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3.CAPITULO 1 DE GENERALES

PORTADA

Municipio Benito Judrez, el nombre de la dependencia, Sindicatura Municipal al que pertenece este manual
de procedimientos, fechas que identifican de elaboracion, asi como los datos de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor o servidora Publico que el titular de la sindicatura 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 Orgéanico de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion de la sindicatura 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 sindicatura municipal, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la
sindicatura municipal.

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la sindicatura municipal, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la sindicatura municipal y como se ve a largo plazo en‘ur‘l‘ i
en el que se desea posicionar a la sindicatura municipal ; g

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicasiy formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la sindicatura municipal Representando el Conjunto
de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios qUe prestan a la
ciudadania y en el desarrollo de sus actividades. }

r el escenarlo
1T 1;.
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3.CAPITULO 1 DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de |la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la sindicatura municipal, encaminados a lograr los
objetivos y cumplir la misian.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la sindicatura municipal debidamente validada por
la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidn grafica de la estructura orgénica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de Ia
sindicatura municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que 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

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccion o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:

« Elcddigo del procedimiento en especifico.

« Laversion (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).

« Elnombredel procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir

indicando donde inicia y donde termina.

« Lafecha de la Ultima emisidn, corresponde a la version anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacion del nombre del area.
En este manual se en listaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliquen un tramite o servicio.

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO. . “fuil0 U ai

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE' LABORA EN LA DEPENDENCIA
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA
JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS /FUNCIONES VY
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal es un instrumento
normativo y administrativo encaminado a proporcionar una visién en conjunto de los
procesos administrativos y tiene como objeto integrar de forma ordenada los
procedimientos de cada unidad administrativa dependencia de Sindicatura Municipal.

En ese sentido, podemos puntualizar que se trata de un instrumento de informaciéon y
consulta, para que de manera clara, sencilla y Util el usuario pueda familiarizarse tanto con
el marco Juridico que regulan las atribuciones de la Sindicatura Municipal, asi como
conocer los objetos y procedimientos que realizan sus unidades administrativas.

Este Manual de Procedimientos es un documento normativo e informativo cuyos objetos
son los siguientes:

Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad administrativa adscrita a
la Sindicatura Municipal, orientada al cumplimiento de los objetivos de la Dependencia

Lograr la sistematizacién de las acciones y procesos que se desarrollan internamente en
la Sindicatura Municipal.

Delimitar los procedimientos administrativos que se siguen para atender cada uno de los
documentos y asuntos internos turnados a la Sindicatura Municipal

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de las obligaciones propias de la Sindicatura
Municipal.

Es importante resaltar que el Titular de la Sindicatura Municipal es el Apoderado Juridico
del Ayuntamiento ante instancias juridicas, en los que el Municipio sea parte.

C. MiglieYAngeyZenteno Cortés = ' S
Sindico nyci | A. Ayuntamiento del |5 NIV, 2173
Municigio de Benito Juarez, Quintana Roo
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El territorio de Quintana Roo se declard parte integrante de la Federacion mediante el
Decreto por el que se reforman el articulo 43 y demas relativos de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, expedido por el entonces presidente de la Republica el
Lic. Luis Echeverria Alvarez, publicado el 8 de octubre de 1974 en el Diario Oficial de la
Federacion.

Mediante Decreto por el que se promulga la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Quintana Roo, el 12 de enero de 1975, especificamente en el articulo 129, primer parrafo,
fraccion VI, se dispuso que el Estado de Quintana Roo, quedaria integrado por 7
Municipios, entre los cuales se encontraba el Municipio de Benito Juarez, con cabecera
en la Ciudad de Cancudn.

Actualmente, la figura Juridica de Sindico como parte integrante del Ayuntamiento, esta
prevista en el articulo 115, Fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que establece medularmente que cada Municipio sera gobernado por un
Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un presidente Municipal y el
numero de Regidores y Sindicos que la Ley determine.

En ese sentido, el articulo 133 de la Constitucidn Politica del Estado de Quintana Roo,
dispone que:

. - “Cada Municipio serd@ gobernado por un Ayuntamiento de eleccion
popular directa, que se renovard cada tres anos y residird en la Cabecera
Municipal. La competencia que esta Constitucién otorga al Gobierno
Municipal se ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra
autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado. Los
Ayuntamientos deberan tomar posesion el dia 30 de septiembre del ano
que corresponda, mediante ceremonia publica y solemne.”.

Por ultimo, podemos sefialar que las facultades y atribuciones del Sindico Municipal
estan precisadas en el Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del
Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo, Publicado en el Periddico Oficial del
Estado el dia 10 de abril del 2020
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

1 | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 29 /05/2023
S ' i : 7 : ] PUBLICADA EN EL DIARI(?
Fic : 2 Ty i 5 OFICIAL DE LA FEDERACION
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023
Quintana Roo. OFICIAL DE LA FEDERACION
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas. 22 /11/2021
: g : S . PUBLICADA EN EL DIARIO
d 3 ) ! i . = : 2 OFICIAL DE LA FEDERACION
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 07 /06/2023
PUBLICADA EN EL DlAﬂIQ
OFICIAL DE LA FEDERACION
5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo. 16 /07/2021
LD 3 ; PUBLICADA EN EL PERIODICO
2 5 5 3 OFICIAL DEL ESTADO
6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, 23 12/2022
Quintana Roo. P e e
7 Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. 09 [12/2014
: 3 PUBLICADA EN EL PERIODICO
52N i i g OFICIAL DEL ESTADO
8 Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de 08 /06/2022
Quintana Roo i e
9 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06 /04/2021
| Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo : 'PUBEE.'Z?:L%‘E"E-LE?EQ%D'C"'
10 Codigo de Etica de los Servidores y Reglas de Integridad 06 /02/2020
de los Servidores Publicos del Municipio de Benito RUBLEACA E S onED
Judrez, Quintana Roo.
s Reglamento para la Eleccion de Alcaldias, Déle‘_g_’aci_ohes 04 /08/2022
| del Municipio Benito Juarez, Quintana Roo.. o Sl BUBHCAGRENELRERIGDICO
12 Reglamento para el proceso de Entrega y RecepCIon en 12 /07/2013
el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo °“BQEQ?:LE$‘EELE§$§'§§‘C°
plS Regiamento_ de Procedlmlento Admlnlstratlvo del ; - 30 /04/2019
| Municipio Benito Jugrez. e pueﬁgﬁ?ﬁsﬁsﬁﬁfg'a)
14 Reglamento Organico de la Admtmstracmn Publlca 02 /02/2023

Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Bando de Gobiernoy Pohcna del Mun|c1plo de Benito

Juarez, Quintana Roo

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Por mandato de Ley al Sindico Municipal le corresponde ejercer las siguientes facultades
vy obligaciones:

> Vigilar el correcto funcionamiento de la Hacienda Publica Municipal y presidir la
Comisién de Hacienda del Ayuntamiento.

» Rendir ante el Ayuntamiento, los informes relativos a la Comisidon de Hacienda,
cuantas veces le sea solicitado.

> Presentar al Ayuntamiento los informes o dictdmenes que se le soliciten en
relacion con sus obligaciones.

» Formular el inventario general de bienes del Municipio.

> Ser Apoderado/a Juridico del Ayuntamiento ante instancias judiciales en los que el
Municipio sea parte.

» Auxiliar al Ministerio Publico, tanto Federal como Estatal, en el ejercicio de sus
facultades constitucionales cuando éstos lo soliciten.

> Verificar que los contratos y convenios que celebre el Municipio con personas
fisicas o morales se ajusten a las disposiciones legales aplicables.

> Vigilar que el gasto publico sea realizado en la forma y términos previstos en las
disposiciones aplicables.

> Remitir a la Legislatura del Estado, la Cuenta Publica Municipal, del ejercicio
inmediato anterior, para su revision y fiscalizacion.

» Presentar al Ayuntamiento iniciativas de Reglamentos, Bando de Policia y
Gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas o adiciones a los mismos.

» Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento,

> Solicitar y obtener del Tesorero Municipal, la informacién relativa a la Hacienda
PUblica Municipal, al ejercicio del presupuesto, al Patrimonio Municipal y demas
documentacion de la gestidon municipal, necesaria para el cumplimiento de sus
funciones;y

> Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.

Las anteriores facultades y atribuciones enlistadas se encuentran previstas tanto en el

Articulo 92, de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, asi: como en eplaiity
articulo 30, del Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamlento del Mumcrplo de
Benito Juarez, Quintana Roo. v o
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El /la Sindico Municipal tiene como Objetivo General el vigilar el correcto
funcionamiento de la Hacienda Publica Municipal, asi como vigilar el
gasto publico; desempefar con maxima eficiencia y legalidad el cargo
conferido de representante legal del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, ante instancias Judiciales en los que el Municipio sea
parte; y el Presidir el primer jueves de cada mes la sesién de la Comision
de Hacienda, Patrimonio y Cuenta, atendiendo los temas referentes a la
Hacienda Publica Municipal, o los asuntos delicados encomendados por
el/la Presidente Municipal.

3.6 MISION

Salvaguardar, vigilar y promover los intereses del Municipio, atendiendo
los asuntos juridicos, apegados al cumplimiento de la legalidad,
mediante una representacién juridica eficiente y oportuna,
comprometiéndose con la ciudadania para ofrecer un servicio de calidad
que contribuya a un ejercicio confiable de tareas encomendadas a los
servidores pUblicos adscritos a Sindicatura Municipal.

3.7 VISION

Ser la instancia integrada por profesionales de calidad, con capacidad y
autoridad técnica, lograr un alto grado de excelencia, reconocimiento,
credibilidad y proyeccion municipal por la capacidad de asesorar tanto
al personal del Ayuntamiento como a las dependencias municipales,
llevando a cabo una eficaz y eficiente defensa y representacién de los
intereses del municipio mediante el desarrollo y aplicacién del
conocimiento de las ciencias juridicas y la aplicacion honesta, recta y
objetiva del ordenamiento juridico
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Las oficinas que ocupan la Sindicatura Municipal tendran un horario de atenciéon
de lunes a viernes de las 9:00 a las 15:00 horas, para atender a los Actuarios de los
Juzgados de Distrito y de los Tribunales Colegiados de Circuito; de las Salas Unitarias del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo, y de la Sala Regional del
Caribe del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

B. Se determina un Horario de Atencién en Recepcion de la Sindicatura Municipal, de
lunes a viernes de 9:00 a las 15:00 horas, para recibir oficios de las diversas Direcciones
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Sindico Municipal: Sindico Municipal del H. Ayuntamiento de Benito

Juarez, Quintana Roo

Presidente: presidente Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo.

Coordinadores: Subordinados directos del Sindico.

Asistente Juridico: Personal adscrito a la Sindicatura Municipal, y a su vez
subordinado Indirecto de el /la Sindico y subordinado Directo de la

Coordinacion Juridica.

Asistente Financiero: Personal adscrito a la Sindicatura Municipal, y a su
vez subordinado Indirecto de el /la Sindico y subordinado Directo de la

Coordinacion Financiera.

Asistente Administrativo: Personal adscrito a la Sindicatura Municipal, y
a su vez subordinado Indirecto de el /la Sindico y subordinado Directo de la

Coordinacion Administrativa.

CHPC: Comisidon de Hacienda Patrimonio y Cuenta del Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo.
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PROCEDIMIENTOS
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4.1 '"NVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
*" ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIN!A
EMISION
COORDINACION FINANCIERA
P-SIN-CE-O01 02 Com'is.lon de Hacuf-:onda,’Patrlmo.moyCuenta del 15-NOV-2023
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

COORDINACION JURIDICA

Apoderado/a Juridico del Ayuntamiento de
P-SIN-CJ-01 02 Benito Juarez, Quintana Roo, ante instancias 15-NOV-2023
Judiciales en los que el Municipio sea parte

COORDINACION ADMINISTRATIVA

P-SIN-CA-01 02 Tramite en caso de dafios al Patrimonio
Municipal

15-NOV-2023
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COORDINACION
FINANCIERA

REVISION: 02

CODIGO: P-SIN-CF-01

EMISION: 15-NOV-2023

ELABORO

Coordinadora
Administrativa

REVISO

AUTORIZO

Municipal

VALID“

Ana Sa\(af Pérez
Sanchez

Directora
General del
\Instituto

.. Municipal' de

Desarrollo

Administrativo e
Innovacién
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Comision .d? Hamenda: Patn[nomo y.Cuenta COORDINACIBN
del Municipal de Benito Juarez, Quintana EINANCIERA
Roo
REVISION: 02 CODIGO: P-SIN-CF-01 EMISION: 15-NOV-2023
1.0 OBIETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1

Realizar las reuniones de manera mensual de la Comisién de Hacienda, Patrimonioy
Cuenta Publica del Ayuntamiento, con la finalidad de Vigilar el correcto
funcionamiento de Hacienda Publica Municipal, aunado a ello que el gasto publico
sea aplicado en la forma y términos previstos en las disposiciones aplicables.

ALCANCE

A las sesiones mensuales asisten los Regidores integrantes de la Comision de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica del Ayuntamiento; el Tesorero Municipal, el
director de Ingresos, director de Egresos, director general de Patrimonio del
Municipio.

RESPONSABILIDADES

Sindicatura Municipal del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.
Recibe de las Dependencias Municipales pertinentes, la informacion relativa de la
Hacienda Publica Municipal, respecto del ejercicio del presupuesto, del Patrimonio
Municipal y demés documentaciéon de la gestidn municipal, que sera presentada en
la Comisién de Hacienda

3.1.2 Sefala fecha y hora para la celebracién de la sesiéon de la Comisidn de Hamenda,

3.2

Patrimonio, y Cuenta Publica, y ordena que se elaboren los OfIC!OS de,ia 179
convocatoria e invitacion, validando los mismos. : h

Coordinacién Financiera

3.2.1 Determina el Orden del Dia de las Sesion de la Comision de HaCIenda Y super\nsa el

procedimiento de la Sesidn.
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3.2.2 Revisa el Acta y da visto bueno para pasarla a firma de los integrantes de la
Comision de Hacienda
3.2.3 Recibe el Acta de |a Sesién, Solicita |la Firma del Sindico y lo pasa para su archivo.

3.3 Asistente

3.3.1 Elabora el oficio para convocar a los integrantes de la Comisién de Hacienda y
directores.

3.3.2 Elabora el Acta de la Sesién

3.3.3 Archiva el Acta de la Sesidn

3.4 Comité
3.4.1 Recibe la Invitacién.
3.4.2 Se reunen en la fecha senalada para celebrar la sesion de la Comision de Hacienda,

Patrimonio y Cuenta Publica.
3.4.3 Recibe el Acta para firma y regresa el documento

4.0 DEFINICIONES
Para su correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Comision:
Lo integra un presidente, secretario y tres vocales.

4.2 Presidente:
Sindico Municipal.

4.3 Secretario
Son Regidores de Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez

4.4 Vocales
Los vocales tienen que ser regidores

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de las Dependencias Municipales
pertinentes, la informacioén relativa de la Hacienda
Pidblica Municipal, respecto del -gjercicio" 'del|.
presupuesto, del Patrimonio Municipal y demas’
documentacion de la gestion municipal, que sera
presentada en la Comision de Hacienda.
Sindicatura Sefala fecha y hora para la celebracién de la sesién
Municipal de la Comisién de Hacienda, Patrimonio, y Cuenta;

Sindicatura
1 Municipal
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publica, y ordena que se elaboren los oficios de la
convocatoria e invitacién, validando los mismos.
Coordinacién Determina el Orden del Dia de la Sesién de la
5 Financiero Comision de Hacienda y supervisa el procedimiento
de la Sesion.
Elaboraciéon del Oficio para convocar a los
4 Asistente Financiero |integrantes de la Comisién de Hacienda vy
directores.
5 Comité Reciben la invitacién.
Se reunen en la fecha y hora sefialada y celebran la
6 Comité Sesidn de la Comision de Hacienda, Patrimonio y
Cuenta Publica.
7 Asistente Financiero | Elabora el Acta de la Sesion.
Cootd Hasidn Revisa Ael Acta y da visto buen.o.r?ara pasar.la afirma
8 . . de los integrantes de la Comisién de Hacienda. En
Financiero : -
caso de no dar el visto bueno ir al paso 7.
9 Cornitd Recibe Acta para Firma y posteriormente se remite
el Acta.
10 C'oordlpamon Recibe el Acta y Solicita la Firma del Sindico.
Financiero
1 Sindicatura Firma el Acta y remite el Acta para su archivo
Municipal Y P ’
12 Asistente Financiero | Archiva el Acta.
13 Fin de Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Articulo 92 fraccidn |, de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.2 Articulo 30, fraccién V, del Reglamento del Gobierno Interlor del Ayuntamlento del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Articulo 6, apartado C) fraccién |, del Reglamento Interior de: Ia Smdlcatura Mummpal

del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo,

6.4 Manual

de

REGISTROS
7.1 Oficio para convocar a los integrantes de la Comisién de Hacienda y Directores -
7.2 Acta de |a Sesion de la Comision de Hacienda Patrimonio y Cuenta Publica.

Organizacion

de la Sindicatura Municipal

MO-S|N-SI-01
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7.3 DF-SIN-CF-01- Diagrama de Flujo para celebrar la Sesién de la Comisién de Hacienda,
Patrimonio y Cuenta Publica Municipal

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION E - > FECHA DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Comision de Hacienda, Patrimonio y Cuenta del Municipal de Benito Juarez,

SINDICO MUNICIPAL

Quintana Roo.
CODIGO: DF-SIN-CF-01 EMISION:15-NOV-2023 REVISION:02
DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION FINANCIERA
ASISTENTE COMITE DE HACIENDA,
COORDINADOR FINANCIERO FINANCIERO PATRIMONIO Y CUENTA.

‘ INICIO '

A 4

Recibe de las
Dependencias Municipales
Ia informacion relativa de
la Hacienda Publica
Municipal, respecto del
ejercicio del presupuesto,
del Patrimonio Municipal y
demas documentacion de

Determina el Orden del Dia
de la Sesidn de la Comisién
de Hacienda y ordena que
se realicen los oficios de
convocacion e invitaciones
correspondientes,
validando los mismos.

Elaboracion del
oficio para

Reciben Invitacién

convocar a los

integrantes de la
Comision de
Hacienda y

Directores.

la gestién municipal que se
presenta en la Comision de
Hacienda.

Senalala Fecha y Hora para

r

la celebracion de la Sesion de
la Comisién de Hacienda
Patrimonio y Cuenta

G4

Elabora el Acta de

A 4

Se reunenen la fechay
hora sefalada y
celebran la Sesidn de la
Comision de Hacienda
Patrimonio y Cuenta.

la Sesion.

Revisa el Acta y da Visto

de los integrantes de la
omision de Haciend

Bueno para pasarla a firma

-—____-—--'-__-____

Y

Recibe Acta
parafirmay
posteriormen

|

L

Firma el Acta é Recibe el
y Remite el Actay
Actaparasu |e¢ Solicita la
Archivo Firma del

Sindico.

FIN

te se remite
el Acta.
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REVISION: 02 CODIGO: P-SIN-CJ-01 EMISION: 15-NOV-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

k

C. Rocio Chiapas C. Rocio Chiapas Ana Sarai Pérez
Molina Molina ( Sanchez
T& Directora
Coordinadora Coordinadora ) \Ge'ner'al del
Administrativa Administrativa ~= 2\ Instittto -
" Municipal de
Desarrollo
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Apoderado/a Juridico del Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo, ante
instancias Judiciales en los que el Municipio
sea parte

COORDINACION JURIDICA

REVISION: 02 CODIGO: P-SIN-CJ-01 EMISION: 15-NOV-2023

1.0 OBIJETIVO

Proponer la estrategia juridica para respaldar legalmente los actos y resoluciones
que emita la Sindicatura Municipal, contestar y revisar analizar y en su caso corregir
toda clase de documento juridicos elaborados por la Direccién General de Asuntos
Juridicos para firmar del Sindico Municipal.

2.0 ALCANCE

Direccion General de Asuntos Juridicos, diversas Direcciones y dependencias
relacionadas

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacion Administrativa.

3.1.1 Recibe oficios, citatorios, notificaciones, requerimientos efectuados por instancias
Jurisdiccionales Federales o Estatales, en los que el Municipio sea parte; procede a
Su registro en el sistema de oficios, para turnarlos a la Coordinacién Juridica.

3.1.2 Recibe lo documentos de la Direccion General de Asuntos Juridicos para turnarlos a
la Coordinacién Juridica.

3.2 Coordinacion Juridica.

3.2.1 Recibe de la Coordinacién Administrativa los documentos y analiza la controversta

3.2.2 Elabora oficios para remitir la documentacién a la Direccién General de: As“htos
Juridicos, indicando el plazo del vencimiento para su atencién. "6 S

3.2.3 Recibe de la Coordinacién Administrativa los documentos y anallza para pasar!o a
firma o remitirlo a la Direccién General de Asuntos Juridicos Hon

3.2.4Mediante oficio remite la documentacién debidamente firmada y sellada a Ia
Direccién General de Asunto Juridicos. : R
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3.3 Direccién General de Asuntos Juridicos
3.3.1 Recibe el oficio mediante el cual se turna el citatorio, notificacién, emplazamiento o
requerimiento

3.3.2Elabora la contestacién de demanda, informe previo o justificacion, o atiende el
requerimiento.

3.3.3 Elabora oficio para solicitar la firma del Sindico

3.3.3 Recibe la Documentacion de la Sindicatura Municipal.

3.3.4Se presenta al Juzgado o Tribunal

3.4 Sindicatura Municipal

3.4.1 Firma la contestacién de demanda, informe previo o justificado, o documento
correspondiente y remite al Coordinador Juridico.

4.0 DEFINICIONES
Para su correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Apoderado Juridico:
Facultad que es otorgada para representar juridicamente a una persona moral o
fisica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe oficios, citatorios, notificaciones,
requerimientos  efectuados  por Instancias
] Coordinacién Jurisdiccionales Federales o Estatales, en los que el
Administrativa. Municipio sea parte; Procede a su registro en el
sistema de oficios, para turnarlos a la Coordinaciéon
Juridica.
2 SeqrelTEsian Recibe los documentos y analiza la controversia

Juridica.

. i Elaborar oficios para remitir la documentacién a la
Coordinacién

3 et Direccion General de Asuntos Juridicos, indicando
i el plazo de vencimiento para su atencién.
Direccidn General de g i . e
e Recibe oficio mediante el cual se turna el ¢itatorio,
4 Asuntos Juridicos. . = . Vg, 0% EA A ;
notificacion, emplazamiento, o requerimiento.
g 2 Elabora la contestacién de demanda, informe
Direccion General de ) i . i
5 previo o) justificacidn, o] documento

Asuntos Juridicos :
correspondiente.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 a0 ng.eral o Elabora oficio para solicitar |a firma del Sindico
Asuntos Juridicos
7 Coordinacion Recibe la documentacién para turnarlo a la
Administrativa. Coordinacién Juridica.
; s Recibe los documentos y Analiza para pasarlo a
Coordinacion : g,
8 e firma, en caso de que el andlisis resulte con
Juridica. :
negativa, regresar a paso 3.
. Firma la Contestacién de demanda, informe previo
Sindicatura T ;
9 = o justificado, o documento correspondiente vy
Municipal . : - e
remite a la Coordinacién Juridica.
Cestdinaeiin Mediante oficio remite la documentacién
10 o s debidamente firmada y sellada a la Direccién
Juridica. 5 30k
General de Asuntos Juridicos.
N DIFERRIRNT Ge’en‘eral de Recibe la documentacioén.
Asuntos Juridicos
12 Direccion Germeral de Se presenta al Juzgado o Tribunal
Asuntos Juridicos P 9 '
13 Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Articulo 6 inciso B en Materia de Litigio del Reglamento Interior de |a
Sindicatura Municipal
6.2 Manual de Organizaciéon de la Sindicatura Municipal MO-SIN-SI-01
7.0 REGISTROS
7.1 Oficios recibidos
T2 Oficios enviados
7.3 DF-SIN-C3-01 Diagrama de flujo del procedimiento apoderado legal del
municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, ante instancias Jurisdiccionales en
los que el Municipio sea parte.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 - ; FECHA DE
ANIERIOD Aethan RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION SN
01 02 L
20182021 | 2021-2024 Actualizacion. 15-NOV-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Apoderado/a Juridico del Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo, ante instancias
Judiciales en los que el Municipio sea parte .

CODIGO: DF-SIN-CJ-01 EMISION:15-NOV-2023 Revisién:02
DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION JURIDICA

COORDINACION DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA COORDINADOR JURIDICA ASUNTOS JURIDICOS SINDICO MUNICIPAL.
Recibe los documentos y
Recibe oficio, citatorios, analiza la controversia.
notificaciones, o
requerimientos
efectuados por
instancias v
Jurisdiccionales . ;
Federales o Estatales, Elaboracidn oficio para Recibe el oficio
en los que el Municipio remitir la documentaciéna mediante el cual se
sea parte; procede a su la Direccion de General de turna el citatorio,
registro en el sistema Asuntos Juridicos, notificaciones,
de oficios, para indicando el plazo de — emplazamiento o
turnarlos ala vencimiento para su requerimiento.
Coordinacién Juridica atencicn ‘

Elabora la
contestacion de
demanda, informe
previo o justificado, o
atiende el
requerimiento

Elabora oficio para
Recibe los documentos solicitar la Firma del
paraturnarlo ala Sindico
Coordinacién Juridica —
T Firma la Contestacion
de demanda, informe

previo o justificado. o
EE— documento
correspondiente y
remite al Coordinador
Juridico

Recibe los
documentos
y Analiza para
asarlo a Firm

«

Recibe la
documentacién

A 4

Mediante oficio remite la
documentacion
debidamente Firmada y
Sellada a la Direccién v
General de Asuntos
Juridicos

Se presenta al
Juzgado o Tribunal

FIN
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Tramite en caso de .d?nos al Patrimonio COORDINACIGN
Municipal ADMINISTRATIVA

REVISION: 02
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EMISION: 15-NOV-2023

ELABORO

“C. Rocio Chiapas
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Tramite en caso de danos al Patrimonio COORDINACION
Municipal ADMINISTRATIVA
REVISION: 02 CODIGO: P-SIN-CA-01 EMISION: 15-NOV-2023

1.0 OBJETIVO

Solicitar la liberacién vehicular de los propietarios o legales poseedores de la unidad
gque hayan sido remitidos a un depdsito de vehicular por causar dafios al Patrimonio
Municipal.

2.0 ALCANCE

Ciudadano, Secretaria Municipal de Seguridad Puablica y Transito, Direccién General
de Asuntos Juridicos

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Diversas Direcciones

3.1.1 Emision del Informe Pericial Homologado (I.P.H.) por parte de la Direccién de Transito
Municipal; elaboran oficio con la validacién del dafo al patrimonio Municipal por
parte de la Coordinacién de Inspeccidn. Se remite la informacién a la Sindicatura
Municipal y al Ciudadano.

3.2 Coordinacion Administrativa

3.2.1 Recibe la documentacién de la validacién del dafio al Patrimonio y el Informe
Pericial Homologado (I.P.H.)

3.2.2 Elabora oficio para la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito para la
liberacion vehicular en caso de que no se reporte dafios al Patrimonio Municipal.

3.2.3 Elabora oficio para la Direccién General de Asuntos Juridicos para su |ntervenmon_‘
en los tramites conducentes ante la fiscalia general del Estado ' © ;'--;,;" b \ |

3.2.4 Resguardo de la informacién donde se reporte dafios al Patrimonio hasta tener el N
Recibo Oficial de |la Tesoreria por parte del Ciudadano 19 MUY, 20173

3.2.5 Recepcion del Recibo oficial del pago por dafios al patrimonio

3.2.6 Se elabora oficio de liberacién vehicular y se solicita la firma del Sindico . .
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3.2.7 Recibe el oficio y lo entrega debidamente firmado y sellado al Ciudadano.

3.3 Direccion General de Asuntos Juridicos.
3.3.1 Recibe el Expediente y concluye los tramites ante la fiscalia del Estado

3.4 Ciudadano

3.4.1 Recibe la informacion y realiza el pago por los dafios al Patrimonio Municipal.

3.4.2Entrega el Recibo oficial de la Tesoreria Municipal a la Coordinacién Administrativa
de la Sindicatura Municipal.

3.4.3 Recibe la documentacion.

3.4.3 Lo presenta a la Direccién de Transito Municipal para la liberacién del vehiculo

3.5 Sindico Municipal
3.5.1 Firma el documento correspondiente y lo remite al Coordinador Administrativo

4.0 DEFINICIONES
Para su correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Apoderado Legal:
Facultad que es otorgada para representar juridicamente a una persona moral o
fisica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Diversas Direcciones | Emisién del Informe Pericial Homologado (LP.H.)
por parte de la Direccion de Transito Municipal;
elaboran oficios con la validacién del dafo al
patrimonio Municipal por parte de la Coordinacién
de Inspeccién. Se remiten la informacion a la
Sindicatura Municipal y al Ciudadano

2 Coordinacidn Recibe la documentacion de la valoracién del dafio
Administrativa al Patrimonio y el Informe Pericial Homologado

(LP.H.)
3 Coordinacién Elabora oficio para la secretaria Municipal de
Administrativa Seguridad Publica y Tréansito para la liberacion

vehicular en caso de que no se reporte dafios al
Patrimonio Municipal. :

4 Coordinacién Elabora oficio para la Direccidn: General de Asuntos
Administrativa Juridicos para su intervencion en los tramites
conducentes ante la fiscalia general del Estado
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion
Administrativa

Resguardo de la informacién donde se reporte
danos al Patrimonio hasta tener el Recibo Oficial de
la Tesoreria por parte del Ciudadano

6 Direccién General de | Recibe el Expediente y concluye los tramites ante |a
Asuntos Juridicos fiscalia del Estado
7 Ciudadano Recibe la informacion y realiza el pago por dafos al
patrimonio Municipal.
8 Ciudadano Entrega el Recibo oficial de |a Tesoreria Municipal a
la Coordinacién Administrativa de la Sindicatura
Municipal.
9 Coordinacion Recepcidon del Recibo oficial del pago por dafos al
Administrativa patrimonio
10 Coordinaciéon Se elabora oficio de liberacién vehicular y se solicita
Administrativa la firma del Sindico
n Sindicatura Firma el documento correspondiente y lo remite al
Municipal Coordinador Administrativo
12 Coordinacioén Recibe el oficio y lo entrega debidamente firmado y
Administrativa sellado al Ciudadano.
13 Ciudadano Recibe la documentacién.
14 Ciudadano Lo presenta a la Direccién de Transito Municipal
para la liberacién del vehiculo
15 Fin de Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Articulo 6 inciso E fraccion IV en Materia de Litigio del Reglamento Interior de
la Sindicatura Municipal
6.2 Manual de Organizacion de la Sindicatura Municipal MO-SIN-S|-01
7.0 REGISTROS
7.1 Oficios recibidos
7.2 Oficios enviados
7.3 DF-SIN-CA-01 Diagrama de flujo del procedimiento del tramité en caso de

dafos al patrimonio Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite en caso de daiios al Patrimonio Municipal

CODIGO: DE-SIN-CA-01 |

EMISION:15-NOV-2023 REVISION:02
DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA ]
DIRECCION COORDINACION
DIVERSAS CIUDADANO GENERAL DE ADMINISTRATIVADE LA SiNDICO
DIRECCIONES ASUNTOS SINDICATURA MUNICIPAL.
JURIDICOS MUNICIPAL
> Recibe los
Emision del documentos
Reporte de
Accidente por
parte de la
Direccion de l Lo
Transito;

Realiza el pago por
dafios al
Patrimonio
Municipal y se

Se realiza
oficio de liberacidi
© Se Resguardala
informacion hasta

Elaboran oficios
con la evaluacion
del dano al
Patrimonio

t Recibo i
e entrega Recibo de la
Municipal por parte oficial de la Tesoreri
de la Coordinacion Tesoreria

de Inspeccién. Se
Remiten la
informacion a la

Municipal a la
Coordinacién

¥
Administrativa
Sindicatura Resguardo de la
Municipal y al Informacioén hasta
Ciudadano

recibir recibo de pago
por danos al
Patrimonio Municipal

Recibe Recibo oficial
de pago por dano al
Patrimonio Municipal

Y

Recibe el @
Expediente y
concluye el
tramite ante la A l s Firma el
Fiscalia del de liberaciony se documento
Solicita la firma del :
Estado indico” O “ . correspondient
Sindico” O “se envia el — - ite al
Expedienteala ey remite a
Coordinador
Administrativo
Recibe la
documentacion
l Recibe el oficio y lo
entrega debidamente
Lo Presente ala

firmado y sellado al' *

Direccién de Ciudadano -©

Transito
Municipal parala
liberacion del
vehiculo

FIN
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