Unidad Financiera y Administrativa

a) Departamento de Control

Financiero;
b) Departamento de Caja;

c) Departamento de Bancos y Emisién de Pago.

Unidad de Programas Especiales
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Realizar las erogaciones de acuerdo con la disponibilidad
financiera y en racionalidad con las prioridades del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, las cuales deberan estar
contempladas en el presupuesto de Egresos, planes, programas
aprobadosy afectar el correcto registro del pagado de acuerdo con
lo establecido con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.6 MISION

Ser un area administrativa eficaz y eficiente aplicando los criterios
de racionalidad, transparencia y control en el manejo de los
recursos financieros autorizado en el presupuesto de Egresos.

3.7 VISION

Ser una Direccién gque coadyuve en alcanzar los objetivos de la
Tesoreria Municipal, consistentes en administrar y controlar con
eficiencia los recursos financieros, impulsando las erogaciones en
medios electrénicos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Compromiso Institucional.

Mejora continua.

Igualdad.

Eficiencia.

Eficacia.

Integridad

VALORES

Eficiencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Institucionalidad

Imparcialidad

Profesionalismo.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE EGRESOS

1.- Las solicitudes de pagos, para ser considera en la programacion de pagos, debera cumplir
con los requisitos estipulado en el LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DEL
EJERCICIO DEL GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE BENITO JUAREZ,

QUINTANA ROOQ.

2.- La atencién al publico en general y la recepcidn de oficio sera en horario de 9:00 am a
3:00 pm, en la Direccién de Egresos dentro del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Ubicado
en la Av. Tulum 5, Sm 5, Planta Baja, Palacio Municipal. Numero telefénico 998 881 2800, Ext.

6300.
B. UNIDAD FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

1. La informacién sobre el estatus de los tramites para pago, solo seran informado

Directamente al beneficiario.

2. El beneficiario debera proporcionar Nombre completo, 2 nimero telefénico y correo

electrénico, para ser considerado en la propuesta de pago.

El horario de la recepcion de las solicitudes de pagos serd de 9:00 am a 3:00 pm, en la
Direccién de Egresos dentro del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Ubicado en la Av. Tulum

5, Sm 5, Planta Baja, Palacio Municipal. Namero telefénico 998 8812800, Ext. 6300.
C. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAJAS

1.- Los cheques nominativos por concepto de pago a proveedores, de finiquitos y por
devoluciones de cualquier indole, deberad contener sin excepcién alguna la leyenda “PARA

ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO Y/O NO NEGOCIABLE".

2.-La identificacion oficial validas para la acreditacién personal ante esta Direccion de
Egresos seran: la Credencial de Elector, Cedula Profesional y Pasaporte. Las cuales debera

ser cotejadas en original y copia simple del beneficiario.

3.- De igual forma, previa entrega del cheque se debera validar en el Portal del Instituto
Nacional Electoral (www.ine.mx/credencial) la validez y vigencia de los datos de la
Credencial de Elector, la Cedula Profesional de validara en el portal
(www.cedulaprofesional.sep.gob.mx), se exceptla de dicha validacién el Pasaporte debido

gue no se cuenta con una plataforma publica para realizar la validacion.

4.- Para la entrega de cheques, la pdliza cheque deberd contener de pufio y letra del
beneficiario su nombre completo, firma y fecha de entrega del cheque o de la persona

autorizada a recibirlo, asi como rubrica y/o iniciales de quien lo entrego.
5.- La entrega de cheques en a caja general serd en horario de 9:00 am a 3:00 pm.
D. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE PAGOS

1. La informacién bancaria para la realizacién de los pagos, debera ser remitida a Ia
Direccién de Egresos mediante una Carta de solicitud de page membretada emitida
por el proveedor, donde informa sobre los datos bancarios y anexa documentos en la
cual acredita la personalidad.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

2, La Autorizacion de los pagos debera contener la Firma por la directora/a de Egresos, en
el formato designado por la administracién en curso.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

CHEQUE

POLIZA DE
CHEQUE

PAGARE

GASTOS POR
COMPROBAR

RECIBO DE
TESORERIA

CONTRA RECIBO

VIATICOS

FONDO
REVOLVENTE

TRANSFERENCIA
BANCARIA

Es un titulo de crédito que contiene una orden de pago girada
contra un banco, para que este pague a la vista una
determinada cantidad de dinero al beneficiario, utilizando los
fondos disponibles en la cuenta corriente del librador.

Documento que detalla la emision de un cheque para un
pago especifico, sirve para formalizar |a salida de dinero de
una cuenta bancariay garantizar la comprobacion del pago.

Es un documento que formaliza una deuda y permite su
cobro, ya sea por el beneficiario original o por un tercero al
gue se haya endosado el titulo

Procedimiento en el cual los servidores publicos gestionan
recursos financieros quedando inicialmente como deudores y
cuya comprobacidn es realizada con posterioridad.

Documento que acredita el pago de una determinada
cantidad de dinero, en donde |la persona acepta el deudo, asi
como también estd dirigido a la persona acreedora. (quien

paga).

Documento que formaliza la entrega de la documentacion
fisica de las solicitudes de pago y su documentacion soporte a
la Direccion de Egresos.

Asignacion de dinero, destinada al hospedaje y alimentacion
de los servidores publicos que realicen viajes para cumplir con
una comision fuera de su lujar de adscripcion.

Cantidad de dinero que se destina a pagos
por necesidades urgentes que no rebasen determinadas
especificaciones, los cuales se regularizan en periodos
establecidos convencionalmente o acordados y se restituye
mediante la comprobacion respectiva.

Operacion por la que una persona o entidad (el ordenante) gira
instruccién a su institucién bancaria para que realice el cargo
(salida de dinero) a una cuenta propia, enviando dinero a otra
cuenta, sin la necesidad de usar efectivo.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO

ENTIDAD MUNICIPAL

NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O

NO. DE
PERSONAS
EN EL
CARGO

1. Direccion de Egresos 1
2. Asistente de Direccion 0
& Abogado (a) ]
4, Unidad Financiera y Administrativa 1
5, Secretaria (0) 1
6. Recepcionista 1
7 Auxiliar 5
8. Jefatura de Departamento de Bancos y Emision de Pago 1
9 Jefatura de Area de Cuentas por Pagar :
10. Auxiliar 2
1. Jefatura de Area de Transferencias 1
12. Auxiliar 7
13 Jefatura de Departamento de Control Financiero 1
14. Jefatura de Area de Registro Presupuestal 1
15. Auxiliar 2
16 Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar 1
17, Auxiliar 3
18. Jefatura de Departamento de Caja 1
19. Auxiliar 1
20. Unidad de Programas Especiales 1
Total 30
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4.4 DESCRIPCION DE PUESTOS
4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
EGRESOS

m#&nmqlt_iu GENERAL DEL PUESTO

: NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Egresos

4.4.] — i = —
| Tesoreria Municipal

' JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

| NOMERODE NOMBRE DEL PUESTO

0 Asistente de Direccion
1 Abogado (a)
1 Unidad Financiera y Administrativa
1 lUnidad de Programas Especiales
SUBORDINADOS INDIRECTOS
2 Auxiliar SRS SRR Ry - [y S RSSO B v
1 Secretaria (0)
1 IRecepcionista
1 Jefatura de Departamento de Bancos y Emision de Pago
1 Jefatura de Area de Transferencias
7 Auxiliar
1 Jefatura de Area de Cuentas por Pagar
2 Auxiliar
1 Jefatura de Departamento de Control Financiero
1 Jefatura de Area de Registro Presupuestal
2 Auxiliar
1 Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar
3 Auxiliar
1 Jefatura de Departamento de Caja
1 Auxiliar
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
EGRESOS

el ________{Ancte brevemente ¢l objetivo o razén por la cual existe) 5
| Realizar la calendarizacién y efectuar las erogaciones de acuerdo con la dlsponlbllldad
financiera y prioridades del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, solicitadas por las Direcciones
de este Municipio, en conformidad con sus proyectos, programas aprobados en su presupuesto
de Egresos y afectar el registro del pagado de conformidad con los establecido con la Ley
| General de Contabilidad Gubernamental.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Tesoreria Municipal

Direccién de Egresos

o ]

Asistente de Direccidn Abogado
[ |
Unidad Financieray Unidad de Programas
Administrativa Especiales

DESCRIPCION AuAl.frch [»]3 Fuuclouls

FUNCIONES IIIS1TI'IJ¢IOIIALES

S Verificar la dlsponlblildad de recursos financieros en las partidas
correspondientes, para la celebraciéon de contratos y convenios en los
que se afecte el presupuesto de egresos.

2. Abrir las cuentas bancarias a nombre del Municipio de Benito Juarez,
con firmas mancomunadas del presidente y Tesorero Municipal, previa
autorizacion del Presidente Municipal.
B Mantener una revision constante de los recursos econdmicos
disponibles, con el objeto de prever oportunamente los créditos que
habran de requerirse a corto o a largo plazo para la realizacion de los|
proyectos de inversion;
4, Controlar la recepciébn mensual y revisar los estados de cuenta|
bancarios a nombre del Municipio de Benito Juarez, en las diversas
instituciones bancarias contratadas;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

EGRESOS
5 Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que
se programe el pago de las mismas;
6. Calendarizar y efectuar los pagos de acuerdo con los programas,
partidas, presupuestales y disponibilidad financiera del Erario
Municipal;
7. Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que sean

necesarias para contar con una suficiencia financiera que permita la
operacién adecuada del Ayuntamiento de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes;

8. Una vez vencido el mes y transcurridos quince dias, proceder a la
cancelacién de cheques en transito no cobrados, previa autorizacion del
Tesorero Municipal,

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

10. Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y pago de
némina quincenal;
1. Coordinar la entrega de efectivo y la correcta comprobacion de los

recursos emanados por el concepto de percepcion salarial a los
servidores publicos municipales;

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

13. Cuidar, vigilar y custodiar que los pagos de ndmina se efectuen de
acuerdo con el calendario autorizado por el Tesorero Municipal;
14. Vigilar y acatar que los cheques expedidos por concepto de pago a

proveedores por la adquisicion de bienes y servicios superiores a
$2,000.00 lleven la leyenda Para abono en cuenta del beneficiario sin
excepcion alguna;

5. Cancelar inmediatamente con |la leyenda de Pagado los documentos ya
liguidados por el Erario Municipal;

16. Cuidar y efectuar el pago de viaticos al personal que corresponda, con
anticipacion a la realizacion de las comisiones oficiales asignadas, auﬂ
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
EGRESOS

en el caso de que éstas hayan sido encomendadas de manera
imprevista; asi como, a través de los medios eficaces que se
implementen, encargarse de la reintegracién inmediata al erario
municipal de aquéllos que no hubieran sido justificados de acuerdo con
las disposiciones legales aplicables;

17. Elaborar, actualizar y aplicar los manuales que establezcan los tramites
y procedimientos de las actividades de su area
18. Dotar de efectivo y atender la correcta aplicacién de los fondos

revolventes autorizados y asignados a las diversas areas
administrativas, incluyendo el autorizado para la Direccién a su cargo,
en los términos de las disposiciones oficiales que se emitan sobre reglas
de operacion de fondos revolventes.

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

20. Realizar corte diario de caja y supervisar los depdsitos efectuados a las
cuentas bancarias;
21. Implementar los mecanismos que resulten necesarios para llevar el

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

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

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

24, Autorizar cada pago que se realice, previa verificacion de su
procedencia y contenido de firmas correspondientes;
25: Programar inversiones financieras a corto y mediano plazo, asegurando

el mejor rendimiento y menor riesgo en ella, de conformidad con la
normatividad correspondiente;

26. Supervisar los saldos bancarios disponibles y alimentar cuentas
pagadoras, a través de: transferencias, cancelaciones o ampliaciones
presupuestales;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
EGRESOS
27. Informar al Tesorero diariamente, los saldos de las inversiones
bancarias;
28. Elaborar el informe diario del estado financiero;
29. Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.
30. Ejercer el presupuesto de egresos de conformidad con los planes,

programas y presupuestos aprobados por el H. Ayuntamiento, a la
programacioén, calendarizacién de las erogaciones, a las prioridades Y
liquidez del erario municipal, de acuerdo a la Ley GCeneral de
Contabilidad Gubernamental.

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

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

33. Informar al presidente municipal, sindico y tesorero municipal, de los
saldos de cuentas bancarias y entregar un reporte diario de las mismas
34, Entregar un reporte semanal y mensual de los egresos efectuados por|

partida, Presidente Municipal, Sindico, Tesorero Municipal y al
Ayuntamiento sin que medie solicitud;

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

FUNCION“ PROPIAS DEL PUESTO

i Calendarizar y eJecutar en funcién del presupuesto de Egresos eI
proceso de pago de proveedores, devoluciones, nomina, organismos
descentralizados y compromisos derivados de los requerimientos
lefectuados por las Direcciones del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
2 Realizar los tramites en conjunto con el Tesorero Municipal ante las
instituciones bancarias, verificar la disponibilidad de los recursos
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

EGRESOS

del personal.

econémicos en la banca electrénica, firmar los cheques autorizados
por el Tesorero Municipal, recabar firmas mancomunadas del
Presidente Municipal y del Tesorero Municipal, delegar funciones al
personal subordinado para que realice las actividades
correspondientes a la Direccidn y promover la capacitacion continua

puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera
2 Carrera

Profesional no 3
I v - profesional X
| terminada (2 :
&= terminada
| afos)

Postgrado

| Licenciatura o carreras
| afines.

Lic. en Administracion, Lic. en Contaduria y/o Carrera a fin.

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento Técnico).

Administracién Publica, Armonizaciéon Contable

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

| Directivas:

2 afos en la Administracion Publica Preferentemente

¢ Liderazgo
« Proactivo
+ Organizado

Técnicas:

¢« Control del Gasto Publico

s Uso de paqueteria office

General:
« Facilidad de Palabra

| Actitudes.

Compromiso Institucional

Iniciativa
Etica
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
EGRESOS

* Amabilidad

| Horario Laboral.

Mobllrarroy EqUIpo =

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 3 fraccién VI, IX Y XV, Articulo 134, Fraccién V, VI,

) IX Articulo 137. Yy |
w

e

3 Manejo de Presu pu esto Capltulo IV, Articulo 16 del Reglamento lnterlor de la Tesoreria del

Bl - - -

Flrma de Estados Financieros y Presupuestarlos

Firma de Cheques.

Autorizacion de pago de ndmina mediante cheque y via transferencia.

Autorizacidon pago de Impuestos

Autorizacion pago de Proveedores.

Autorizacion pago de Devoluciones.

Autorizacion pago de Finiquitos.

Autorizacion pago de Organismos Descentralizados

MAutorizacion Solicitudes de Pago efectuadas por las Direcciones del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

IIIDICADOII DE DESEMPENO PROFESIONAL |

Cumpllmlento de Actividades = Informacién financiera para la Tesoreria

£ Municipal.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
EGRESOS

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 Benito
juarense. 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

Lic. Arly Mariela May Koyoc | M.F.P. José Alan Herrera Borges
Direccién de Egresos Tesoreria Municipal

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE DE
DIRECCION

JEFE INMEDIA'I'O

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar a la Direccién en el manejo de su agenda y en la optlmlzaC|on enelr manejo de
| la informacién generada en la Direccion de Egresos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Egresos

Asistente de Direccién <:

I

No aplica

'DESCRIPCION ANALfrch DE FUNCIONES "

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE DE
DIRECCION

3 Organizacion de la Agenda de la Direccién de Egresos.
2 Auxiliar en los trabajos de archivos de oficios.
3 Coordinar las diferentes actividades programadas para la Direccién.

puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X)el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollarel |

il (Conocimiento Técnico).

2 : Preparatoria o %
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional no ;
; - profesional - -
terminada (2 t Kact I
afios) erminaca | Postgrado
Licenciatura o carreras 3
: No aplica
afines.
Area de especialidad
requerida No aplica

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Habilidades

1afios en puestos similares

Directivas:

¢ Organizaciéon

Técnicas:

« Manejo de Equipo de Cémputo,
e Paqueteria Office e Internet

General:
* Buena presentacion
+ Proactivo

Actitudes.

¢ Compromiso Institucional
e Iniciativa
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE DE

DIRECCION

¢« Proactividad
+ Etica
+ Amabilidad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarroy Equlpo

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

Manejo de Informacmn LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VI, IX, Articulo 137

TN [P > CTEM TN

Manejo de Presu puesto: Capitulo IV, Artlculo 16 del Reg Reglamento Interior de la Tesoreria del

_ Municipio de Benito Juarez, QumtanaRoo _
Alta | Media [REEERNIE | Nulo

| Realizar la confirmacién de la asistencia de la Directora de
Egresos a los diferentes eventos programados en la
agenda

| 2 Manejo de los oficios enviado y recibidos.

INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

f 1. Cumpllmlento de actividades = Actlwdades mstruudas mensualmente.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE DE
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 Benito
juarense. 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.

SERVIDOR pﬁ:lcho OCUPANTE DEL eh RiaDATe

FIRMA | " FIRMA
Vacante Lic. Arly Mariela May Koyoc
Asistente de Direccion Direccion de Egresos

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

mronmcléu GENERAL DEL PUESTO

o NOMBRE DEL PUESTO | Abogado (a)
JEFE INMEDIATO Direccién de Egresos

sunonnnumos blltﬁcrds

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Proporcwnar asesoria juridica a la Direccién de Egresos de los actos procedlmlentos oficios
emitidos y recibidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Egresos

Abogado (a) <,|:|

No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 lAsesorar en materlajuridlca a la Direccion de Egresos.

5 Informar de los juicios en tramite para programar los pagos dentro de
los plazos otorgados por las diversas autoridades.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

Atender los oficios en los que se solicite el pago por concepto de

2 cumplimiento de sentencias.

4 Informar a las autoridades correspondientes cuando se hayan emitido
cheques en cumplimiento de sentencias.

: Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos

que le requiera la Direccion de Egresos.
Remitir a los juzgados o a la Direccién General de Asuntos Juridicos
6 los cheques originales emitidos en cumplimiento a sentencias
cuando asi sea requerido por la autoridad.
Revisar, analizar y en su caso corregir los informes, alegatos y
7 contestaciones, a juicios en los que la Direccién sea parte, que sean
remitidos por la Direccién General de Asuntos Juridicos para su firma.
Coordinar con las diversas Direcciones del Ayuntamiento y la Unidad
Juridica de la Tesoreria el oportuno cumplimiento de sentencias.
Enlace de Datos Personales para crear los avisos de privacidad y vigilar
que se encuentren actualizados, en cumplimiento de la normatividad
9 vigente, con la finalidad de garantizar el derecho que tiene toda
persona a la proteccion de sus datos personales en posesion de
sujetos obligados.
Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
compilar, preparar y realizar la carga de la informaciéon generada
rimestralmente en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) de
las fracciones asignadas a esta Direccion de Egresos, asi como remitir
los oficios y evidencias para su debida publicacién.
Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asighe
u superlorJerarquu:o

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
> Preparatoriao 3
Secundaria Técnica

10

1

ESCOLARIDAD:

Primaria

Carrera
3 Carrera
Profesional 3
t - profesional X 5
no terminada i
(2 afios) Serminacs Postgrado

Licenciaturao

> Licenciatura en Derecho
carreras afines.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

| Area de especialidad

requerida Conocimientos generales del Derecho Publico y Privado, asi como de la
| (Conocimiento normativa aplicable a la Administracion Publica.
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

| Conocimiento Uso de Paqueteria Office

= ifi Informaticos:
S bl Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
10. Experiencia: 1anfo en la Administracién Publica Preferentemente
ompetencias Laborales
. 2z 00 | Directivas: J S 2

¢ Resolucién de conflictos
« Organizacion
Técnicas:
Habilidades « Manejo de Equipo de Cémputo
e Pagueteria Office e Internet
General:
« Buena presentacién
s« Trabajo en Equipo
‘ s« Servicio
s« Honestidad
¢« Responsabilidad
¢ Disponibilidad

12. | Actitudes.

13. | Horario Laboral. 9am-5pm

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidén: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

2. . SEEEIEEe S Rt e b e R SR e S

QL Vanclo de Presupuesto: RN
« TN predia_| Baia__| puio [

AUTORIDAD:
Determina la forma de respuesta a oficios de caracter Juridico o Legal que |
competan a la Direcciéon de Egresos. i | |
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

Revisar la documentacion relauonada con prOCGSOSJUdICIa|eS

lNDlCADOI! DE Déﬁﬂl’!ﬁb PROFESIOHAI.

Cumpllmlento de Actlwdades = Pago reahzados por juicios notificados.

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 Benito
juarense. 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTQ

JEFE INMEDIATO

Lic. Rodolfo Damian Chimal Ek Lic. Arly Mariela May Koyoc
Abogado (a) Direccidon de Egresos

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO

- Titular de la Unidad Financiera y Administrativa

JEFE INMEDIATO ‘ Direccion de Egresos

 NUMERO DE |

Auxiliar Administrativo
Secretaria
Recepcionista

Jefatura de Departamento de Bancos y Emisién de Pago
Jefatura de Departamento de Caja

Jefatura de Departamento de Control Financiero

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Jefatura de Area de Transferencias
Auxiliar

2
1
1
1
1
1

Defatura de Area de Cuentas por Pagar
Auxiliar

Jefatura de Area de Registro Presupuestal
Auxiliar

Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar
Auxiliar

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

rdinasupervisar y dar seguimiento al desarrollo de los proceso la operatividad
financiera y administrativa de la Direccién de Egresos. 5
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Egresos

Unidad Financiera y
Administrativa <:|

Auxiliar s =
Administrativo ecretaria
Recepcionista
Jefatura de Jefatura de
Departamento de Departamento de Jefatura de
Bancos y Emisién de | [Departamento de Caja

Control Financiero
Pago

" DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |

up[ir por ausencia a la Direccion de Ego alo dispen ]
lel articulo 41 del Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de

e Beo Judrez, intana Roo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T & Coordinar los predimientos administrativos W% opeivos de las Jefaturas

de la Direccion de Egresos.

Revisar que el beneficiario de las pdlizas de cheques, coincida con la

2. solicitud de pago del tramite, antes de pasar a firma de la Direccién de
Egresos.
Integracién de los oficios enviados por la Direcciones ejecutorias, para
3. solicitar al Titular de Programas Especiales la presentacion de las

declaraciones mensuales de ISR y 4% sobre nédmina.

Seguimiento al cumplimiento de la comprobacién de los viaticos y gastos
lpor comprobar otorgados a trabajadores del municipio.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD FINANCIERA Y

Encargado de la elaboracién del presupuesto anual de la Direccién de
5. Egresos, asi como de las adecuaciones presupuestales mensuales que se
requieran.
6 Coordinar los trabajos de archivado de la documentacién recibida y
; enviada.
o Supervision y coordinacién de las actualizaciones de la Normativa aplicable
g para la Direccién, Reglamento, Lineamientos y Manuales.
8 Supervisar, autorizar y controlar las vacaciones, permisos, altas,
; modificaciones y bajas del personal de Egresos.
Responsable de la elabora de los formatos de seguimiento trimestral de los
9. Imedidores de desempefio indicados de la Matriz de Indicadores para
Resultados MIR
10 Seguimiento de las problematicas y actualizaciones del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.
- ILas demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior
> erarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una ()(el ultimo grado de estudios requidarsarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' _ % Preparatoria o 3
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i 3 Carrera
| Profesional
* < X profesional - -
no terminada I t thad
(2 afios) ‘ N BCH | Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Lic. en Administraciéon de Empresas, Lic. en Contaduria

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Planeacion Financiera y Armonizacién Contable

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas | Uso de Paqueteria Office y software
Informaticos: contables

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Plblica Preferentemente
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Directivas:
« Liderazgo
« Manejo de Grupos
« Organizacién

‘ Competencias Laborales
|

Técnicas:
I Habilidades + Manejo de Equipo de Cémputo
' e Paqueteria Office e Internet
General:

s« Buena presentacion
s« Facilidad de palabra
e« Trabajo en Equipo

e Servicio
. s Honestidad
Act 5 2
itudes ¢ Responsabilidad
e Disponibilidad
Horario Laboral. 9am-5pm

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, Articulo 137

Manejo de Presupuesto: Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
| Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

. Im - I I I

 AUTORIDAD:

1. Autorizar permisos y vacaciones al personal.

| 2. Elaboracion del Presupuesto Anual de la Direccion de Egresos.

=

e

Integracion de los impuestos.

Las conferidas del Art. 41 del Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio
de Benito Juarez.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento de Actividades: cumplimientos de los reportes mensuales y
| trimestrales.

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 Benito juarense.
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
lun uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y

reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | JEFE INMEDIATO

ian Plascencia Lic. Arly Mariela May Koyoc
y Administrativa Direccion de Egresos

David Ernesto Da
Unidad Financier
Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

m|=onMAc|6N GEIIEI!AI. DEL pussro

NOMBRE DEL PUESTO i Secrearla
3JEFE INMEDIATO |

SUaonnlmds blm-:&os

NOMERODE SR
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

" SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Atender amablemente a Servidores Publicos y beneficiarios en general que reqweran
informacién de la Direcciéon de Egresos y conducir en caso de que se requiera, a
seguimiento de atencién de los responsables de cada area

Unidad Financiera y

Administrativa
|

Secretaria <:|

No aplica

DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Atender amablemente al publico en general que solicita asistencia
en la ventanilla de la Direccién.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

Recibir, registrar y escanear en el control de correspondencia, los
oficios recibidos.

Realizar 3 cortes de documentacién recibida durante el dia y

3 entregar a la Direccién de Egresos, para que esta turne los oficios al
personal competente para su seguimiento.

Atender el teléfono institucional conforme los establecido en cédigo

4 de conducta de los servidores publicos del Municipio de Benito
Juarez.

& |Realizar la integracion en legajos de los oficios recibidos de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Archivo.

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

superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

” con una ) el Ultimo grado de estudios reqido ara desarrollar el
p
ESCOLARIDAD: puesto
- : Preparatoriao X

Primaria Secundaria Técnica

Carrera c

Profesional ] :;;:;iaonal .

no terminada P i

(2 afios) il o Postgrado
| Licenciaturao NG anfics
| carreras afines. P
| Area de especialidad

requerida .
| NS No aplica
| (Conocimiento P
| Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
1afio en la Administracion Publica Preferentemente

Conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.

Competencias Laborales

Directivas:

. « QOrganizacion

| Habilidades Técnicas:

i « Manejo de Equipo de Coémputo,
e Paqueteria Office e Internet
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

I

|
2

General:

Buena presentacion
Proactivo

Actitudes.

Compromiso Institucional
Iniciativa

Proactividad

Etica

Amabilidad

oo

RESPONSABILIDAD

Horario Laboral. 9am-5pm

Mobiliarioy Equip:

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

| oportuno mantenimiento

3.

% m

AUTORIDAD:

1.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, Articulo 137

Manejo de Presupuesto: N/A

No aplica

Cumplimiento de actividades = Oficios recibidos archivados

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

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 Benito
juarense. Con mis companferas, 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

Nancy Guadallpe Puc Santos David Ernesto Damian Plascencia
Secretaria Unidad Financiera y Administrativa

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Recepc10n|sta

‘ JEFE INMEDIATO Unidad Financiera yAdmlmstratlva |

SUBORDINADOS DII!ECI'OS

NUMERO DE
EERSONAS:: |

No aplica

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| £
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
f _ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Recibir los tramites de pago, elaborar y/o emitir el contrarecibo, revisar que contenga la
| documentacion soporte.

UBICACIéH EII EL ORGAIIIGRAMA

Unidad Financieray
Administrativa

Recepcionista <:l

No aplica

: nsscmpcléﬂ ANAl.incA ma FUHCIOHES

FUNCIONES INST! ITUCIONALES

|atender amablemente al publlco en general que solicita asistencia
len la ventanilla de la Direccion.

Recepcion, elaborar y/o emitir el contrarecibos de las solicitudes de
Mpago.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

lsuperior jerarquico.

3 Revision general de los documentos que integran el tramite de
pago.
4 E\F/!egistro en la Bitacora Digital de los beneficiarios que asisten a la
entanilla de la Direccién a preguntar sobre su tramite de pago.
: ILas demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi

PERFIL DEL PUESTO

Maqe con una (X) el altimo grado destio para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| : 2 Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
% Carrera
Profesional =
S - profesional - -
no terminada p
(2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao :
| = No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida .
(Conocimiento Noaplica
| Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica
s Manejo de Programas z :
:son:;:ilfr;:ento intoinaticos: Paqueteria Office
P o Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Experiencia: 1afios

Competencia

| Directivas:

en la Administracién Publica Preferentemente

Organizacion

Técnicas:
Manejo de Equipo de Computo,
Paqueteria Office e Internet

e

General:

Buena presentacién
Proactivo

| Actitudes.

Compromiso Institucional
Iniciativa

Proactividad

Etica

Amabilidad
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

13. Horario Laboral. loam-5 pm

RESPONSABILIDAD

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

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

T - T \f__*L*_
3. Mane Presupuesto- N/A e P - R e

|
AUTORIDAD:
Recibir y rechazar los tramites de pago realizados en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental

2,

INDICADOR DE DBEMPE“O PROFESIOIIAI.

Cumpllmlento de Actividades = Contra recibos elaborado por solicitud de
pago que llega a la Direccion de Egresos.

| 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 Benito
juarense. 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 OCUPANTEDEL
PUESTO

| 8

JEFE INMEDIATO

C. Nidia Ampar Ayala Zapata David Ernesto Damian Plascencia
Recepcionista Unidad Financiera y Administrativa

Fecha: 01/12/2025 hFecha: 01/12/2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL puesro
NOMBRE DEL PUESTO = Auxmar Admlmstratlvo
JEI‘-‘E INMEDIATO |

SUBOIiDIHADOS DIREC'I'OS

'NUMERODE =~ SR TR R
PERSONAS ‘— o NOMFRE DEL PUESTO

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

Realizar la Integracmn de los oficios enviados de la Direccién de Egresos y apoyar con

los diligencias internas y externas de las Instalaciones del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad Financieray

Administrativa
[

O e O s

No aplica

nsscnlpcléu ANAl.fncA DE FUNCIONES

qucmuss INSTITUCIONALES
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] IRealizar la integracion en legajos de los oficios enviados de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Archivo.
Realizar diligencias relacionadas a la operatividad de la Direccion de

2 Egresos, mismas que pueden ser internas y externas de las
Instalaciones del Municipio de Benito Juarez.

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

puesto

superior jerarquico.

rque cunao __ de estudios ruerido asarrollr el

PERFIL DEL PUESTO

4 Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional 5
. - profesional - -
no terminada tiaa
(2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao :
e No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

Informsticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

1afios en puestos similares preferentemente

Directivas:
e« Organizacion

Técnicas:
s Manejo de Equipo de Cémputo,
s« Paqueteria Office e Internet
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

General:
s« Buena presentacién
s  Proactivo
« Compromiso Institucional
s Iniciativa
Actitudes. ¢ Proactividad
¢ Etica
! _ « Amabilidad
i 13. Horario Laboral. 9am-5pm
I

RESPONSABILIDAD

M0|I|ar|oy Equ1po

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

- O < ITW 20 T

Manejo de Presupuesto. N/A

Y - - - B

AU'I'OI!IDAD:

'l. Traslados de oficios y formas valoradas.

| Solicitar al personal adscrito de la Direccién de Egresos,
los acuses de oficios enviados en original.

IIIDICADOI! DE DESEMPENO PROESIONAI.

Cump[lmlento de actlwdades Archlvar mensualmente los oﬂuos env;ados




cODIGO: MO-TES-EG-01

FECHA
é‘ "‘ ;EUNN | 'll'g Jp d EREZE DE EMISION: 01/12/2025
ey i e s VERSION: 01
—_— PAGINA: 55 DE 154

4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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 Benito
juarense. 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 pﬁ:l‘.:co OCUPANTE DEL e T ATD

a3

),

Julio Armando Moo Poot David Ernesto Damian Plascencia
Auxiliar Administrativo Unidad Financiera y Administrativa

IFecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
i :iNOMBRE DEL PUESTO _ | Auxiliar Administrativo
3. ‘ JEFE INMEDIATO Unldad Financiera y Administrativa
' suaohmmos DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AR T T R O T

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

‘Concentracién de los oficios recibidos y enviados de la Direcciéon de Egresos auxiliar en
| los trabajos de control administrativos de la Direccion de Egresos.

Unidad Financieray

Administrativa
T

Auxiliar Administrativo <:|

No aplica

DESCRIPCION ANAl.fncA DE FUNCIONES
FUNCIONES ms*rrrucnonw.es

FUNCIONES pnobms DEL PUESTO

ILlevar el control de aS|sten<:|as vacauones dias econémicos del
lpersonal de |la Direccién de Egresos.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
2 Llevar el control de los resguardos de mobiliario y equipo de cémputo
de todo el personal de la Direcciéon de Egresos.
% Realizar los movimientos presupuestarios de la Direccion de Egresos.
Realizar los trdmites de pago en el sistema de contabilidad
4 correspondiente a adquisiciones, arrendamiento y servicios que
requiera la Direccién de Egresos.
B Responsable de la concentracién de los oficios de recibidos y enviados
|para los tramites de archivos.
& Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi

| Area de especialidad

Isuperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO ‘
; & Margue con una (X) el dltimo grado de estudioquerido pra desarrollar el
puesto
; ] Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
z Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada t —
(2 afios) erminada Postgrado
Licenciatura o f
No aplica

carreras afines.

requerida
{Conocimiento
‘ Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua:

No aplica

Conocimiento Informaticos:

Manejo de Programas

Paqueteria Office

Edpacifice; Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

1 afios en puestos similares preferentemente
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Competenclas Laborales

Directivas:
s Organizacion
Técnicas:

Habiiidades « Manejo df-' Equipo de Cémputo,
e Paqueteria Office e Internet

General:
* Buena presentaciéon
¢ Proactivo

s« Compromiso Institucional
e Iniciativa
Actitudes. ¢ Proactividad
e« Etica
¢ Amabilidad
13. Horario Laboral. 9am-5pm
| RESPONSABILIDAD
: Mobiliario y Equipo: :
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

oportunc mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

Tl <« IO I T

‘ 3 Manejo de Presupuesto: capitulo IV, . Articulo 16 del Reg]amento Interior de la Tesoreria del
2 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

« TN < TN

AU'I"OI!IDAD:

i 5 Elaborar solicitudes de modlflcac:on presupuestal.

2.

| Realizar gestiones para el tramite de nomenclatura ante la
[Direccion de archivo.

3. Concentracion de la documentamon de correspondenc:a

mchnon DE DESEMPEﬂO pnomom

Cumphrmento de actividades = Adecuaciones presupuestales realizadas en el
mes.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

IMe comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
ifunciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un
lenfogue basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.
ICon 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 OCUPANTEDEL

JEFE INMEDIATO

Selene Diaz Rodriguez David Ernesto Damian Plascencia
Auxiliar Administrativo Unidad Financiera y Administrativa

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE PAGOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Departamento de Bancos y Em|5|on de Pagos
JEFE INMEDIATO Unidad financiera y administrativa

SUBORDIHADOS DIRECTOS

}

" NOMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura de Area de Transferencias |

1 Jefatura de Area de Cuentas por Pagar
SUBORDINADOS IHDII!EC'I'OS

7 ~ lauxiliar de Bancos

2 Auxiliar de Cuentas por Pagar

TOTAL

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .
Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del control \ y
verificacion de los recursos del gasto publico municipal y de las aportaciones federales de los
diversos ramos, para cumplir con los pagos generados en la operacién institucional a través de
un control financiero permanente de acuerdo a la normatividad aplicable a la materia y verificar
que los pagos se registren en el sistema de contabilidad gubernamental vigente de manera

_oportuna para su envio a la Direccién de Contabilidad e integracion a la cuenta Publica.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad Financiera y
Administrativa

|
Jefatura de <:|
departamento de bancos
I
[ |

Jefatura de Jefatura de Area de
Transferencias cuentas por
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE PAGOS

Superwsar y coordinar que los procedlmlentos para realizar fondeos,
pagos por transferencia electrénica y dispersiones de ndémina
generadas en la operacién institucional, se realicen de manera eficaz
y eficiente para el cumplimento de las obligaciones contraidas.

Gestionar antes las Instituciones bancarias los requerimientos
administrativos que se requieren para realizar el alta y baja de firmas
en los cambios de administracién, apertura y/o cancelacién de
cuentas bancarias.

Gestionar antes las Instituciones bancarias los requerimientos
operativos que las Direcciones de recaudacion soliciten para realizar
las operaciones en las bancas electronicas.

Verificar que los pagos realizados estén debidamente registrados en
el sistema de contabilidad gubernamental vigente, reflejandose de
manera correcta en las cuentas contables bancarias (cuidando, de ser
el caso, el momento presupuestal del pagado), en relacién con la
fuente de financiamiento, importe pagado y referencia bancaria o
numero de cheque, para enviar a la Direccién de Contabilidad e
integracién a la cuenta publica.

Realizar actividades para obtener reportes, estadisticas e indicadores
del comportamiento de los gastos y verificar que se mantengan
actualizados los controles internos que ayudan a la operaciéon y
administracion de la Jefatura del departamento de pagos y emision
de pagos.

Solventar requerimientos de auditorias municipales y federales

Atender y elaborar oficios de contestacién sobre correspondencia

turnada por la Directora de Egresos.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE PAGOS

[Registrar pagos emitidos por transferencia electrénica en el sistemal
de contabilidad gubernamental vigente.

Verificar el registro de pago en el sistema de contabilidad

9 gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,

especial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marqeon una (X) el altimo go de estudios reqrido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
' R > Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
7 Carrera
Profesional =
X profesional - -

no terminada terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Lic. en Administraciéon de Empresas y/o Lic. en Contaduria

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Experiencia: 2 afnos en puestos similares preferentemente
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE PAGOS

\ Competenmas Laborales

Directivas:
e Organizacion
Técnicas:
s Manejo de Equipo de Cémputo,
e« Paqueteria Office e Internet
« Dominio a las reglas de caracter general del SAT, sobre los
atributos de los CFDIS
General:
¢« Buena presentacién
s« Proactivo
« Trabajo en equipo
« Trabajo bajo presién

‘ 1. Habilidades

s« Compromiso Institucional
« Iniciativa
Actitudes. e Proactividad

s Responsabilidad
s Puntualidad y asistencia

| Horario Laboral. 9 am-5pm

\

1 RESPONSABII.IDAD

Mobiliarioy Eqmpo
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan

destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién' LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII IX, Articulo 137

... - -
, 3 MaHEJO de Presupu esto: Capitulo IV, Artlculo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
| 2 | Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

‘AU'I'OIIIDAD:

1. Realizar gestiones ante las Instituciones Bancarias.

Realizar los movimientos bancarios autorizados por la Direccién de
Egresos.

mchpon DE p:sr.unﬂo pnomom

[

2.

'I. Cumpllmlento de Ac:thldades = Pagos reahzados por transferenaas
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BANCOS Y EMISION DE PAGOS

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

JEFE INMEDIATO

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

LG, Ana Lilia'Viveros de la Cruz David Ernesto Damian Plascencia
Jefa de bancos y emisién de pagos Unidad financiera y administrativa

|Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFATURA DE AREA DE
CUENTAS pon PAGAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

" NUMERO DE

PERSONAS

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

Contrlbu1r con los procesos contables y administrativos por medio del control para
verificar que las obligaciones que contraiga el Municipio de Benito Juarez por concepto
de adquisicién de bienes, servicios u otros, se encuentren registradas como pasivos en
el sistema de contabilidad gubernamental vigente dentro del periodo correspondiente
| ¥ su soporte documental se encuentre apegado a a la normatividad legal aplicable.

uchcléu EN EL onmucm\m

Jefatura de departamento
de bancos y emision de

Jefatura de Area de <:|
cuentas por pagar

Auxiliar
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFATURA DE AREA DE
CUENTAS POR PAGAR

Controlar toda la documentacién de solicitudes de pago por
1 adquisiciones, servicios generales, prestacién de servicios, terceros
institucionales, obras y los que se generen por la operacién
institucional para el cumplimento de las obligaciones contraidas.
Actualizar reporte de cuentas por pagar realizar la propuesta de
2 lpagos, la cual es autorizada por la Directora de Egresos y Tesorera
Municipal.
Supervisar el folio de las chequeras de los bancos donde se emiten
3 cheques para evitar un desabasto e informar con anticipacién a la
efatura de bancos y pagos, realice las gestiones antes las
instituciones bancarias.
Elaborar reportes que permiten conocer el comportamiento de los
4 gastos efectuados con recursos publicos municipales de libre
disposicion.
Atender y elaborar oficios de contestacién sobre correspondencia
5 turnada por la Directora de Egresos e informar el seguimiento
[realizado en el control de correspondencia.
& Apoyar en la elaboracion de cheques para el registro en el sistema de
contabilidad gubernamental vigente.
7 Apoyar en las auditorias municipales y federales
Apoyar en el registro de pagos en el sistema de contabilidad
8 gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,
especial, primaria, secundaria, superior y media superior.
- Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.




cODIGO: MO-TES-EG-01
FECHA

L‘“’ﬁ b g s e DE EMISION: 01/12/2025
W -

BENITO JUAREZ

\—-‘- e Y
S  QUINTANAROO

VERSION: 01

PAGINA: 67 DE 154

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFATURA DE AREA DE
CUENTAS POR PAGAR

IMarque con una (X

" PERFIL DEL PUESTO
)

el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
g i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
; Carrera
Profesional z
4 X profesional - -
no terminada ihaidl
(2 afios) ferminaca Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Lic. en Administracién de Empresas y/o Lic. en Contaduria

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

i A A Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Habilidades

2 afios en puestos similares

 Directivas:
« Organizacién

Técnicas:
+ Manejo de Equipo de Computo,
« Paqueteria Office e Internet
« Dominio a las reglas de caracter general del SAT, sobre los
atributos de los CFDIS

General:
¢ Buena presentacién
s Proactivo
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

Actitudes.

Compromiso Institucional
Iniciativa

Proactividad T & " :
Responsabilidad e d j v A

Puntualidad y asistencia
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFATURA DE AREA DE
CUENTAS POR PAGAR

13. i Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario \% __'___ "

1. Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi como, procurar su conservacién y
oportunoc mantenimiento

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

- - - -

Manejo de Presupuesto: Capitulo IV Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
Murm:[plo de Benlto Juarez, Qumta na Poo

Qam Spm

= T —— s

JEmision del reporte rte de solicitudes de pago pendiente por
lpagar.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumpllmlento de actividades = Actualizacién de la documentacién para
pago.

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 Benito
Juarense. 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

Lic. Ana Lilia Viveros de la Cruz
Jefa del departamento de Bancos \Y
Emisién de Pagos

Eech a: 01/12/2025 !Fecha: 01/12/2025

C. Dulce Margely Arellano Hoil
Jefa del Area de Cuentas por Pagar
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

mronmaéu GENERAI. DEL pussro

SUBORDIHADOS DII!ECTOS

' NUMERO DE

_ _PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Contribuir con los procesos contables y administrativos del reglstro seguumlento
control y verificacién de las cuentas por pagar cumplan con el soporte documental
apegado a la normatividad vigente aplicable y que los pagos realizados estén
debidamente registrados en los pasivos del sistema de contabilidad gubernamental
| vigente para su integracién a la cuenta Publica Municipal.

UBICACION EN EL onmlcmm' i

Jefatura de Area de
cuentas por pagar

|

Auxiliar <::|

No aplica

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Archivar y ordenar toda la documentacién de solicitudes de pago por
adquisiciones, servicios generales, prestacién de servicios, terceros
institucionales, obras y los que se generen por la operacién
institucional para el cumplimento de las obligaciones contraidas.
|Recibir y revisar que los oficios y la documentacién de pagos federales
y obras con recurso de ramo 33 que emite la Direccién Financiera
contenga: numero de solicitud, nombre de beneficiario, importe,
factura, nimero de cuenta bancaria, fondo de financiamiento, sellos y
estén debidamente firmas por la directora financiera y tesorera
municipal.

Actualizar la informacion para la elaboraciéon de reportes diarios,
semanales y mensuales que permiten conocer el comportamiento de
los gastos efectuados con recursos publicos municipales de libre
disposicion.

!Identificar las solicitudes de pago por concepto de pago de lo
4 indebido y contactar via telefonica al contribuyente para confirmar su
cobro y programar el pago de la devolucién.

Escanear tramites de pasivos para mejor control de archivo digital y
facilitar su consulta

6 Apoyar en las auditorias municipales y federales

Apoyar en el registro de pago en el sistema de contabilidad
7 gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,
lespecial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

PERFIL DEL PUESTO
Marque una (X) el altimo grado de estudios requeridora desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: B Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 3
2 profesional - =
no terminada e
| (2 afios) terminada A Postgrado
Licenciaturao } o | PV
No aplica

carreras afines.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

| Area de especialidad

re i - S
querl.da. Contabilidad General, Armonizacién Contable
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica
.. Manejo de Programas : 2
::n::i]f]:n|ento Ifoivasticos: Paqueteria Office
ico. - =
P Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
. Herramientas
10 Experiencia: 2 afio en la Administracion Publica Preferentemente

Competenclas Laborales

Directivas:
e Organizacién

Técnicas:

+ Manejo de Equipo de Computo

¢ Paqgueteria Office e Internet

a2z « Dominio a las reglas de caracter general del SAT, sobre los
Haniiidades atributos de los CFDIS

General:
e Buena presentacion
s Proactivo
¢ Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

e« Compromiso Institucional
e Iniciativa

12, Actitudes. s Proactividad
L ]

Responsabilidad
s« Puntualidad y asistencia

‘ 13. Horario Laboral. 9am-5pm

RESPONSABII.IDAD
B Mobiliario \ EqUIpO' 3

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

Manejo de Informacién' LTAIPQROO Articulo 134, Fraccion V, VII, IX, Articulo 137

Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto Cap|tulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interlor dela Tesorena del
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Elaboracién de reporte de solicitudes pendie de pagos
len Egresos

Elaboraciéon de cheques

| Cumplimiento de Actividades = Pagos realizados por concepto de '
devoluciones.

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 Benito juarense. Con mis compafieras,
companferos 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 Semic bt

C. Miriam Evelyn Matias Hernandez Dulce Margely Arellano Hoil
Auxiliar Jefatura de Area de Cuentas Por Pagar

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

mromc:éu GENERAI. DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL pussro Auxiliar

JEFE INMEDIATO

4402 §

éuaonmmbs nmchbs

- NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

| Contribuir con los procesos contables y administrativos del registro, segulmlento control vy | y
verificacién de las cuentas por pagar cumplan con el soporte documental apegado a la
normatividad vigente aplicable y que los pagos realizados estén debidamente registrados en
los pasivos del sistema de contabilidad gubernamental vigente para su integracion a la cuenta
Publica Municipal.

unchcldn ENEL onmmm

Jefatura de Area de
cuentas por pagar

Auxiliar <:|

No Aplica

| nzscmpclén AIIAI.ﬁ'IcA DE Fuuclonss £
FUNCIONES INSTrrUCIONAI..ES

T D s AR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O

Controlar, elaborar y reg|strar en el 2 :
lgubernamental vigente los cheques por servicios personales
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

finiquitos, laudos, devoluciones, indemnizaciones y/o los que sean
autorizados por la Directora de Egresos.

Cancelar cheques por cierre de periodo que no fueron cobrados en la
Caja de Egresos en coordinacion con la Jefatura del Departamento de
Cajay el Departamento de Control Financiero.

Elaborar reportes de emision de cheques expedidos diariamente para
la Jefatura del Departamento de Control Financiero y reporte con
corte del dia 23 de cada mes del Impuesto sobre la Renta (ISR) por
finiquitos, fondos de ahorro, préstamos personales, apoyos funerarios
y para el Titular de la Unidad Financiera y Administrativa.

Elaborar reporte de la Diot, registrando los pagos de proveedores,
publicidad, arrendamientos, honorarios y ministraciones, generados
por semana e informar al dia 9 de cada mes a la Jefa del Cuentas por
Pagar.

Elaborar reporte mensual del Impuesto sobre la Renta (ISR), Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO), por arrendamientos y honorarios
para el Titular de la Unidad Financiera y Administrativa

Escanear tramites de pasivos para mejor control de archivo digital y
facilitar su consulta.

Apoyar en las auditorias municipales y federales

Apoyar en el registro de pago en el sistema de contabilidad
gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,
especial, primaria, secundaria, superior y media superior.

ESCOLARIDAD:

IlLas demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi
superlorjerarqwco

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una (X) el altimo gao de estudios eerido para desarrollar [

puesto
Z Preparatoria o X
Secundaria Técnica

carreras

Primaria
Carrera
% Carrera
Profesional X
A - profesional -
no terminada g
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao : j
No aplica /

afines.

| requerid

Area de especialidad

Contabilidad General, Armonizacién Contable
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

[ (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

‘ Especifico, Inforrf\éticos:

| Manejo de Equipo
| Especializado y/o No aplica
Herramientas

10 Experiencia: 2 afios en puestos similares Preferentemente

Competencias Laborales

1l

| Directivas:
e« Organizacion
Técnicas:
° Manejo de Equipo de Computo
. Paqueteria Office e Internet
e« Dominio a las reglas de caracter general del SAT, sobre los
atributos de los CFDIS.
General:
¢ Buena presentaciéon
¢ Proactivo
s« Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

Habilidades

« Compromiso Institucional
e Iniciativa
Ac‘tltudes » Proactividad

s« Responsabilidad

: | e Puntualidad y asistencia

13. Horario Laboral. 9am-5pm

RESPONSABILIDAD |
Mobiliario y Equipo:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacién y

oportuno mantenimiento

Manejo de lnformamon L.TAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, Articulo 137

Ma nejo o de Presu pu esto: Cap|tulo IV, apitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesorerfa del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
I : Il : I
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Elaboracién de reporte de solicitudes pendiente de pagos
en Egresos

Elaboraciéon de cheques

Control del cheque sin uso.

Cumplimiento de Actividades = F Pagos realizados mediante cheques

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 Benito
juarense. 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 |

I

JEFE INMEDIATO

Luis German Tapia Moo 2] Dulce Margely Arellano Hoil
Auxiliar Jefatura de Area de Cuentas Por Pagar

Fecha: 01/12/2025 |Fecha: 01/12/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRANSFERENCIAS

suaonmmos mmacros e

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Contribuir con los procesos contables, administrativos y fi financieros, por - medio del control para

realizar los fondeos de los cheques emitidos, pagos por medio de transferencias que le sean
turnados en tiempo y forma conforme a las propuestas de pagos y fechas de pago establecidas
de manera mensual, quincenal o bimestral que correspondan al gasto publico municipal y de

Jefatura de
departamento 8e bancos

I

Jefatura de Area de
Transferencias <::]
|

Auxiliar
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRANSFERENCIAS

nascmmén ANALITICA DE FUNCIONES
l-'unmouss INSTITUCIONALES

\erificar fondeos pagos por transferencia electrénica por
adquisiciones, servicios generales, prestacién de servicios, terceros
institucionales, obras y los que se generen por la operacién
institucional para el cumplimento de las obligaciones contraidas.

Verificar el fondeo de cheques emitidos por servicios diversos, pago

. de devoluciones, finiquitos y némina.
Verificar fondeo y dispersién de némina a las cuentas bancarias de los
3 rabajadores con recursos publicos municipales y de las aportaciones
l;ederales.
Elaborar de reportes e indicadores que permitan conocer el
4 comportamiento de los gastos efectuados con recursos publicos
municipales de libre disposicion.
5 Verificar los depésitos de participaciones del ramo 28 y aportaciones

del ramo 33.

Revisar los expedientes de pago de los proveedores cumplan con los
requisitos: carta de solicitud membretada dirigida a la directora de
egresos, estado de cuenta bancario o carta emitida por el banco, copia

6 de INE, Acta constitutiva y todas las modificaciones hasta la fecha,
odas inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y Comercio.
(Este punto no aplica para personas fisicas) y Constancia de situacién
Fiscal no mayor a 3 meses de la fecha de la carta de solicitud.

Dar de alta de las cuentas bancarias de los proveedores en la banca

electrénica del banco correspondiente.

Apoyar en el Registro los pagos emitidos por transferencia electrénica

en el sistema de contabilidad gubernamental vigente.

9 Apoyar en las auditorias municipales y federales
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRANSFERENCIAS

Apoyar en el registro de pago en el sistema de contabilidad
10 gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,
lespecial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

Mre con una (x) el dltimo grado de estudios reqrido par desarrollarel

ESCOLARIDAD: puesto

Primaria 5 Secundaria 3 3
Carrera

2 Carrera
Profesional 2

% - profesional X -
no terminada !
S terminada

(2 anos) I
Licenciaturao Lic. en Administracion de Empresas y/o Lic. en Contaduria

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable, Banca Electrénica

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

2 afio en la Administraciéon Pablica Preferentemente

DITECtI\IaS

¢« Organizacion
s Técnicas:
Habilidades « Manejo de Equipo de Cémputo,

« Paqueteria Office e Internet
« Dominio a las reglas de caracter general del SAT, sobre los
atributos de los CFDIS
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRANSFERENCIAS

General:
e Buena presentacion
e Proactivo
e Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

I e Compromiso Institucional
e Iniciativa
12 Actitudes. e Proactividad
+ Responsabilidad
s ¢ Puntualidad y asistencia
13. Horario Laboral. 9am-5pm
‘ RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy EqU|po
‘ L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

| oportuno mantenimiento

Manejo de Informacron LTAIPQROO Artlculo]34 Fraccmnv VII, IX, Articulo 137

2‘ — e

3 M a neJo de Presu puesto. Capltulo IV Artlculo 16 del Reglamento Interlor de Ia Tesorerla del
a Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

« TON ~x BTN

AUTORIDAD:

Realizar los pagos autorizados por la directora en la banca
electronica.

mmmon DE DESEMPERO P PI!OFESIOHAL
: - Cumpllmlento de Actividades = Cantidad de pagos ‘realizados _'
5 I transferencias
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRANSFERENCIAS

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 Benito
juarense. 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 IIIMIA'I'O

L.C. Adrian Antonio Pech Pool ' L.C. Ana Lilia Viveros de la Cruz
Jefatura de Area de Transferencias Jefa de Bancos y Emisién de Pagos

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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INFORMACION GENERAL DEL puzsro

] NOMBRE DEL punzs*ro [ Auxiliar
4414 2 3 s

JEFE INMEDIATO Jefatura De Area De Transferem:las

SUBOI!DINADOS DII!ECTOS

' NUMERODE |
ipERsONAS || NIRRT O

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

Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, con el fin de mantener
actualizados y en orden la informacion documental que emite la Jefatura de Bancos respecto a
| los controles e integracion de pago de némina.

Jefatura de Area de

Transferencias
I

Auxillar - mm—

No Aplica

nsscmméu ANALErch DE Fuucloulss :

FUNClONES INSTITUCIONALES

01 DIC. 2075
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—

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Actualizar el Control del pago de la némina por tipo de pago,
1 trabajador y cuenta bancaria correspondientes a recursos fiscales yi
Participaciones.

Integrar pago de ndmina con informacion contable y financiera

2 pagada con recursos fiscales y de participaciones.

Registrar pagos emitidos por transferencia electrénica en el sistema
3 de contabilidad gubernamental vigente.
4 Apoyar en las auditorias Municipales, Estatales y Federales.

Apoyar en el registro de pago en el Sistema de Contabilidad
£ Gubernamental Vigente de las becas educativas nivel preescolar,
especial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el |
ESCOLAR]DAD. puesto

i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
v Carrera
Profesional 5
2 - profesional - &
no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao No aplica

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia: 2 afios en puestos administrativo y/o contable
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‘ Competenclas Laborales

Directivas:
¢ No aplica
Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Cémputo
Habilidades e Paqueteria Office e Internet
« Conocimiento en CFDI.
General:

« Trabajo en equipo
s Trabajo bajo presién

! « Servicio
| ¢ Honestidad
! 12 Actitudes. ¢ Responsabilidad

e Puntualidad y asistencia

13. Horario Laboral. 9:00-5PM

RESPONSABII.IDAD

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

Manejo de Informacidon: LTAIPQROO Articulo]34 Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

Manejo de Presupuesto Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento ]nterlor rdela Tesorena del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

« N - W I3 ™

AUTORIDAD:

1 Registrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagos por transferencias
L]
| realizados.

Cumpllm:ento de Actividades = Pagos por transferencias reglstrados
contablemente

1.
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establecido por las leyes y regl:

Denise Yaneli May Koh
Auxiliar

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 Benito
juarense. 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

lamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Lic. Adrian Antonio Pech Pool
Jefatura de Area de Transferencias

Fecha: 01/12/2025

Fecha: 01/12/2025
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lnFonMAcléu GENERAL DEL PUESTO
i NOMBRE DEL PUESTO Auxnlar

‘ JEFE INMEDIATO |
SUBOIIDIHADOS DIREC'I'OS

NUMERODE
PERSONAS | | NOMERE DEL PUESTO

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

Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del Control y | y
Verificacién de los pagos realizados por transferencia y cheques efectuados con recursos de
libre disposicion, con el fin de brindar informacién confiable, veraz y oportuna para realizar una
| mejor distribucién de los gastos y mantener actualizada la informacion del SENTRE.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

Jefatura de Area de
Transferencias
I

Auxiliar <:'

No Aplica

nlsscmméu AuAl.ch DE FIJHCIONES

FUNCIONES iﬁé'rrrucmNALEs

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Icontrol \% verificacién de los pagos realizados | ‘por medio de la|
propuesta de pago que se emite semanalmente y los que por razones

n i nr u\ly_
U1 bk, /A
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de operacién se pagan antes de ser emitida, con el fin de conocer el
importe de gastos generados de manera mensual.

Registrar el pago del impuesto sobre la renta (ISR) y el Impuesto sobre

2 la nédmina (ISN).
Verificar los registros en sistema de contabilidad gubernamental
3 vigente de los pagos efectuados correspondientes a los recursos de
libre disposicion.
4 Mantener actualizada la informacion en la Pagina del Sentre.
Verificar los importes de las retenciones autorizadas para pago, sean
& los mismos retenidos en los cuadros de dispersion emitidos por la
Direcciéon de Recursos Humanos.
Registrar pagos emitidos por transferencia electrénica en el sistema
6 de contabilidad gubernamental vigente.
7 Apoyo en las auditorias Municipales, Estatales y Federales.
Apoyo en el registro de pago en el Sistema de Contabilidad
8 Gubernamental Vigente de las becas educativas nivel preescolar,
"especial, primaria, secundaria, superior y media superior.
Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
9

ESCOLARIDAD:

jerarquico.

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

| carreras

puesto
3 Preparatoria o %
Primaria Secundaria Técrica
| carrera
i Carrera
Profesional E
no terminada s profesional A )
| (2 afios) terminada Hisb ol
Licenciatura o i
No aplica

afines.

| requerid

| Area de especialidad

{Conocimiento
Técnico).

2 Contabilidad General, Armonizacién Contable
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Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

| Conocimiento ErE T Paqueteria Office
| ERPERHIED, Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

2 afios en puestos administrativo y/o contable

10. Experiencia:

Competenmas Laborales

Directivas:
+ Noaplica
Técnicas:
* Manejo de Equipo de Computo ~
| Habilidades * Paqueterfa Office e Internet
o Conocimiento en CFDI.
General:

s« Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presién

e Servicio

e Honestidad

Actitudes. e« Responsabilidad

e« Puntualidad y asistencia

3. Horario Laboral. 9:00-5PM

— | — SR | S — — — —_—

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informamon LTAIPQROOQ Articulo 134, Fraccién V, VII, |x Artlculo137

: -Media m - 7_7

2. LSS Ty
Manejo de Presu puesto: Capltulo IV, Artlculo16 del Reglamento Interlor de ]a Tesorerfa del
Murm:lplo de Benito Judrez, Qulntana Roo

« T I T

Reg|strar enel sustema de contabilidad guberna mental los pagos por transferencias
realizados.

| mmcm:on DE DESEMPENO PROFESIONAL

'l.

Cumpllment de Actividades = Pagos por transferencias reglstrados
contablemente 0 DIC 2noe

L. A1/
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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 Benito
juarense. 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.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Gabriela Brandt Nolasco Lic. Adridn Antonio Pool Pech
Auxiliar Jefatura de Area de Transferencias

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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|N|=onMAc|6n chEnAl. DEL pussro
i NOMBRE DEL puss*ro Auxiliar

~ SUBORDINADOS 'n'ms”"
CNOMERODE |~ =
PERSONAS

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

Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del Control y
Verificacion de los pagos realizados por transferencia con el fin de brindar informacién
confiable, veraz y oportuna que permita saber si todos los pagos realizados han sido registrados
en el sistema de contabilidad gubernamental vigente, con sus correspondientes complementos
de pagos.

uachcléu eu EI. oncAulonAMA

Jefatura de Area de
Transferencias
T

Auxiliar <::|

No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar en el control de transferencias todos los pagos y traspasos
lefectuados en la banca electrénica.

I:/eriﬁcar que los registros en el sistema gubernamental vigente de los
raspasos de fondeos cuadren con las transferencias realizadas, de no

2

ser asi informar al Jefe de Transferencias.

Registrar de manera semanal en el control de pagos mensuales
3 realizados por adquisicion de bienes y servicios.

Registrar pagos emitidos por transferencia electrénica en el sistema
4 de contabilidad gubernamental vigente.
5 Apoyar en las auditorias Municipales, Estatales y Federales.

Apoyar en el registro de pago en el Sistema de Contabilidad
6 Gubernamental Vigente de las becas educativas nivel preescolar,
lespecial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

PERFIL DEL PUESTO

re con una (X) el L’Jitim de estudios reuerido pa ra desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. g Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
2 Carrera
Profesional <
. - profesional - =
no terminada e
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao i
No aplica

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

Contabilidad General, Armonizacién Contable

LS Idioma o Lengua: No aplica
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office
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Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

2 afios en puestos administrativo y/o contable

10. i Experiencia:

Competenc;as Laborales

| Directivas:
| « Noaplica
Técnicas:
| « Manejo de Equipo de Cédmputo
Habilidades e« Paqgueteria Office e Internet
s Conocimiento en CFDI.
General:

| e Trabajo en equipo
1 e Trabajo bajo presién
|
|

« Servicio
¢ Honestidad
| Actitudes. s« Responsabilidad

+ Puntualidad y asistencia

i Horario Laboral. 9:00 - 5:00 PM

RESPONSAmupAp 7 —
B \iciiarioy Equipo:. e Ol

|5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciéon y
oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, Articulo 137

2. i ] T ' : ]
- I < ITH 2 T 20O

3, Manejo de Presupuesto: capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
Municipio de Benlto Juarez, Quintana Roo

o~ TEN < W
 AUTORIDAD:

Registrar en el sistema de contabilidad gubernamental los
pagos por transferencias realizados.

IIIDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAL

Cumplimiento de Actividades = Pagos por transferencias registrados
contablemente
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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 Benito
juarense. 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.

JEFE INMEDIATO

Mayra Sugely May Gémez Lic. Adrian Antonio Pech Pool
Auxiliar Jefatura de Area de Transferencias

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025




cODIGO: MO-TES-EG-01

FECHA
"o T s DE EMISIGN: 01272025
“\é QUINTANA ROO s e w8 e e VERSION: 01
—_— PAGINA: 94 DE 154
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [:XT4IE]s

4.4.17

JEFE INMEDIATO Jefatura De Area De Transferencias

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
! AR A R o Lk (Anote brevemente el objetivo o razén porlacualexiste) S |
Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del Control y
Verificacion de los pagos via transferencia efectuados con el recurso federal ramo 33, con el fin
| de brindar informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

e UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de

Transferencias
T

Auxiliar g

No Aplica
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Actualizar el control de pagos efectuados via transferencia,
correspondientes a recurso federal ramo 33

Verificar los registros en el sistema de contabilidad gubernamental
) vigente de los pagos efectuados via transferencia, correspondiente a
lrecu rso federal ramo 33

|IRealizar reintegro de pagos de némina que corresponden a recursos
3 federales, que por cuestiones operativas a principios de cada ano o en
cambio de administracién se cubre con recursos fiscales.

Controlar el Archivo de la Jefatura del Departamento de Bancos Y

& Emision de Bancos.

Registrar pagos emitidos por transferencia electrénica en el sistema
S de contabilidad gubernamental vigente.
& Apoyar en las auditorias Municipales, Estatales y Federales.

Apoyar en el registro de pago en el Sistema de Contabilidad|
7 Gubernamental Vigente de las becas educativas nivel preescolar,

especial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marqueconuna (X) el ultimo grado de estudios requeridara desarrollarel |

ESCOLARIDAD: puesto
: § Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional Z
% - profesional - y -
no terminada {risd
(2 afos) terniinada Postgrado
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Licenciaturao

. No aplica
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacion Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10. Experiencia' 2 afios en puestos administrativo y/o contable

Competenc;as Laborales

Directivas:
« Noaplica

Técnicas:

* Manejo de Equipo de Computo
Habilidades s Paqueteria Office e Internet
e Conocimiento en CFDI.

General:
+« Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presién

s Servicio
e Honestidad
Actitudes. ¢ Responsabilidad
* Puntualidad y asistencia

Horario Laboral. 9:00 AM - 5:00 PM
RESPONSAB".'DAD

Moblllarloy Eqmpo

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

T - T T ™

Manejo de Presupuesto Capltulo v, Art|culo 16 del Reglamento Interior de la Tesorena del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
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' Reglstrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagos por

transferencias realizados.

Cumpllmlento de Actividades = Pagospor transferencias reglstrados :
contablemente

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 Benito
juarense. 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.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Kathia Can Castillo Lic. Adrian Antonio Pech Pool
Auxiliar Jefatura de Area de Transferencias

IFecha: 01/12/2025 MFecha: 01/12/2025
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INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO

sagl HOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
' JEFE INMEDIATO Jefatura De Area De TransferenCIas

sunonnlmos DIRECTOS |

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
SR ________(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) T s e S o |
Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del Control y
Verificacion de los pagos efectuados por transferencia sean registrados en el sistema de
contabilidad gubernamental vigente, con el fin que las pdlizas de egresos emitidas sean
enviados a la Direccién de Contabilidad de manera veraz y oportuna para su integracion a la

cuenta Pablica Municipal ___

Jefatura de Area de
Transferencias

audliar | ]

1

No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
(R o No iR PR R R i I
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Emitir la !izde egresos a través Registro en sistema de
contabilidad vigente de todos los traspasos y pagos efectuados via
transferencia.

Verificar que los documentos pagados se integren de la siguiente
manera:

1.- Contra recibo firmado de autorizacién de pago por la Directora de
Egresos.

2.- Solicitud de pago con su respectivo soporte documental.

3.- Péliza de diario, a excepcion de las retenciones de némina.

Apoyar en entrega de documentos a las instituciones bancarias Y|
oficios emitidos por la jefatura de bancos y emisién de pagos.

Registrar pagos emitidos por transferencia electrénica en el sistema|
de contabilidad gubernamental vigente.

Apoyar en las auditorias Municipales, Estatales y Federales.

Apoyar en el registro de pago en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Vigente de las becas educativas nivel preescolar,
lespecial, primaria, secundaria, superior y media superior.

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

PERFIL DEL PUESTO

carreras

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional -
. - profesional - -
no terminada termiinada
| (2 afios) i , Postgrado
Licenciaturao s
No aplica

afines.

requerid

| Técnico)

Area de especialidad

(Conocimiento

A Contabilidad General, Armonizacién Contable
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

Idioma o Lengua: No aplica
el Manejo de Programas ] ;
(E:onoc'lfl.'nlento infsrmaticoss Paqgueteria Office
dablss Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
I 10. Experiencia: 2 anos en puestos administrativo y/o contable
Competencias Laborales
f AR o R R mmEn 7
! ¢ No aplica
‘ Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Cémputo
Habilidades + Paqueteria Office e Internet

¢ Conocimiento en CFDI.

General:
e« Trabajo en equipo
+ Trabajo bajo presién
« Servicio
¢ Honestidad
Actitudes. ¢ Responsabilidad
e Puntualidad y asistencia

13. Horario Laboral. 9:00-5PM

PONSABILIDAD
Moﬂlarloy Equipo:

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

ManeJo de Informac;on LTA]DQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, ArtlcquB"/‘

ManeJo jo de Presupt puesto Capltulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesorerfa del

Mumcuplo de Bemto Juarez, Qumtana Roo
btk - = E— S

Registrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagosor
transferencias realizados.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimient de Actividades = Pagos or transferencias rgirados
contablemente.

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 Benito
juarense. 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 vig

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

|
|ty 2
|

Julio Alberto Guerrero Argaez Lic. Adrian Antonio Pech Pool
Auxiliar Jefatura de Area de Transferencias

Fecha: 10/06/2025 Fecha: 10/06/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO \ Auxiliar
4.4.19

JEFE INMEDIATO

SUBO‘DIHADOS DII!EC'I'OS

" NUMERO DE |

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

| Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del Control y

Verificacion de que todos los movimientos realizados en las cuentas bancaria de egresos estén
debidamente registrados sistema de contabilidad gubernamental vigente, con el fin que las
polizas de egresos emitidas y las conciliaciones bancarias, sean enviadas a la Direccion de
Contabilidad de manera veraz y oportuna para su integracion a la cuenta Publica Municipal.

unchcléu EN EL onm:cmm

Jefatura de Area de

Transferencias
|

Auxiliar ]

I

No Aplica

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reglstrar las comisiones, intereses e inversiones de las cuentas
bancarias del control de los Egresos, en el sistema de contabilidad
gubernamental vigente.

Elaborar las conciliaciones bancarias de los bancos en donde la
Direccién de Egresos realiza gastos de los recursos de libre disposicions
recurso fiscal, participaciones, etc.

Solicitar al Jefe del Area de Transferencias de manera semanal, para la|
elaboracién de una pre-conciliacién semanal de las cuentas bancarias
que se registran en el control de transferencias contra los
movimientos en banca electrénica.

Dar seguimiento a la depuracién de las partidas en conciliacion de
Administraciones pasadas.

Depurar cada tres meses los cheques en transito, en conjunto con las
liefaturas de Transferencias, Departamento de Caja, Control financiero
y Unidad Juridica.

Apoyar en las auditorias municipales y federales

Apoyar en el registro de pago en el sistema de contabilidad
gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,
Jespecial, primaria, secundaria, superior y media superior.

ESCOLARIDAD:

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

: PERFIL DEL bUESTO

IMarque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoriao

(2 anos)

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional

no terminada

profesional - -
terminada

Postgrado

carreras

Licenciaturao

afines. ME aplice
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en puestos administrativo y/o contable

| Competencias Labé;;lés

| Directivas:
« No aplica

Técnicas:
e Manejo de Equipo de Cémputo
n Habilidades ¢ Paqueteria Office e Internet
| e Conocimiento en CFDI.
|

General:
e« Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion

s« Servicio

s Honestidad

Actitudes. e Responsabilidad

¢ Puntualidad y asistencia

13. Horario Laboral. 9:00-5PM
 RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
B Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

| 2. kbl e vt - b b i ]

Manejo de Presupuesto: Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

Reglstrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagos por g

transferencias realizados.

IIIDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumpllm|ento de Actividades = Pagos por transferencias reglstrados
contablemente.
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 Benito
juarense. Con mis compaferas, 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

Lic. Kevyn Enrique Rodriguez Alvarez Lic. Adrian Antonio Pech Pool
Auxiliar ‘ Jefatura de Area de Transferencias

Fecha: 01/12/2025 IFech a: 01/12/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

mpomcuéu GENERAL DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO [ Auxiliar
4b e =l

4,20 [t
JEFE INMEDIATO

SUBORDIHADOS DIRECTOS

I _
~ NOMERODE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
No aplica

' SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Contribuir con los procesos contables, administrativos y financieros, por medio del control para
realizar los fondeos, liberacion de cheques emitidos y capturar la informacién de los pagos por
transferencias en las bancas electrénicas de las instituciones bancarias que correspondan al
| gasto publico municipal y de las aportaciones federales de los diversos ramos.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

Jefatura de Area de
Transferencias
I

Auxiliar <::J

No Aplica

FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 LE R e i i e O |
\

--_NO apllca o ——— N R 777:

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Capturar la informacion en las bancas electrénicas de los pagos por|
ladquisiciones, servicios generales, prestaciéon de servicios, terceros
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

institucionales, obras y los que se generen por la operacién|
institucional para el cumplimento de las obligaciones contraidas.
Capturar el fondeo y liberacién en banca electrénica de cheques
) emitidos por servicios diversos, pago de devoluciones, finiquitos y
némina.
Realizar fondeo y dispersién de nédmina a las cuentas bancarias de los
3 rabajadores con recursos publicos municipales y de las aportaciones
federales.
Actualizar reportes e indicadores que permitan conocer el
& comportamiento de los gastos efectuados con recursos publicos
municipales de libre disposicion.
Dar el alta de las cuentas bancarias de los proveedores en la banca|
> Helectrénica del banco correspondiente.
IRegistrar los pagos emitidos por transferencia electrénica en el
6 sistema de contabilidad gubernamental vigente.
7 Apoyar en las auditorias municipales y federales.
Apoyar en el registro de pago en el sistema de contabilidad
8 gubernamental vigente de las becas educativas nivel preescolar,
Jespecial, primaria, secundaria, superior y media superior.
Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior,
9 jerarquico.
Marque con una X) el ultimo gradode estudios requerldopara desarrollar el
ESCOLARIDAD: lpuesto
e ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional 2
: - profesional - =
no terminada Sarninads
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao :
5 No aplica
carreras afines.
| Area d? SEgeciian Contabilidad General, Armonizacién Contable
| requerida
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

[ (Conocimiento
2| Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

‘ Especifico.

10. | | Experiencia: 2 afios en puestos administrativo y/o contable

Competencms Laborales |

' Directivas:
+ No aplica
Técnicas:
« Manejo de Equipo de Cémputo
| Habilidades ¢ Paqgueteria Office e Internet
« Conocimiento en CFDI.
General:

« Trabajo en equipo

s Trabajo bajo presién

s Servicio

¢ Honestidad

¢ Responsabilidad

s Puntualidad y asistencia

12. | Actitudes.

e

13. ‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

900AM 5:00 PM

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, Articulo 137

- EN--- - -

3 Manejo de Presupuesto: Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria
3 del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

AIJ'I'OIIIDAD:

Reglstrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagos por
transferencias realizados.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Cumpllmlento dos or transferencias registrados
contablemente.

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 Benito
juarense. 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Gema Esmeralda Torres Gutiérrez Lic. Adrian Antonio Pech Pool
Auxiliar Jefatura de Area de Transferencias

ﬁFecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' JEFE INMEDIATO | Unidad Financiera y Administrativa

PP NoMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Departamento de Control Financiero

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE s
PERSONAS
1 | Jefatura de Area de Registro Presupuestal

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar
1 Auxiliar
1 Auxiliar
1 Auxiliar
1 Auxiliar

TOTAL

[ ________(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) a5 A
Supervisar el correcto registro contable e integracién de la documentacion de las erogaciones
realizados mediante cheques, comprobaciones aplicadas de los gastos por comprobar y
coordinar con la Direccion de Contabilidad la entrega de las pdlizas de egresos para la |

integracion a la Cuenta Publica, Cierre mensual, trimestral. , '




cODIGO: MO-TES-EG-01

' MUNICIPIO BE rES
é‘ o : DE EMISION: 01/12/2025
<. BENITO JUAREZ Bl g

\-""—W QUINTANA ROO mmwmim aw s
o— PAGINA: 111 DE 154

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD FINANCIERAY
ADMINISTRATIVA
|
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL FINANCIERO <:

|
| |

JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
REGISTRO CUENTAS POR COBRAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Control del consecutivo de los folios de cheques generados
mensualmente por el area de cuentas por pagar.

Contabilizacién en el sistema de contabilidad gubernamental de las
Pélizas de Egresos.

Supervisar la Integracién de la documentacion soporte de las
lerogaciones, una vez realizado el registro contable de la pdliza de
Egresos y enviar a la Direccién de Contabilidad para la formulaciéon de
la cuenta publica.

Supervisar la elaboracién del reporte de los pagos por concepto de

4 Finiquito para la elaboracién de la Declaracion de ISR SALARIOS
MENSUAL.

Supervisar la elaboracién del reporte de los pagos por concepto de
[rembolsé de vidticos para la publicacion de transparencia.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

Realizar modificaciones del presupuesto de la Direccién de Egresos

6 (Recalendarizacién y adecuaciones) en el sistema contable
gubernamental.
Supervisar la recepcion y revision de la documentacion soporte de

7 las solicitudes de pago recibidas de las areas validadores y enviar a la

jefatura de la Cuentas por Pagar.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

» ) Preparatoriao :
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional S
5 X profesional N -
no terminada farralrcad
(2 afios) & Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Contaduria

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Conocimiento

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

i Uso de Paqueteria Office
Informaticos:

| Competencias Laborales

Habilidades

E ifico. = =
Spemnes Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Experiencia:

2 afos en la Administracion Publica Preferentemente

Directivas:
e |iderazgo

Técnicas:
Manejo de Equipo de Cémputo
Paqgueteria Office e Internet
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

General:
e Facilidad de palabra
s« Trabajo en Equipo
Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllar:oy Eqmpo

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi come, procurar su conservaciony
'| oportuno mantenimiento

9am-5pm

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

TN <« T I T

Manejo de Presupuesto: capitulo 1V, Articulo 16 del Re Reglamento Interior de la Tesoreria del
Munlmplo de BenltoJuarez, Quintana Roo

LDm S TE I T

AU'I"ORIDAD:

Reglstrar el momento contable del pagado ‘en el sistema “contable
1. gubernamental, después de verificar que el soporte documental esté
debldamente integrado.

IIIDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'I. Cump!lmlento de Actlwdades = Pagos de nédmina reglstrados contablemente
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

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 Benito
juarense. 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 R AT

José Gabriel Gomez Poot
Jefatura del Departamento de Control
Financiero

Fecha: 01/12/2025 |Fecha: 01/12/2025

David Ernesto Damian Plascencia
Unidad Financiera y Administrativa
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE REGISTRO PRESUPUESTAL

INFORMACION GEIIERAL DEL puu-:sro

= =

NOMBRE DEL PUESTO Jeftur area de reglstro presu puestal

JEFE INMEDIATO | Jefatura del departamento de control financiero
SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NOMERODE =~ SRR
_PERSONAS s i
1 Auxiliar
1 Auxiliar

- 0] N aplica |
TOTAL

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

Realizar el correcto reg istro de los movimientos contables de los pagosde proveedores, nomina,
finiquitos, laudos, devoluciones y pensiones alimenticias, asi como los pagos efectuados via
cheque.

Jefatura del Departamento de
Control Financiero
T

Jefatura de Area de Registro C;:l
Presupuestal
1
Auxiliar

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE REGISTRO PRESUPUESTAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :

[Solicitar al Departamento de Bancos y Emision de Pago, estados de

1 cuentas bancarios para validacion de pago de nédmina contra reporte
de némina turnado por la Direccién de Recursos Humanos.
Recepcidén de podlizas cheques por concepto de proveedores, laudos,

2 iniquitos, sueldos, devoluciones, etc., debidamente pagados por el

Departamento de Caja de la Direccién de Egresos.

Actualizaciéon y control del reporte de las pdlizas de Egresos de

" acuerdo al folio consecutivo de cada cheque.
Solicitar al Departamento de Bancos y Emision de Pago, estados de

7 cuentas bancarios para validacion de pago de pensiones alimenticias,
contra reporte de pensiones alimenticias turnado por la Direccién de
Recursos Humanos.

5 Elaborar archivo de reporte de RESICO para el pago de retenciones.

Complementar el reporte de ISR por pago de finiquitos, laudos y

6 lprestaciones pendientes pagadas en el mes; en conjunto con area de

cuentas por pagar.

Elaborar reporte de pago de reembolso de vidticos mensuales para

7 cumplir con la dispuesto en el Art. 91 fraccion IX de la Ley de

ftransparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudio requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

5 Carrera
Profesional 2

5 X profesional
no terminada =
terminada

(2 afios)

Licenciaturao

carreras afines.

Postgrado

Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE REGISTRO PRESUPUESTAL

[ Area de especialidad
requenda
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento Uso de Paqgueteria Office

| Especifico.

Especializado y/o No aplica
Herramientas
10. Experiencia: 2 afios en puestos administrativo y/o contable
Competencias Laborales
I | Directivas: S S s STy ¥ SR

e No aplica

' Técnicas:
Habilidades «  Manejo de Equipo de Cémputo
« Paqueteria Office e Internet
General:
s«  Trabajo en equipo
. Servicio
. . Honestidad
| Acutudes. « Responsabilidad
R s Disponibilidad
Horario Laboral. 9:00 am -5:00 pm
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

| oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VI, IX, Articulo 137

T < TN 4

Manejo de Presupuesto: Capltulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
_Municipio de Benlto Judrez, Quintana Roo. i = _ B
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE REGISTRO PRESUPUESTAL

AUTORIDAD: |
Registrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagos en cheque |
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento de Actividades = Pagos de pensiones registrados
contablemente.
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 Benito
juarense. 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 OCUPANTEDEL

Azucena Concepcién Lépez Ramirez José Gabriel Gomez Poot
Jefatura de Area de Registro Presupuestal Jefe del Departamento de Control
Financiero

Eecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

|N|=onMAc|6u GENERAL DEL PUESTO

' Auxiliar

\ JEFE INMEDIATO | Jefatura de area de reg[stro presu puestal

'SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Reglstro en el sistema contable Gubernamental de los movimientos contables de los pagos de
proveedores, némina, finiquitos, laudos, devoluciones y pensiones alimenticias efectuados via
transferencia y cheque.

Jefatura de area de registro
presupuestal.

I
Auxiliar <::I

No aplica

DESCRIPCION Amu.fncA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Solicitar al Departamento de Bancos y Emisién de Pago, estados de
cuentas bancarios para validacion de pago de némina contra reporte
de némina turnado por la Direcciéon de Recursos Humanos.

Recepcion de pdélizas cheques por concepto de proveedores, laudos,
finiquitos, sueldos, devoluciones, etc., debidamente pagados por el
Departamento de Caja de la Direccién de Egresos.

Actualizacion y control del reporte de las pdlizas de Egresos de
acuerdo al folio consecutivo de cada cheque.

Solicitar al Departamento de Bancos y Emisién de Pago, estados de
cuentas bancarios para validacion de pago de pensiones alimenticias,
contra reporte de pensiones alimenticias turnado por la Direccién de
Recursos Humanos.

Elaborar archivo de reporte de RESICO para el pago de retenciones.

Complementar el reporte de ISR por pago de finiquitos, laudos y
prestaciones pendientes pagadas en el mes; en conjunto con area de
cuentas por pagar.

Elaborar reporte de pago de reembolso de vidticos mensuales para
cumplir con la dispuesto en el Art. 91 fraccién IX de la Ley de
ransparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

| Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad General y Armonizacién Contable

Idioma o Lenguas:

No aplica
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

M jod p )
il i b Pragramas Uso de Paqueteria Office
. Informaticos:
Conocimiento V] > de Eaul
Especifico. anej? -e HUtpia .
| Especializado y/o No aplica
| Herramientas

10. | Experiencia: 1afios en puestos administrativo y/o contable

Competenmas Laborales |

______ Directivas:
e Noaplica

1. | Habilidades Técnicas:
| s« Manejo de Equipo de Cémputo
e« Paqueteria Office e Internet

General:
s« Trabajo en equipo
s Servicio
| ’ e Honestidad
% ! Actitudes; e Responsabilidad
« Disponibilidad
13. Horario Laboral. 9am-5pm
RESPONSABILIDAD !
Mobiliario y Eqmpo
| 5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacién y

| oportuno mantenimiento

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

2. e R - T M T I S N S S e
atta [ SRMedia | paia | puto_|

3, Manejo de Presupuesto: Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesorerfa del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIPAD:

. Registrar en el sistema de contabilidad gubernamental los pagos en cheque
2 realizados.

mmcmon DE nsseupeﬂo pnorsslouAl.

Cumplimiento de Actividades = Registros contables de los chegques emitidos.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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 Benito
juarense. 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. 4 i
SERVIDOR pﬁ:ﬂgc:'gwp DEL ik BIMEDIATO

e . i o Gabriel Gobmez Poot
Viridiana Clarisa Lopez Millan Titular del departamento de control
Auxiliar financiero

[Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

mmnmclén GENERAL DEL PUESTO

éunonnlms DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

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

Reglstro en el sistema contable Gubernamental de los movimientos contables de los pagos s de |

proveedores, némina, finiquitos, laudos, devoluciones y pensiones alimenticias efectuados via
transferencia y cheque.

unchcléu !N EL OI!GANIGRAMA

Jefatura de area de registro
presupuestal

. —

Auxiliar

1

No aplica

1 lcuentas bancarios para validacion de pago de némina contra reporte
'de nédmina turnado por la Direccion de Recursos Humanos.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Recepcion de pélizas cheques por concepto de proveedores, laudos,
2 finiquitos, sueldos, devoluciones, etc., debidamente pagados por el
Departamento de Caja de la Direcciéon de Egresos.

Actualizacion y control del reporte de las pdlizas de Egresos de

. acuerdo al folio consecutivo de cada cheque.
Solicitar al Departamento de Bancos y Emisidén de Pago, estados de

4 cuentas bancarios para validaciéon de pago de pensiones
alimenticias, contra reporte de pensiones alimenticias turnado por la
hDireccién de Recursos Humanos.

& Elaborar archivo de reporte de RESICO para el pago de retenciones.

Complementar el reporte de ISR por pago de finiquitos, laudos y

6 prestaciones pendientes pagadas en el mes; en conjunto con area de

cuentas por pagar.

Elaborar reporte de pago de reembolso de vidticos mensuales para

7 cumplir con la dispuesto en el Art. 91 fraccién IX de la Ley de

[transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

: PERFIL DEL PUESTO

Marqe c (X) el dltimo grod estudios requida desarolla
ESCOLARIDAD: puesto
3 _ Preparatoria o X

| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera | ‘
i . Carrera
| Profesional .

2 profesional - -

no terminada ad

| (2 afios) | Renminsca Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Téenico).

No aplica

Contabilidad General y Armonizaciéon Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Uso de Pagueteria Office

Especifico.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

10. | Experiencia: 1 afios en la Administracion Publica preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica

| B Habilidades Técnicas:
| « Manejo de Equipo de Cémputo
o Paqueteria Office e Internet

General:
e« Trabajo en equipo
* Servicio

| .  Honestidad
1 | Anrues: e Responsabilidad

| « Disponibilidad
13. Horario Laboral. 9:00 am -5:00 pm

' RESPONSABILIDAD |

Mobiliario % Equ1po

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

| oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

3, Manejo de Presupuesto: capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo

« 'l - TW Il I

AUTORIDAD:
| Registr en el sistema de contabilidad gberl los pagen
| cheque realizados.

IHDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIOIIAI.S

1. Cumplimiento de Actividades = Registros contables de los cheques emitidos.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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 Benito
juarense. 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

José Gabriel Goémez Poot
Jefatura del Departamento de
Control Financiero

Laura Cruz Pucheta
Auxiliar

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE CUENTAS POR COBRAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L S W T o Jefatura de Area
4.4.25 — e

S
s Te.

' JEFE INMEDIATO i Jefatura de Departamento de Control Financiero

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ‘ e

NOMBRE DEL PUESTO

AEERSONASS Lo

| Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"I'OTAL

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

Supervision de la revisién y aplicacién del correcto registro de los movimientos contables
originadas en las comprobaciones por adeudos de empleados por concepto Gastos a
comprobar, asignacién de viaticos y cancelacion de fondo revolvente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Departamento de

Control Financiero
|

Jefatura de Area de Cuentas por <_—_|
Cobrar

Auxiliar
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcién de documentos por concepto de gastos por comprobar,
viaticos, cancelacion de fondo revolvente de las diferentes areas que
conforman el Municipio de Benito Juarez

Revisar que toda la documentacién comprobatoria de gastos por
comprobar, viaticos, cancelacion de fondo revolvente, cumpla con los
requisitos plasmados en los Lineamientos y Politicas para el Control
del Gasto de la Administracién Publica Municipal de Benito Juarez.

Autorizar las comprobaciones debidamente revisadas e integradas
con su respectivo soporte documental en sistema de contabilidad
gubernamental.

Alta de proveedores sin afectacién que no se encuentren registrados
en el catalogo de proveedores del sistema de contabilidad
gubernamental (facturas correspondientes a viaticos, gastos por
comprobar, reembolso de gastos y fondo revolvente.).

Solicitar a los deudores el cumplimiento con la comprobacién de los
recursos otorgados una vez que se ha terminado el plazo
correspondiente.

l[Elaborar el reporte trimestral relativo a la comprobacién de viaticos
con la finalidad de proporcionar los datos que se publican en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

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

ESCOLARIDAD:

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto

2 Preparatoria o 3
Secundaria Técnica
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE CUENTAS POR COBRAR

| Carrera

| " Carrera

| Profesional .

| . X profesional - -
no terminada %
(2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao

| Lic. en Administracién de Empresas y/o Lic. en Contaduria.
I} carreras aﬁnes.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Contabilidad General

Idioma o Lengua: No Aplica

Manejo de Programas

| :onoc’lf?“ento inférmiticos: Uso de Paqueteria Office
R Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
10. i Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Preferentemente
- o R R R R R R R R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRrREDXRR = S S—
. Competencias Laborales
- | | Directivas: T P R

e |iderazgo

| Técnicas:
| Habilidades ¢ Manejo de Equipo de Cémputo
. Paqueteria Office e Internet

General:
e Facilidad de palabra
« Trabajo en Equipo

. Servicio
. . Honestidad
2. Axetatuces. +  Responsabilidad
_ . Disponibilidad
13. | Horario Laboral. 9:00 am -5:00 pm

' RESPONSABILIDAD

| | Mobiliarioy Equipo:

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

1 - .
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE CUENTAS POR COBRAR

3, Manejo de Presupuesto: capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
MumC|p|o de Benito Juarez, Quintana Roo

- -
Auromnm - ; |

E Reglstrar en el sistema de contabilidad gubernamental las comprobamones
¢ | verificadas.

Cumpllmlento de Actividades = Comprobamones apllcadas de Gastos a

| comprobar.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones del cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un
lenfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito
'uarense. Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el
ftrabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a
cuidary hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido

por las leyes y reglamentos vigentes.

e |

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
L_ _ PUESTO

José Gabriel Gomez Poot

C. Lourdes Beatriz Leon Palma Jefatura de Departamento de Control
Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar Financiero

Fecha: 01/12/2025 ﬂFecha: 01/12/2025




cODIGO: MO-TES-EG-01
FECHA
EUNN |'I|'CoI Jp uI AOREZE )) DE EMISION: 01/12/2025

UINTARAROD. ey veas VERSION: 01

“Siz

PAGINA: 131 DE 154

4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

mFonMAcléu GENERAL DEL pussvo

NOMBRE DEL PUESTO Auxmar
JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar
SUBOI!DINADOS DIREC'I'OS

'NOMERODE
~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
rE (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Revision de la documentacién soporte y aplicacién contables de las comprobamones por
adeudos de empleados por concepto Gastos a comprobar, asignacién de viaticos y cancelacién
de fondo revolvente.

uachméu EN EL oncAulanMA

Jefatura de Area de Cuentas por

Cobrar
]

Auxiliar <:|

No aplica

nsscmméu ANALi'ncA DE FUNCIONES

FUNVCIONES ms'rrmcmNAl.Es
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ater, turnar y realizar llamadas telefénicas.

Control y registro de los beneficiarios que solicitaron recursos por
gastos a comprobar.

Registrar la aplicacién en el sistema de contabilidad gubernamental
= las comprobaciones que ya fueron debidamente revisadas e
integradas con su respectivo soporte documental.

Envié de comprobaciones aplicadas en el sistema de contabilidad

# gubernamental, mediante oficio a la Direccién de Contabilidad.
Control y registro de documentos recepcionados por concepto de

s gastos por comprobar, viaticos, cancelacién de fondo revolvente de
las diferentes areas que conforman este H. Ayuntamiento de Benito
IJuérez.

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

lsuperior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
I - } Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional .
5 - profesional - -
no terminada Fap
(2 afios) terminana Postgrado
| Licenciatura o ’
No aplica

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Contabilidad General, Armonizacién Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria Office

Especifico.

| Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica preferentemente
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Competencias Laborales .

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
n | Habilidades ¢ Manejo de Equipo de Computo
‘ e Pagueteria Office e Internet
General:
» Facilidad de palabra
e  Espiritu de servicio

e  Servicio
. . Honestidad
Actitudes. e«  Responsabilidad
2 e  Disponibilidad
|
13. | Horario Laboral. 9:00 am -5:00 pm

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

oportuno mantenimiento

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

" | Manejo de Presupuesto: capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del

Registrar en el sistema de contabilidad gubernamental las comprobaciones
verificadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Cumplimiento de Actividades = Comprobaciones aplicadas de Gastos a
comprobar.

| 8
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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 Benito
juarense. 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

B mEaaL

C. Addy Cristina Villalobos Arceo C. Lourdes Beatriz Ledn Palma
Auxiliar Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

Fecha: 01/12/2025 uFeCh a: 01/12/2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i  NoMmBRE DEL PuEsTo IR
o JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NOMERODE
~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica
[
!

TOTAL

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

Revision de la documentaciéon soporte y aplicacion contables de las comprobaciones por

adeudos de empleados por concepto Gastos a comprobar, asignacion de viaticos y cancelacion
de fondo revolvente.

Jefatura de Area de Cuentas por

Cobrar
I

Auxiliar <:|

No aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender, turnar y realizar llamadas telefdnicas.

Control y registro de los beneficiarios que solicitaron recursos de

. gastos por comprobar.
Registrar la aplicacion en el sistema de contabilidad gubernamental

3 las comprobaciones que ya fueron debidamente revisadas e
integradas con su respectivo soporte documental.

% |Envié de comprobaciones aplicadas en el sistema de contabilidad
gubernamental, mediante oficio a la Direccién de Contabilidad.
Control y registro de documentos recepcionados por concepto de

= gastos por comprobar, viaticos, cancelacion de fondo revolvente de

llas diferentes areas que conforman este H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

lLas demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

[Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido paaderolla 50

carreras

E | |8 Preparatoriao 5
Primaria | Secundaria =0 Técnica
Carrera |
S Carrera
| Profesional ‘ i
1 % - profesional - -
| no terminada | inad
| (2 afios) ‘ terminada Postgrado
Licenciaturao :
No aplica

afines.

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

Contabilidad General, Armonizacion Contable

| Técnico)

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Uso de Paqueteria Office

No aplica

Experiencia:

2 afos en la Administracién Publica Preferentemente
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:

e |iderazgo
: Técnicas:
| Habilidades ¢ Manejo de Equipo de Cémputo
| ¢« Paqueteria Office e Internet
General:

s Facilidad de palabra

e«  Espiritu de servicio

e  Servicio

; . . Honestidad

o | fetiwges. s  Responsabilidad
) »  Disponibilidad
13. Horario Laboral. 9:00 am -5:00 pm
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equnpo

L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, FracciénV VI, IX, Articulo 137

o Manejo de Presupuesto Capitulo 1V, Artlculo 16 del Reglamento intenor de la Tesorerla del
‘ | 1
& | saia__ [IINulo | |
e | lE- b , Nulo [

Municipio de Benito Juarez, Qumtana Roo.

Reglstrar en el sistema de contabilidad gubernamental las comprobamones
verificadas.

IHDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIOIIAI.

1.

8 Comprobamones apllcadas de Gastos a comprobar
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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 Benito
juarense. 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

C. Lourdes Beatriz Ledn Palma

C. Claudia Ivett Cruz Guzman °
Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

Auxiliar
'Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025




¢cODbIGO: MO-TES-EG-01
' MUNICIPI® DE )) FECHA
Le‘ & = DE EMISION: 01/12/2025
... BENITO JUAREZ VERSION: 01

‘_. QUINTANA ROQ s wn mw s s
- PAGINA: 139 DE 154

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B R e Auxiliar
4.4.28| | :
' JEFE INMEDIATO |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE !

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Revision de la documentacion soporte y aplicacién contables de las comprobamones por

adeudos de empleados por concepto Gastos a comprobar, asignacion de viaticos y cancelacion
| de fondo revolvente.

| uchctéu EN EL onmmm

T e o ol ad sk i i

Jefatura de Area de Cuentas por

Cobrar
|

Auxiliar <:|

No aplica

DESCRIPCIéN ANAl.fI'ch DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTI'I'UCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 tender, turnar \% realizar llamadas telefénicas.




cODIGO: MO-TES-EG-01

. vunicirio DE il
Ry : DE EMISION: 01/12/2025
BENITO JUAREZ ion e

N ([ |NTANA ROOD ammsams e
PAGINA: 140 DE 154

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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

Registrar la aplicacion en el sistema de contabilidad gubernamental
3 las comprobaciones que ya fueron debidamente revisadas e
integradas con su respectivo soporte documental.

Envié de comprobaciones aplicadas en el sistema de contabilidad

o gubernamental, mediante oficio a la Direccién de Contabilidad.
Control y registro de documentos recepcionados por concepto de

c gastos por comprobar, viadticos, cancelacion de fondo revolvente de
las diferentes areas que conforman este H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

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

jsuperior jerarquico. s
PERFIL DEL PUESTO

Maqon una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el 2

puesto
3 Preparatoria o X
| Secundaria Técnica

| Carrera

z Carrera
"9 Profesional | | z
. - |4 profesional - -
no terminada 5 | -
| 2aios) | terminada | Postgrado
Licenciatura o "
: No aplica

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

Contabilidad General, Armonizaciéon Contable

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas

Informsticos: Uso de Paqueteria Office

Conocimiento

| E ifico.

| =hPesrtice Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Preferentemente

| Competencias Labioiral.es

1. Habilidades

Directivas:

e |iderazgo
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Técnicas:
¢  Manejo de Equipo de Computo
¢  Paqgueteria Office e Internet
General:
e Facilidad de palabra
s  Espiritu de servicio
Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

9:00 am -5:00 pm

12 Actitudes.

[ e e

13. i Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi come, procurar su conservacion y
oportuno mantenimiento

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

Mane_lo de Presupuesto. Capitulo IV, Artlculo 16 del Reglamento Interior de la Te Tesorena del
Mumciplo de Benlto Juarez, Qumtana Roo.

""" T
AU'I'ORIDADS e I SR s S S

Reglstrar en el sistema de contabilidad gubernamental las
comprobaciones verificadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumpltmlento de Actividades = Cprobauones apllcadas de Gastos a
comprobar.
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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 Benito juarense. 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.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Cindy Dariela Islas Nieto C. Lourdes Beatriz Ledn Palma
Auxiliar Jefatura de Area de Cuentas por Cobrar

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CAJA

4429 el V-1 1> M-I (Ml Jefatura del Departamento de Caja
B JEFE INMEDIATO Unidad Financiera y Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

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

Resguardar los valores competentes a la Direccion de Egresos tales como cheques, pagares,

fianzas, hasta el momento de realizar la entrega al beneficiario con previa validaciéon de su
personalidad.

Unidad Financieray
Administrativa
|

Jefatura de
Departamento de Caja <:|
!

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CAJA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verifica que todo pago de cheque nominativo por concepto de pago
a proveedores, de finiquitos, laudos, apoyos funerarios y por
L devoluciones de cualquier indole, debera contener sin excepciéon
alguna la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO Y/O
NO NEGOCIABLE"

Custodia y entrega de cheques por diferentes conceptos tales como,
2. nomina, proveedores, finiquitos, laudos, fondo de ahorro, pensiones
alimenticias, etc.

Previa entrega del cheque se debera validar en el Portal del Instituto
Nacional Electoral (www.ine.mx/credencial) la validez y vigencia de los
datos de la Credencial de Elector, la Cedula Profesional debera
£ validarse en el Registro Nacional de Profesionistas
(www.cedulaprofesional.sep.gob.mx/cedula/presidencia/indexAvanz

ada.action), en caso de Pasaporte la verificacion se realizara de forma
fisica (hologramas, marcas de agua).

Debera cotejar la copia simple de la identificacion oficial con
[fotografia con el original del beneficiario para la entrega de cheques,
asi como verificar que la pdliza cheque contenga de pufo y letra del

“ Wbeneficiario el nombre completo, firma y fecha de entrega del cheque
de la persona autorizada a recibirlo y rubrica y/o iniciales de quien lo
entrego.

En el caso de cheques a favor de personas morales, debera solicitar

L copia de poder notarial, copia de identificacién oficial del apoderado
legal, asi como sus originales para su cotejo

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

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marue estudios requerid para desarrollar el |
ESCOLARIDAD: puesto
meparatoria o
Se X
Técnica
Profesional
no terminada

(2 anos) terminada Postgrado

Primaria Secundaria

Carrera

Carrera
profesional -

Licenciaturao

% Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria
carreras afines.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CAJA

Area de especialidad
\ requerida

3 8. (Conocimiento

1 Técnico).

Conocimiento de Manejo de Valores

Idioma o Lengua: No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria Office

Especifico.

2 afios en la Administracién Publica Preferentemente

I i"°ia= h ik L
! Competencias Laborales

Directivas:
« QOrganizacion
Técnicas:
« Manejo de Equipo de Cémputo
e« Pagueteria Office e Internet
General:
s Facilidad de palabra
e Trabajo en Equipo

Habilidades

e Servicio
2 Honestidad
ctitudes. !’ o

- ATNOE « Responsabilidad
¢ Disponibilidad

13. Horario Laboral. ¢  9:00am-5:00pm

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: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

2. R e e e i ik ———

3 Manejo de Presupuesto: Capitulo IV, Articulo 16 del Reglamento Interior de la Tesoreria del
” Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

. EE - N I Il

1. Entrega de cheques al beneficiario
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CAJA

Cumplimiento de Actividades = Cheques entregados al beneficiario

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 Benito
juarense. 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

David Ernesto Damian
Plascencia
Unidad Financiera Y Administrativa

Benito Dzib Hay
Jefe del Departamento de Caja

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025




cODIGO: MO-TES-EG-01

L""& MUNICIPIO DE FECHA

BENITO JUAREZ DE EMISION: 01/12/2025
— VERSION: 01

QUINTANA ROQ s mow ws s
- PAGINA: 147 DE 154

4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

] NOMBRE DEL
PUESTO

.'.IEFE INMEDIATO Jefatura de Departamento de CaJa

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

[ Realizar la entrega de los cheques al beneficiario, llevar el control de la relaciéon de cheques es |
pagados y entregarlos al Departamento de Control Financiero.

unchclén EM EL onmmm

| Auxiliar

Jefatura del
Departamento de caja
|

Auxiliar <:I

No aplica

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
FUNCIONES INSTITUCIONALES

,FUNC]ONES PROPIAS DEI.. PUESTO

1. Escaneo de todos Ios cheques reC|b|dos en caja.
> Envié de Pdlizas cheques pagadas al Departamento de Control
: Financiero.
Informar a Recursos Humanos los cheques entregados por
3 concepto de préstamos personal, con el objetivo de que se
lproceda al descuento sobre némina.
4, Entrega de cheques a beneficiarios.
Previa entrega del cheque se debera validar en el Portal del
& Instituto Nacional Electoral (www.ine.mx/credencial) la validez y
' vigencia de los datos de la Credencial de Elector, la Cedula
Profesional debera validarse en el Registro Nacional de
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Profesionistas
(www.cedulaprofesional.sep.gob.mx/cedula/presidencia/indexAva
nzada.action), en caso de Pasaporte la verificacion se realizara de
forma fisica (hologramas, marcas de agua).

jerarquico.

ESCOLARIDAD. puesto

| Primaria

| Carrera
Profesional
no -
| terminada

(2 anos)

| Licenciaturao
carreras afines.

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

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

v Preparatoria o "
Secundaria Técnica
Carrera
profesion : .
al
terminada Postgrado
No aplica

Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento

Conocimientos Administrativos

| Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica
Manejo de
| Conocimiento Programas Paqueteria Office
Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

1afios en puestos administrativo

+ Noaplica

'« Directivas:

| Habilidades

¢ Técnicas:

¢ Manejo de Equipo de CoOmputo
s Paqueteria Office e Internet

« General:

s« Trabajo en equipo
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

« Servicio
| x e« Honestidad
eActicudea. « Responsabilidad
s« Disponibilidad
:
i Horario Laboral. 9am-5pm

RESPONSABII.IDAD
i Moblllarioy Equ&po

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

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Articulo 137

Mane]ode Presupuesto. N/A R ; .

\ AurothAnz S

’ 1. Entrega de cheques al benef|C|ar|o

|  INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e Sh PEEEa Cumpllmlento de Actlwdades Cheques entregados al benefluarlo

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.
ICon mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
lequipo 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
ly reglamentos vigentes.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

NME
~ PUESTO JEFE INMEDIATO

‘h-ﬁi'_h i

NS . o SEETOC —_—

C. Martha Cecilia Alfonso Amaya C. Benito Dzib Hay

Auxiliar Jefe del Departamento de Caja
Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
PROGRAMAS ESPECIALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4431 IoLeL - = A8 15 {0 Unidad de Programas Especiales

JEFE INMEDIATO | Direccion de Egresos
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
|5 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S

Presentacion de obligaciones fiscales federales y estatales a cargo del Municipio de Benito
Judrez, asi como atender en coordinacién con el sindico municipal los requerimientos, visitas
domiciliarias, auditorias, revisiones de gabinete y demas facultades comprobacién que ejerzan
las autoridades fiscales, en cuanto a las obligaciones de pago de impuestos y créditos fiscales
| gue correspondan al municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE EGRESOS
I

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PROGRAMAS ESPECIALES <:'
|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Presentacion de declaraciones de obligaciones fiscales federales y
estatales a cargo del Municipio de Benito Juarez.

Atencidn, en coordinacién con el sindico municipal, los
requerimientos, visitas domiciliarias, auditorias, revisiones de
gabinete y demas facultades de comprobacién que ejerzan las
autoridades fiscales.
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t.evantamiento de solicitudes de conciliaciéon de comprobantes
iscales en la plataforma del SAT.

Gestionar los CFDI correspondientes a los pagos al IMSS, ISSSTE,
INFONAVIT e Impuesto Sobre Némina.

Gestionar los CFDI de Egresos (Notas de Crédito), que soportaran los
Ipagos por devolucién de ingresos.

Recuperacién y validacién, a través del portal del SAT o Béveda

6 Fiscal, de los CFDI emitidos por las Instituciones Financieras
(BANCOS), por concepto de comisiones e intereses bancarios.

7 Integracién y envié de CFDI CANCELADOS

3

i

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una) el ultimo grado de estudios requerido paresarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional

8l no terminada

| (2 afos)

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

Técnico).

| carrera
| profesional b¢ -
| terminada

Postgrado

Lic. en Administracién de Empresas, Lic. en Contaduria

Fiscal, Contabilidad General.

Idioma o Lengua: No aplica

imi Manejo de Programas | J=° C° Pod =S8 TR
Conocimiento Informaticos:

Especifico. Gubernamental
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Preferentemente
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COmpetenclas Laborales

| Directivas:
° Liderazgo
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de Equipo de Cémputo
« Paqgueteria Office e Internet
General:
s Facilidad de palabra
* Trabajo en Equipo
Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad

9:00 am -5:00 pm

12. Actitudes.

e & o @

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD
' Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informauon LTAIPQROO Articulo 134, Fraccién V, VII, IX, Artlculo'l37

4| "7 1
Manejo de Presupuesto. Cap:tulo 1V, Artlculo 16 del Reglamento lntenor de la Tesoreria del
| Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

= ‘
\ AurompAn:

'l. Cumpllmlento de Actividades = Ob]lgacmnes presentadas en tiempo.
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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 Benito
juarense. 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 '
s : : :IEFE INMEDIATO

L.C.P. Alejandro Hernandez Luevano Lic. Arly Mariela May Koyoc
Unidad de Programas Especiales Direcciéon de Egresos

|Fech a: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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