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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion,
asi como los datos de Identificaciéon del Manual, 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 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 Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez,
Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad Municipal desighe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide 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, sefiala 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 atribucion le corresponde.

MISION
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Esla razon de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad 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 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 actuacion 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 publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el
desarrollo de sus actividades.

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 organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion,
encaminados a lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la
definicion correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

e El cdédigo del procedimiento en especifico.

e Laversidon (es el nUmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se

debe describir indicando donde inicia y donde termina.

e Lafecha de la ultima emisidn, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va
a continuacién del nombre del area.
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de
aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan
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el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los
datos de identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo
e Alcance
e Responsabilidades
e Definiciones
e Descripcién de actividades
e Referencias del documento
e Registros
e Historial del documento
e Diagrama de flujo
Esta informacién se repetira el niUmero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero 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.

En la DIRECCION DE CONTABILIDAD, unidad administrativa y/o entidad municipal nos
apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra
las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion 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 DIRECCION DE CONTABILIDAD, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la
mejora y operacién institucional en la Administracién Publica Municipal, se establece el
presente Manual de Procedimientos como un instrumento de informacion, orientador y
de apoyo, en el que se consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la
Direccion, describiendo las operaciones que deben seguirse, asi como los puestos
responsables de su ejecucidn, cuidando que se atienda la Vision Municipal e Institucional.

Asi, ademas de constituirse como un instrumento de informacion, consulta e induccion a
los procedimientos de la Coordinacion, este Manual permite compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se efectuan, los 6érganos que
intervienen y los formatos que se utilizan para la realizacion de las actividades
institucionales; establecer y uniformar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacion de las actividades, buscando evitar su alteracion
arbitraria; controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la eficiencia de
los colaboradores, al precisarles lo que deben hacer y coémo deben hacerlo; facilitar la
comprensién de los canales de comunicacién, las labores de auditoria y de evaluacion del
control interno; transparentando de esta manera las actividades que se desarrollan en el
Municipio de Benito Juarez.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: El marco juridico que da sustento a las funciones de la Direccion, sus
politicas y lineamientos generales de actuacién, asi como la descripciéon de los
procedimientos de esta.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica del drea o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma,
contrayéndose de esta manera una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

——

L.C. JESUS ANTONIO POOT TAMAY
Director de Contabilidad
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En México la Contabilidad Gubernamental tiene mas de cien afios de haber aparecido, lo
cual necesariamente ha permitido que esta técnica alcance un alto desarrollo, y de esta
manera hacer frente a las demandas de informacién de los diferentes usuarios. En el
transcurso de los afios el sistema de registro contable del Municipio de Benito Juarez se
ha adecuado a las necesidades de su tiempo para dar una adecuada respuesta.

Los requerimientos que formulan los diversos usuarios de la informacién constituyen uno
de los principales factores que han intervenido en la evoluciéon del sistema, pasando del
sistema manual al electrénico.

En primer lugar, evidentemente, se encuentran las demandas del congreso, mismas que
se desprenden de las tareas de fiscalizacion del gasto publico. Cada vez que se revisa la
cuenta publica, la cdmara de diputados emite un decreto de revision relativo, a este
informe en donde formula una serie de recomendaciones. A su vez, cuando la contaduria
mayor de hacienda elabora sus dos informes correspondientes, también, a la revision de
cuenta publica, incluyen un conjunto de recomendaciones que debemos de retomar las
areas responsables de formulas e integrar la cuenta publica, asi como las dreas encargadas
del desarrollo del sistema contable.

En segundo lugar, existe una estrecha vinculaciéon entre presupuesto y la contabilidad,
aqui interesa destacar que esta siempre le da seguimiento al presupuesto. En este sentido,
la evolucion del presupuesto es otro de los factores que influyen tanto en la definicion de
la Cuenta Publica, en cuanto a su modelo, estructura y contenido informativo, como en la
dindmica de la técnica contable.

Otro aspecto que contribuyo al desarrollo de nuevos métodos y procesos de la Direccion
de Contabilidad, consiste en los requerimientos del ejecutivo, quien utiliza la informacion
para sus actividades de seguimiento y evaluacion del gasto publico es decir la contabilidad
se tiene que adaptar a las necesidades de informacién que el propio ejecutivo va
determinando.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos MeXicanos.

24/01/2024
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

2 Ley General de la Contabilidad Gubernamental. 30/01/2018
NUEVA LEY PUBLICADA EN EI
DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION
3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 21/12/2023
Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
4 Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo 09/12/2014
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 21/12/2023
PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
6 Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo. 21/12/2023
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
7 Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado 13/07/2023
de Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
’ OFICIAL DEL ESTADO
8 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 03/11/2016
Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
9 Ley de Ingreso del Estado de Quintana Roo para el 2112/2023
Ejercicio Fiscal 2024. PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
10 Presupuesto de Egreso del Gobierno del Estado de 20 12/2019
Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
1 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento 02/01/2024 ]
del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo. FUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO
12 Reglamento Organico de la Administracién Publica 02/01/2024 )
Centralizada del Municipio de Benito Juarez PURLIGADR ENEI:PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
13 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de 07/m/2018

Benito Juarez

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
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Emitir los estados financieros basicos del Municipio en forma oportuna, veraz, confiable y
eficaz de conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Vigilar que los registros contables se realicen conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable.

Integrar y presentar la glosa de la Cuenta Publica del Municipio a la Auditoria Superior del
Estado, conforme lo dispuesto por dicho érgano estatal y a las normas y disposiciones
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Elaborar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacion y depuracién de los datos
contenidos en los registros contables del sistema informatico de contabilidad aprobado por
el Ayuntamiento.

Cumplir, en el ambito de su competencia, con las obligaciones en materia de transparencia
que dispone la Ley General de Transparencia y Acceso a lalInformacién Publica,
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo, y
demas disposiciones aplicables.

Coordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la informacion
financiera que generan para integrar y emitir los estados financieros consolidados en los
términos la de Ley General de Contabilidad Gubernamental, y a las normas y disposiciones
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Fungir como secretario técnico del Comité Municipal de Armonizacién Contable del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Informmar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia poner a disposicion
del Sindico Municipal toda la informacién y documentacién financiera correspondiente a la
cuenta publica, como la documentacidén comprobatoria y justificativa que la integra.

Las demdas que le asigne el Tesorero Municipal y las que se deriven mediante
acuerdo del Comité Municipal de Armonizacién Contable del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.




cODIGO: MP-TES-CO-02
MUNICIPIto bE  FECHADE 08-FEBRERO-2024
BENlTOJUAREZ EMISION :
= QUINTANAROD mmwwmem=  VERSION: 02
PAGINA: 12 DE 191

I) Emitir los estados financieros basicos del Municipio en forma oportuna, veraz, confiable
y eficaz de conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

II) Vigilar que los registros contables se realicen conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

IIl) Integrar y presentar la glosa de la Cuenta PuUblica del Municipio a la Auditoria Superior
del Estado, conforme lo dispuesto por dicho érgano estatal y a las normas y
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

IV) Elaborar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacion y depuracion de los
datos contenidos en los registros contables del sistema informatico de contabilidad
aprobado por el Ayuntamiento.

V) Cumplir, en el ambito de su competencia, con las obligaciones en materia de
transparencia que dispone la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables.

V1) Coordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la informacion
financiera que generan para integrar y emitir los estados financieros consolidados en
los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y a las normas y
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

VI1l) Fungir como secretario técnico del Comité Municipal de Armonizacion Contable del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

VII) Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia poner a
disposicion del Sindico Municipal toda la informacién y documentacion financiera
correspondiente a la cuenta publica, como, la documentacién comprobatoria y
justificativa que la integra.

IX) Las demas que le asigne el Tesorero Municipal y las que se deriven mediante acuerdo
del Comité Municipal de Armonizacién Contable del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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Aplicar y registrar sistematicamente las operaciones que realizan las dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administracion publica municipal,
proporcionando oportunamente informacion financiera expresada en términos
monetarios, Util para la revision de los resultados financieros y presupuestales, asi como
para dar a conocer a la ciudadania, los resultados de la gestion financiera del
ayuntamiento.

3.6 MISION

Proveer informacion financiera del Municipio de Benito Judrez de tal manera que sirva de
base para la toma de decisiones y proveer las herramientas para la elaboracién de analisis,
presupuestos, proyecciones financieras necesarias para la operacién del municipio.

3.7 VISION

Consolidar a la direccidon de contabilidad, como una unidad competitiva e innovadora con
el disefio de nuevos métodos y procesos de trabajo que permita procesar de manera agil
y eficiente la informacidén financiera que se genera en el municipio brindando
oportunamente los resultados Utiles para la toma de decisiones.
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PRINCIPIOS

1. Eficacia
2. Competente
3. Compromiso

VALORES

Honestidad
Integridad
Responsabilidad
Respeto

Calidad
Transparencia
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A. DIRECCION DE CONTABILIDAD

El personal adscrito a la Direccion de
Contabilidad, trabaja en el cumplimiento de la
Ley General de Contabilidad, analizando la
correcta ejecucion de la normativa por parte de
los entes ejecutores del presupuesto para
posteriormente realizar la entrega de la cuenta
publica a los entes fiscalizadores.

Horario de Operacion: LUNES A VIERNES 9:00 A
17:00 HRS

B. RECEPCION

La persona encargada de la recepcion de
oficios dirigidos a la Direccién de Contabilidad
es la Secretaria,

Horario de operacion: LUNES A VIERNES DE
9:00 A 15:00 HRS.

CONTACTO: Tel.8-81-28-00 Ext.6200
C. UNIDAD DE GLOSA

La unidad de glosa se encarga de recibir los
archivos correspondientes a las operaciones
contables ejecutadas por los diferentes entes del
municipio, pueden ser expedientes de Ingreso,
Diario o Egreso.

Horario de operacion: LUNES A VIERNES 9:00 A
17:00 HRS



cODIGO: MP-TES-CO-02

FECHA DE -02-202
émg% Eu';rlrcoljpdAoRE E e . 08-02-2024
ﬁ;..." QUINTANA ROO sy mw s s VERSION: 02
PAGINA: 16 DE 191

Armonizacion
Contable:

Cancelacion:

Conciliaciones
Bancarias:

Consejo Nacional de
Armonizacion
Contable(CONAC):

Consolidacién de
Estados Financieros:

Revisidon, Reestructuracion y Compatibilizacion de los
modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir de
la adecuacion y fortalecimiento de las disposiciones
juridicas que las rigen, de los procedimientos para el
registro de las operaciones, de la informacion que deben
generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de
las caracteristicas y contenido de los principales informes
de rendicion de cuentas.

Es la baja en los registros contables de operaciones,
incluidos los adeudos a cargo y/o a favor de terceros, ante
la justificaciéon notoria, imposibilidad de recuperacion del
adeudo o del cobro, la incosteabilidad o la prescripcion de
la obligacién, previo Vo.Bo. del Organo Interno de Control,
del C. Sindico Municipal y autorizacion del Cabildo
Municipal.

La conciliacion bancaria es un proceso que permite
confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene
registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los
valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario. Las empresas tienen un libro auxiliar de bancos
en el cual registra cada uno de los movimientos hechos en
una cuenta bancaria, como son el giro de cheques,
consignaciones, notas débito, notas crédito, anulacion de
cheques y consignaciones.

El 6rgano de coordinacién para la armonizacion de la
contabilidad gubernamental.

Es el método para presentar la informacién financiera de
varios entes publicos como si fuera un sector institucional.
Este método consiste en la eliminacion de las
transacciones y/o saldos entre las unidades institucionales
a consolidar, lo que permite conocer el cambio en el
patrimonio, la posicién financiera y/o las actividades de un
sector institucional con el resto de la economia.
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Cuentas contables:

Cuentas de Balance:

Cuenta Publica:

Depuracion:

Devengado:

Estados e Informes
Contables:

Lista del plan de cuentas para el registro contable de las
operaciones, clasificadas en activo, pasivo y hacienda
publica o patrimonio, de resultados y de cuentas de orden.

Las cuentas que se incluyen en el Estado de Situacion
Financiera, que reflejan los elementos contables del Activo
y del Pasivo del ente publico, indicandonos cuales son sus
bienes y derechos y qué obligaciones tiene para con
terceros, respectivamente.

Informe que, conforme a las constituciones locales, rinden
las entidades federativas y los municipios.

Proceso mediante el cual se debe examinar y analizar los
saldos de las cuentas de Balance, con el propdsito de
identificar aquellos que no muestren razonablemente un
cierto grado de recuperabilidad, exigibilidad o procedencia
de los mismos.

Es el momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion
de conformidad de bienes, servicios y obra publica
contratado.

Informacién contable, en lo sucesivo Estados Financieros
Contables (EEFF), que establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental en su articulo 46:

a) Estado de actividades;

b) Estado de situacion financiera;

c) Estado de variaciéon en la hacienda publica;
d) Estado de cambios en la situacion financiera;
e) Estado de flujos de efectivo;

f) Informes sobre pasivos contingentes;

a) Notas a los estados financieros;
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h) Estado analitico del activo, e

i) Estado analitico de la deuda y otros pasivos,
del cual se derivaran las clasificaciones siguientes: 1.
Cortoy largo plazo, asi como por su origen en interna
y externa; 2. Fuentes de financiamiento; 3. Por
moneda de contratacion, y 4. Por pais acreedor;

Estados e Informes Informacion presupuestaria, en lo sucesivo Estados
Presupuestarios: Financieros Presupuestales (EEPP), que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental en su articulo 46:

a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la
presentacion en clasificacion econdmica por fuente de
financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos
excedentes generados;

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos del que se derivaran las clasificaciones siguientes:
1. Administrativa; 2. Econdmica; 3. Por objeto del gasto, y 4.
Funcional.

Nomina: Es el pago de sus prestacionesy deducciones por el servicio
prestado por una unidad de tiempo.

Pagado: Es el momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion
de conformidad de bienes, servicios y obra publica
contratados.

Pasivo: Obligaciones presentes del ente publico, virtualmente
ineludibles, identificadas, cuantificadas en términos
monetarios y que representan una disminucién futura de
beneficios econdmicos, derivadas de operaciones
ocurridas en el pasado que le han afectado
econdmicamente.

Reclasificacion: Consiste en que el saldo de la cuenta a reclasificar debe ser
trasladado a otra cuenta, de forma tal que la presentacion
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Sistema de
Evaluaciones de la
Armonizacion Contable
SEVAC:

Unidad Ejecutora:

de los estados financieros y la informacion contable sea lo
mas adecuada posible.

La Auditoria Superior de la Federacién y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico se determind con base en las
Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion
Contable de las Entidades Federativas que la revision de
avances en la Armonizacion conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y normas contables emitidas
por el CONAC se llevard a cabo con una Guia de Evaluacion
a través del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion
Contable (SEVAC).

Es la unidad administrativa subordinada a una unidas
responsable, en la cual se desconcentra parte del ejercicio
presupuestario con el propdsito de cumplir con eficiencia
la mision encomendada, es la responsable de llevar el
registro contable de sus operaciones.
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CAPITULO I}

PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE
coDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
Unidad de Cuenta Publica

P-TES-CO-CP-01 02 Cierre Contable Mensual. 08-02-2024

P-TES-CO-CP- 02 Presentacién del Informe de Avance de Gestidn
02 Financiera ante la Auditoria Superior del Estado. | 08-02-2024
P-TES-CO-CP- 02 Presentacidon de Informacién en el Sistema de 08-02-2024

03 Evaluacion de Armonizacién Contable (SEVAC)

Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de Operaciones

P-TES-CO-EF-01 02 Emision de Estados Financieros Contables. 08-02-2024

P-TES-CO-EF- 02 Procedimiento de coordinacion del analisis para | 08-02-2024

02 la depuracion de saldos contables de las
cuentas de balance.

P-TES-CO-EF- 02 Procedimiento para envio de informacion 08-02-2024

03 contable para conciliacion patrimonial.
Jefatura del Departamento de Conciliaciéon Bancaria

P-TES-CO-CB- 02 Revision y validacion de podlizas y Conciliaciones | 08-02-2024
01 Bancarias.

P-TES-CO-CB- 02 Elaboracion de Conciliaciones Bancarias con 08-02-2024
02 Recurso Federal.

Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales

P-TES-CO-DP-01

02

Registro de Operaciones Ramo 20 y Ramo 33.

08-02-2024

P-TES-CO-DP-
02

02

Revision del registro contable de la Deuda
Publica.

08-02-2024
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P-TES-CO-DP- 02 Revision de los registros contables de las 08-02-2024
03 Participaciones, Aportaciones y Convenios
Federales.
P-TES-CO-UG- 02 Envié de la Cuenta Publica y Glosa a la Auditoria 08-02-2024
01 Superior del Estado.
Jefatura del Departamento de Glosa
P-TES-CO-DG- 02 Revision y Validacion de pdlizas de diarioy 08-02-2024
01 cheques e integraciéon de la Cuenta Publica a la
Auditoria Superior del Estado.
P-TES-CO-DG- 02 Digitalizacién de la Cuenta Publica. 08-02-2024
02

Jefatura del Departamento de Glosa, de Pélizas de Ingresos y de Recaudacion de Zona

Federal Maritimo Terrestre

02 Revision y Validacién de los Ingresos Contables 08-02-2024
P-TES-CO-IR-01 de las prepdlizas, para su correcta aplicacion.
02 Procedimiento para creacion y/o vinculacién de 08-02-2024
P-TES-CO-IR-02 la cuenta contable por fuente de ingreso.
02 Procedimiento de revisiéon y devengo de las 08-02-2024

P-TES-CO-IR-03

devoluciones a los contribuyentes

Jefatura del Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos

02 Revision del Devengado de la Némina con 08-02-2024
P-TES-CO-NF-01 Recurso Fiscal y Federal.
02 Revisiéon del Devengado de Finiquitos y Apoyo 08-02-2024
P-TES-CO-NF- Funerario con Recurso Fiscal.
02
02 Revisiéon del Pagado de Nomina, Retenciones, 08-02-2024
P-TES-CO-NF- Apoyo Funerario, Finiquitos y Asimilables con
03 Recurso Fiscal y Federal.
02 Comprobaciéon de la Némina con Recurso 08-02-2024
P-TES-CO-NF- Federal y Municipal.

04
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CIERRE CONTABLE D o e NI A
MENSUAL
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-CP-01 EMISION: 08-02-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
’ oA | & sl
D B
L.C. Alma L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Begonia Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline Iturralde
Martinez Vera Tamay Ortiz
Tesorero
Unidad de Director de Municipal Directora General
Cuenta Publica Contabilidad del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
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PROCEDIMIENTO DE CIERRE CONTABLE "”'D':%BDZ gXENTA
MENSUAL.
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-CP-01 EMISION: 02-02-2024
1.0 OBJETIVO

Coordinar y supervisar el cierre del periodo y/o ejercicio para estar en posibilidades de
emitir Estados e Informacién Contable sefialados en el Titulo Cuarto de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, cumpliendo con las finalidades y formatos
dispuestos en el Capitulo VIl de los Estados e Informes Contables, Presupuestarios,
Programaticos y de los Indicadores de Postura Fiscal del Manual de Contabilidad
emitido por el CONAC, y demds disposiciones legales aplicables de manera oportuna
para una adecuada y oportuna vision de la situacién financiera que guardan las
finanzas publicas del Municipio de Benito Juarez para la toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Cuenta Publica para efecto de
coordinar y supervisar el cierre del periodo y ejercicio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del departamento de glosa, de Pdlizas de Ingresos y de Recaudacion de
Zona Federal Maritimo Terrestre.

3.1.1 Revisar el registro de las cuentas contables de las pre pdlizas de ingresos del
devengo y recaudado de acuerdo al plan de cuentas emitidos por el CONAC.

3.1.2 Revisar el registro de las cuentas contables de las solicitudes de devolucion de
ingresos de acuerdo al plan de cuentas emitidos por el CONAC.

3.1.3 Revisar el registro de las cuentas contables de la provisién mensual del convenio de
colaboracién de ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE, de acuerdo al plan de
cuentas emitidos por el CONAC.

3.1.4 Conciliacidon aritmética de manera mensual de los importes de recaudacién de
ingresos fiscales e ingresos federales con los reportes de la Direccion de Ingresos.
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3.15

3.1.6

3.1.7

3.2
3.2.1

3.2.2

3.23
3.2.4

3.25

3.2.6

3.2.7

33

3.3.1
3.3.2
333

3.3.4
335

3.3.6

Revisar

saldos de la balanza de comprobacién de manera mensual de los rubros que
correspondan a las cuentas de ingresos de acuerdo al plan de cuentas emitidos por
CONAC.

Emitir la redaccion de las Notas aclaratorias a los estados financieros de los rubros
que correspondan a las cuentas de ingresos de acuerdo al plan de cuentas emitidos
por el CONAC.

Recepcién de glosa de ingresos para integracién a la Cuenta Publica Municipal.

Jefatura del Departamento de Revision de Nominas y Finiquitos.
Revisar el registro de las cuentas contables de la nédmina, retencion de impuestos y
seguridad social.

Revisar el registro de las cuentas contables de los finiquitos presentados por
Recursos Humanos.

Revisar las constancias de no adeudo para finiquitos.

Revisar el registro de las cuentas contables de la provision mensual de la cuota
patronal de seguridad social e impuesto sobre néminas.

Revisar saldos de la balanza de comprobacién de manera mensual de los rubros que
correspondan a las cuentas de servicios personales de acuerdo al plan de cuentas
emitidos por CONAC.

Emitir la redaccién de las Notas aclaratorias a los estados financieros de los rubros
gue correspondan a las cuentas de servicios personales de acuerdo al plan de
cuentas emitidos por el CONAC.

Recepcion de glosa de nédmina para integracion a la Cuenta Publica Municipal.

Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones.

Emision de Estados Financieros.

Consolidacién de estados financieros.

Coordinar la depuracién de cuentas deudoras y acreedoras con las unidades
ejecutoras del egreso.

Revisar el registro de las cuentas contables de la depreciacién mensual.

Revisar el registro de las cuentas contables de la baja de bienes muebles e
inmuebles.

Registrar en cuentas de orden contables el importe de pasivos contingentes
proporcionados por la Direccion General de Asuntos Juridicos.
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3.3.7

3.3.8

3.3.9

3.4
3.4.1

3.4.2

3.4.3
3.4.4

3.4.5

3.5
3.5.1
3.5.2
3.53
3.5.4
3.5.5
3.5.6
3.5.7

3.5.8

3.5.9

Revisar

saldos de la balanza de comprobacién de manera mensual y emitir el reporte de las
cuentas contables que presenten saldo inverso a su naturaleza.

Emitir la redaccion de las Notas aclaratorias a los estados financieros de los rubros
que correspondan a las cuentas de patrimonio de acuerdo al plan de cuentas
emitidos por el CONAC.

Enviar los Estados Financieros impresos y auxiliares contables para la integracion a
la glosa de la cuenta publica municipal.

Jefatura del Departamento de Conciliacion Bancaria.

Revisar el registro de las cuentas contables de las comisiones bancarias y productos
financieros de manera mensual.

Recepcion de las conciliaciones bancarias y de fideicomisos.

Turna al Unidad de Cuenta Publica las conciliaciones bancarias y de Fideicomisos.
Emitir la redacciéon de las Notas aclaratorias a los estados financieros de los rubros
que correspondan a las cuentas bancarias del Municipio de Benito Juarez de
acuerdo al plan de cuentas emitidos por el CONAC.

Enviar las conciliaciones bancarias impresas para la integracion a la glosa de la
cuenta publica municipal.

Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales.

Revisar el registro de las cuentas contables de deuda pubilica.

Revisar el registro de las cuentas contables de la amortizacién mensual de deuda
publica.

Revisar el registro de las cuentas contables del reconocimiento de ingresos y
egresos de los recursos federales.

Revisar el registro de las cuentas contables de obra publica. (Anticipo, Estimaciones
y Finiquito).

Recepcidn de conciliaciones de fideicomisos.

Turna al Unidad de Cuenta Publica las Conciliaciones de Fideicomisos.

Conciliar los saldos de obra publica con el reporte del devengo y pagado segun
reportes presupuestales de la Direccién Financiera.

Revisar saldos de la balanza de comprobacién de manera mensual de los rubros que
correspondan a las cuentas contables de deuda publica y recursos federales de
acuerdo al plan de cuentas emitidos por CONAC.

Emitir la redaccién de las Notas aclaratorias a los estados financieros de los rubros
que correspondan a las cuentas contables de deuda publica y recursos federales de
acuerdo al plan de cuentas emitidos por CONAC.
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3.5.10 Enviar las

pdlizas del registro de deuda publica y recurso federal al area de glosa para la
integracion a la glosa de la cuenta publica municipal.

3.7 Unidad de Cuenta Publica.

3.7.1 Enviar a la Direccién de Contabilidad por medio digital, reporte de la lista de los
pendientes de aplicaciéon de devengo y del pagado de las operaciones en el sistema
OPERGOB.

3.7.2 Informar a la Direccion de Contabilidad, cuando todas las operaciones estén

reconocidas contablemente.

3.7.3 Revisar saldos de la balanza de comprobaciéon de manera mensual.

3.7.4 Turnar a la Direccién Financiera los estados financieros preliminares para el analisis

y conciliaciéon presupuestal y contable.

3.7.5 Coordinar la redacciéon e integracién de las Notas aclaratorias a los estados

financieros.

3.7.6 Enviar ala Oficina de la Direccion de Contabilidad los Estados Financieros impresos.

4.0 DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de contabilidad gubernamental que el Municipio de Benito
Juarez utiliza como instrumento de la administracion financiera
gubernamental.

4.2 ZOFEMAT: Zona federal Maritima Terrestre.

4.3 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Jefatura del
Departamento de
Glosa de Pédlizas de
Ingresos y de
Recaudaciéon de Zona
Federal Maritima
Terrestre

Revisa el registro contable de Ingresos,
devoluciones de ingresos, provision mensual de
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE, y conciliar
segun saldo en balanza del importe de ingresos
con los reportes de recaudacion de la Direccion de
Ingresos (Sigue Paso 3 Jefatura del Departamento
de Glosa de Pdlizas de Ingresos y de Recaudacion
de Zona Federal Maritima Terrestre)

Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas
contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica.

Jefatura del
Departamento de
Revision de Néminas
y Finiquitos

Revisa los registros contables de ndémina,
finiquitos, provisiones de impuestos sobre némina
y de seguridad social (Sigue paso 3 Jefatura del
Departamento de Revision de Nominas y
Finiquitos)

Jefatura del
Departamento de
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

Revisa el registro contable de la depreciacidon
mensual, baja de bienes muebles e inmuebles
(Sigue paso 3 Jefatura del Departamento de
Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones)

Jefatura del
Departamento de
Conciliacion Bancaria

Recepciona las conciliaciones bancarias y de
fideicomisos (Sigue paso 3 Jefatura del
Departamento de Conciliacion Bancaria)

Jefatura del
Departamento de
Deuda Publicay
Recursos Federales

Revisa el Registro contable de la deuda publicay la
amortizacidbn mensual, obra publica, registro
contable de ingreso y egreso de recurso federal
(Sigue paso 2 Jefatura del Departamento de
Deuda Publica y Recursos Federales.)

Unidad de Cuenta
Publica

Informa a la Direccion de Contabilidad, el
reconocimiento contable en el sistema OPERGOB
de las transacciones econdmicas efectuadas
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Departamento de
Deuda Publicay
Recursos Federales

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
durante el periodo (Sigue paso 3 Unidad de
Cuenta Publica)

2 Jefatura del Recepciona conciliaciones de fideicomisos de

deuda publica y de recurso federal (Sigue paso 3
Jefatura del Departamento de Deuda Publica y
Recursos Federales.)

Jefatura del
Departamento de
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de
Recaudacion de Zona
Federal Maritima
Terrestre

Revisa saldos de la balanza de comprobacion de
manera mensual y proponer los registros de
reclasificaciones de saldos contrarios a |la
naturaleza de las cuentas, turna al Unidad de
Cuenta Publica. (Sigue paso 4 Unidad de Cuenta
Publica y Paso 9 Jefatura del Departamento de
Glosa de Pdlizas de Ingresos y de Recaudacion de
Zona Federal Maritima Terrestre)

Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas
contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica.

Jefatura del
Departamento de
Revision de Néminas
y Finiquitos

Revisa saldos de la balanza de comprobacion de
manera mensual y propone los registros de
reclasificaciones de saldos contrarios a la
naturaleza de las cuentas ((Sigue paso 4 Unidad de
Cuenta Publica y Paso 9 Jefatura del
Departamento de Revision de Nominas y
Finiquitos)

Jefatura del
Departamento de
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

Revisa saldos de la balanza de comprobacion de
manera mensual y proponer los registros de
reclasificaciones de saldos contrarios a la
naturaleza de las cuentas, turna al Unidad de
Cuenta Publica. ((Sigue paso 4 Unidad de Cuenta
Publica y Paso 6 Jefatura del Departamento de
Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones)

Jefatura del
Departamento de
Conciliacién Bancaria

Revisa saldos de la balanza de comprobacion de
manera mensual y propone los registros de
reclasificacion de saldos contrarios a la naturaleza
de las cuentas. ((Sigue paso 4 Unidad de Cuenta
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publica y Paso 9 Jefatura del Departamento de
Conciliacion Bancaria)
Jefatura del Recepciona conciliaciones de fideicomisos de
Departamento de deuda publica y de recurso federal. (Sigue paso 4
Deuda Publicay Unidad de Cuenta Publica y Paso 9 Jefatura del
Recursos Federales Departamento de Deuda Publica y Recursos
Federales.)
Unidad de Cuenta Turna a la Direcciébn Financiera Estados
Publica Financieros preliminares para el analisis y
conciliacién presupuestal y contable. (Sigue paso
4 Unidad de Cuenta Publica)

4 Unidad de Cuenta Revisa las reclasificaciones propuestas por los
Publica JEFATURAs de departamento por el saldo

contrario a la naturaleza de las cuentas contables.

5 Unidad de Cuenta Informa al Director de Contabilidad, el
Publica reconocimiento contable en el sistema OPERGOB

de las transacciones econdmicas efectuadas
durante el periodo (Sigue paso 7 Unidad de
Cuenta Publica).

6 Jefatura del Imprime los Estados Financieros (Sigue Paso 6
Departamento de Jefatura del Departamento de  Estados
Estados Financieros y | Financieros y Registro Contable de Operaciones)
Registro Contable de
Operaciones

7 Unidad de Cuenta Revisa los estados financieros.

Publica

8 Unidad de Cuenta Envia mediante correo electrénico a la Direccion

Publica Financiera los estados financieros preliminares
para la conciliacion presupuestal y contable (Sigue
paso 10 Unidad de Cuenta Publica).

9 Jefatura del Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas

Departamento de
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de
Recaudacién de Zona

contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica (Sigue paso 10 Unidad de Cuenta
Publica)
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Federal Maritima
Terrestre

Jefatura del
Departamento de
Revision de Néminas
y Finiquitos

Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas
contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica (Sigue paso 10 Unidad de Cuenta
Publica).

Jefatura del
Departamento de
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas
contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica (Sigue paso 10 Unidad de Cuenta
Publica).

Jefatura del
Departamento de
Conciliacién Bancaria

Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas
contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica (Sigue paso 10 Unidad de Cuenta
Publica).

Jefatura del
Departamento de
Deuda Publicay
Recursos Federales

Elabora las Notas aclaratorias de las cuentas
contables de su competencia y turna al Unidad de
Cuenta Publica (Sigue paso 10 Unidad de Cuenta
Publica).

10 Unidad de Cuenta Recibe e integra las notas aclaratorias a los estados

Publica financieros y turna al Jefatura de Departamento de
Estados Financieros y Registro de Operaciones.

N Jefatura del Recibe e imprime las Notas a los Estados
Departamento de Financieros y turna.
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

12 Unidad de Cuenta Recibe notas impresas y solicita a la unidad de
Publica Control y Sistemas (UCYS) el cierre del periodo.

13 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1

Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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6.2

Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-02 Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad.

7.0 REGISTROS
7.1 DF-P-TES-CO-CP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cierre Contable
Mensual.
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PROCEDIMIENTO DE CIERRE CONTABLE MENSUAL-

C0DIGO: DF-P-TES-CO-CP-01 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 02

JEFATURA DE

G:gz:Rl::";:fg:‘DgE JEFATURA DE JEFATURA DE DEPARATARENTO
INGRESOS Y DE DEPARTAMENTO DEE DE ENTADOS FINANCIERON Y | JEFATURA DE DEPARTARMENTO
B REVISION DE NOMINAS Y REGINTRO CONTABLE DE DE CONCILIACION BANCARIA

RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITINA
TERRENTRE

A4 ¢ l ‘ i

FINIQUITON OPERACIONEN

Revisa el registro Revisa los registros Revisa el registro Recepciona las
contable de contables de nomina, contable de la conciliaciones
INgresos, fimquitos, provisiones depreciacion mensual, bancarias y de
devoluciones de de impuestos sobre baja de bienes fideicomisos
INgresos, provision nomina y de seguridad muebles e inmuebles

mensual de Zofemat social
y concilia segun
saldos en balanza

del importe de

ingresos con los Revisa saldos de la Revisa saldos de la
reportes de balanza de balanza de
recaudacion de la Revisa saldos de la comprobacion de comprobacion de
Direccion de baldriza de manera mensual y manera mensual v
Ingresos comprobacion de propone los registros —’(1: propone los
manera mensual y de reclasificaciones de registros de "@
propone los registros _—l@ saldos contrarios ala reclasificaciones de
de reclasificaciones de naturaleza de las saldos contrarios a
saldos contrarios a la GliBhIES B natireieza. de s
naturaleza de las
CUGHES cuentas
Revisa saldos de la v ¢
balanza de Imprime los Estados
comprobacion de Y Financieros Elabora las notas
manera mensual y Elabora las notas aclaratorias de las
propone los registros —VG aclaratorias de las \'T"' cuenias contables
de reclasificaciones cuentas contables de de su competencia
de saldos contrarios su competencia y Elabora las notas y turna al Titular de
a la naturaleza de turna al Titular de la aclaratorias de las la Unidad de
las cuentas Unidad de Cuenta cuentas contables de Cuenta Publica
Publica su competencia y
¢ turna al Titular de la
Unidad de Cuenta
Elabora las notas Publica
aclaratorias de las
cuentas contables de
su competencia y
turna al Titular de la
Unidad de Cuenta
Publica
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PROCEDIMIENTO DE CIERRE CONTABLE MENSUAL-

C0DIGO: DF-P-TES-CO-CP-01

EMISION: 08-02-2024

REVISION: 02

JEFATURA DE DEPARTARARENTO
DE DEUDA PUBLICA Y RECURNON
FEDERALEX

UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE DEPARATAMENTO
DE ESTADON FINANCIERON Y
REGINTRO CONTABLE DE
OPERACIONEN

Revisa el registro contable de la

deuda publica y la amortizacion

mensual, obra publica, registro

contable de ingresoy egreso de
recurso federal.

\,/l/"

Recepciona conciliaciones de
fideicomisos de deuda publica y
de recurso federal.

Revisa saldos de la balanza de
comprobacion de manera
mensualy propone los registros
de reclasificaciones de saldos
contrarios a la naturaleza de las
cuentas.

A4

Elabora las notas aclaratorias de
las cuentas contables de su
competencia

Revisa las reclasificaciones propuestas por
los JEFATURAs de departamento por el saldo
contrario a la naturaleza de las cuentas
contables.

Informa al Director de Contabilidad, el
reconocimiento contable en el sistema
OPERGOB de las transacciones economicas
efectuadas durante el periodo.

l Revisa los estados financieros.

A4

Envia mediante correc electronicoala
Direccion Financiera los estados financieros
preliminares para la conciliacion presupuestal
y contable.

@

Recibe e integra las notas aclaratorias a los
estados financierosy turna al Jefaturade

Recibe e imprime las notas

Departamento de Estados Financierosy
Registro de Operaciones.

Recibe notasimpresasy solicita a la Unidad

v

a los estados financieros.

de Controly Sistemas (UCYS) el cierre del <+
periodo.

L e

l

Cm D)
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4.2.2 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION UNIDAD DE CUENTA
DEL INFORME DE AVANCE DE GESTION PUBLICA

FINANCIERA ANTE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO

REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-CP-02 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
| _
L= 5 0
&(lw"' i
L.C. Alma L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Begonia Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Martinez Vera Tamay Iturralde Ortiz
Unidad de Directora
Cuenta Publica Director de Tesorero General del
Contabilidad Municipal Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DEL
> UNIDAD DE CUENTA
INFORME DE AVANCE DE GESTION PUELICA
FINANCIERA ANTE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-CP-02 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

El informe de avance de gestion financiera tiene como finalidad presentar los
avances fisicos y financieros de los planes y programas aprobados en el presupuesto
de la Ley de Ingresos estimada y Ley de Egresos aprobada del Municipio de Benito
Juarez, a fin de que la Auditoria Superior del Estado valide el grado de cumplimiento
de los objetivos y metas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Unidad de Cuenta Publica para efectos de
coordinar y supervisar el cierre del periodo y ejercicio, asi como informar al Tesorero.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del departamento de estados financieros y registro contable de
operaciones.

3.1.1 Generar en el sistema OPERGOB, auxiliares contables y reportes financieros de
acuerdo a la guia para la integracién y rendicion de los informes de avance de
gestién financiera y de la informacion para la planeacién de la fiscalizacién de la
cuenta publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo.

3.1.2 Solicitar via oficio a la unidad administrativa de su competencia, la informacion
requerida de acuerdo a la guia para la integracién y rendicién de los informes de
avance de gestion financiera y de la informacién para la planeacion de la
fiscalizacion de la cuenta publica de las entidades fiscalizables del estado de
Quintana Roo, de acuerdo al trimestre que corresponda.
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3.1.3 Remitir al Unidad de Cuenta Publica los reportes de auxiliares, estados financieros
y la informacion proporcionada por las unidades administrativas previamente
solicitados.

3.2 Unidad de Cuenta Publica

3.2.1 Coordinar la solicitud de informacién a las unidades correspondientes de acuerdo a
la guia para la integraciéon y rendicion de los informes de avance de gestién
financiera y de la informacién para la planeacién de la fiscalizacion de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.2.2 Recepcionar la informacién solicitada a las unidades administrativas de acuerdo al
trimestre correspondiente y con apego a la guia para la integracion y rendicion de
los informes de avance de gestion financiera y de la informacion para la planeacion
de la fiscalizacidon de la cuenta publica de las entidades fiscalizables del estado de
Quintana Roo.

3.2.3Integrar en medio digital, la informaciéon a presentar a la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo.

3.2.4FElaborar oficio de entrega a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo del
informe del Avance de Gestién Financiera del trimestre correspondiente.

3.2.5 Presentar la informacion ante la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

3.3 Direccion de Patrimonio

3.3.1 Remitir a la direccién de Contabilidad la informacién solicitada via oficio de acuerdo
a la guia para la integracién y rendicion de los informes de avance de gestion
financiera y de la informacion para la planeacion de la fiscalizacion de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.4 Direccion Financiera

3.4.1 Remitir a la direccién de Contabilidad la informacién solicitada via oficio de acuerdo
a la guia para la integracién y rendicion de los informes de avance de gestion
financiera y de la informacién para la planeacién de la fiscalizacién de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.5 Direccion de Recursos Materiales
3.5.1 Remitir a la direccién de Contabilidad la informacidn solicitada via oficio de acuerdo

a la guia para la integracién y rendicién de los informes de avance de gestion
financiera y de la informacién para la planeacion de la fiscalizacién de la cuenta
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publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.6 Direccion de Recursos Humanos

3.6.1 Remitir a la direcciéon de Contabilidad la informacion solicitada via oficio de acuerdo
a la guia para la integracion y rendicion de los informes de avance de gestion
financiera y de la informacion para la planeacion de la fiscalizacion de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.7 Direccion General de Planeacion

3.7.1 Remitir a la direccién de Contabilidad la informacion solicitada via oficio de acuerdo
a la guia para la integracion y rendicién de los informes de avance de gestion
financiera y de la informacion para la planeacién de la fiscalizacion de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.8 Direccion General de Obras Publicas

3.8.1 Remitir a la direccion de Contabilidad la informacién solicitada via oficio de acuerdo
a la guia para la integracién y rendicion de los informes de avance de gestion
financiera y de la informacion para la planeacién de la fiscalizacion de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

3.9 Direcciéon General de Asuntos Juridicos

3.9.1 Remitir a la direccién de Contabilidad la informacién solicitada via oficio de acuerdo
a la guia para la integracién y rendicién de los informes de avance de gestidn
financiera y de la informacién para la planeaciéon de la fiscalizacion de la cuenta
publica de las entidades fiscalizables del estado de Quintana Roo del trimestre que
corresponda.

4.0 DEFINICIONES

4.1 OPERGOB: Sistema de contabilidad gubernamental que el Municipio de Benito
Judrez utiliza como
instrumento de la administracion financiera gubernamental.
4.2 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable
4.3 ASE: Auditoria Superior del Estado
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Unidad de Cuenta
Publica

Coordina con la Jefatura del Departamento de
Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones la elaboracién de los oficios de
solicitud para las distintas unidades
administrativas responsables de proporcionar la
informacién del trimestre correspondiente segun
la guia para la integracién y rendiciéon de los
informes de avance de gestion financiera y de la
informacién para la planeacién de la fiscalizacion
de la cuenta publica de las entidades fiscalizables
del estado de Quintana Roo.

Jefatura del
Departamento de
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

Genera en el sistema OPERGOB, auxiliares
contables y reportes financieros de acuerdo a la
guia para laintegracion y rendicién de los informes
de avance de gestiéon financiera y de la
informacidn para la planeacién de la fiscalizacion
de la cuenta publica de las entidades fiscalizables
del estado de Quintana Roo.

Solicitar via oficio a la Direccion competente, la
informacién requerida de acuerdo a la guia para la
integracion y rendicién de los informes de avance
de gestidon financiera y de la informacion para la
planeacion de la fiscalizacion de la cuenta publica
de las entidades fiscalizables del estado de
Quintana Roo, de acuerdo al trimestre que
corresponda.

Cualquier Direccidon
del Municipio.

Envia la Informacidon solicitada de acuerdo al
trimestre correspondiente via oficio, a la Direccién
de Contabilidad.

Jefatura del
Departamento de
Estados Financierosy
Registro Contable de
Operaciones

Recibe y remite al Unidad de Cuenta Publica los
reportes de auxiliares, estados financieros y la
informacién proporcionada por las unidades
administrativas previamente solicitados.




cobiGo: MP-TES-CO-02
MUNICIPIO DE E;ﬁ;gEE 08-02-2024
BENITO JUAREZ '
\a...ﬂ' QUINTANA ROO sy nw s VERSION: 02
pAG|NAI 40 DE 191

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Unidad de Cuenta Recepciona la informacién solicitada a las
Publica unidades administrativas de acuerdo al trimestre

correspondiente.

Integra en medio digital, la informacién a
presentar a la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.

Proporciona a la Direccion de Contabilidad una
copia del archivo digital con Ila informaciéon
integrada.

Elabora oficio de entrega a la Auditoria Superior
del Estado de Quintana Roo del informe del
Avance de Gestion Financiera del trimestre
correspondiente.

Presenta la informacién ante la Auditoria Superior
del Estado de Quintana Roo.

6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-02 Manual de Organizacién de la Direccién de Contabilidad.

7.0 REGISTROS

7.1 DF-P-TES-CO-CP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presentacion del
Informe de Avance de Gestién Financiera ante la Auditoria Superior del Estado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIEN
PROCEDTMIENTO DE PRESENTACION DEL INFORME DE AVANCE DE GESTION
FINANCIERA ANTE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO-

C0DIG60: DF-P-TES-CO-CP-02 I EMISION: 08-02-2024 REVISION: 02

UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD DE CUENTA PUBLICA ESTADOS FINANCIEROS Y REGINTRO
CONTABLE DE OPERACIONEN

CUALQUIER DIRECCION DEL
MUNICIPIO

INICIO

Reaibe v remite mediante ofiao la

Coordina con ¢l Jefe de Departamento de Estados Genera en ol sistenia OPERGOB auxiliares
Finanacros v Registro Contable de Oy‘ racioncs la o | contables os de acucrdo a Ia informacien soliattada de acuerdo
cstrc cte de
claboracion de los oficios de sobatud de mformacen - Quia pa ndiczon de los al trmestze al Jefe de

to de Estados
ro Contable v

Decparta
Finanacros ¥ Re
Qperactones.

para las distintas wndades admuustrativas mformes de avance de geston financiera.

A 4
Soliata mediante oficio a 1a Uudad
Adnwmstranva de su competenaa la

mformacion requenda de acuerdo a 1a guia para

¢ diczon de los mformues de

avance de gesuon finanacra.

Reaibe v renute al Tacular de 1a Unidad de
Reabe la mformaaon ¢ mregra en medio digital para Cuenta Publica Ia informacion solicitada.

presentar a la Auditona Supenor del Estado de Quuntana

[y

A

Roo.

'

Proporaiona ¢l Director de Contabilidad una copia del

archuvo digital con la mnformacion mitegeada.

v

Elabora ofico de entrega a 1a Auditona Supernior del

Estado de Quunt.
Gestion Fuana
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4.2.3 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE
INFORMACION EN EL SISTEMA DE
EVALUACION DE ARMONIZACION

CONTABLE (SEVAC)

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-CP-03 EMISION: 08-02-2024

—

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDCN
° MO
b0 2222
W 4
L.C. Alma L.C. Jesus L.A.E. Marcelo Lic. Barbara
Begonia Antonio Poot José Guzman Jackeline
Martinez Vera Tamay Iturralde Ortiz
Directora
Unidad de Director de Tesorero General del
Cuenta Publica Contabilidad Municipal Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
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PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE
x UNIDA
INFORMACION EN EL SISTEMA DE p‘z‘.?,‘;’,g,‘(‘f”"‘
EVALUACION DE ARMONIZACION
CONTABLE (SEVAC)

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-CP-03 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

El Manual de procedimientos de envié de informacion al Sistema de Evaluacion de
Avances de Armonizacion Contable (SEVAC) tiene por objeto presentar evidencia de
los avances alcanzados en materia de Armonizacién Contable del Municipio de
Benito Judrez de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y al
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Financiera y al Unidad de Cuenta
Publica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion Financiera

3.1.1 Proporcionar las claves de acceso a la Direccién de Contabilidad de la plataforma del
Sistema de Evaluacién de armonizacién Contable. (SEVAC).

3.1.2 Enviar via oficio a la Direcciéon de Contabilidad, los reactivos que le competen para
solventacion de acuerdo al Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de
Benito Juarez y al Manual de Evaluacién de Avances de la Armonizacion Contable,
indicando plazos de capacitacién y solventacion de informacion.
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3.1.3 Enviar via oficio a la Direcciéon de Contabilidad, el Manual de Evaluacién de Avances
de la Armonizacion Contable.

3.2 Unidad de Cuenta Publica

3.2.1 Recepcionar el Manual de Evaluacion de Avances de la Armonizacion Contable y
revisar los reactivos que son competencia de la Direcciéon de Contabilidad de
acuerdo al Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y al Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC).

3.2.2 Adjuntar por medio de la plataforma en los plazos establecidos, la solventacion de
cada reactivo competencia de la Direccién de Contabilidad.

3.2.3Solventar los reactivos con observaciones, segln la revision preliminar de las
Autoridades Fiscalizadoras del Estado de Quintana Roo.

4.0 DEFINICIONES

4.1 OPERGOB: Sistema de contabilidad gubernamental que el Municipio de Benito
Judrez utiliza como instrumento de la administracion financiera

gubernamental.
4.2 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable
4.3 ASE: Auditoria Superior del Estado
4.4 LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
4.5 SEVAC: Sistema de evaluaciéon de armonizacion contable.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién Financiera Proporciona las claves de acceso a la Direccion de
Contabilidad de la plataforma del Sistema de
Evaluacion de Armonizacién Contable. (SEVAC).

Envia via oficio a la Direccién de Contabilidad, el
Manual de Evaluacién de Avances de |la
Armonizacién Contable y los reactivos que le
competen para solventacién de acuerdo al
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio
de Benito Juarez y al Manual de Evaluacion de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Avances de la Armonizacion Contable, indicando
plazos de capacitacion y solventacion de
informacion.

2 Unidad de Cuenta Recepciona el Manual de Evaluacion de Avances
Publica de la Armonizacién Contable y revisar los reactivos
que son competencia de la Direccion de
Contabilidad de acuerdo al Reglamento Interior de
la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y al
Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAQ).

Adjunta por medio de la plataforma en los plazos
establecidos, la solventacion de cada reactivo
competencia de la Direccién de Contabilidad.

Informa via oficio a la Direccién Financiera la
finalizacion del envié de informacion de los
reactivos competencia de Ila Direccion de
Contabilidad a la plataforma del Sistema de
Evaluacién de armonizacién Contable. (SEVAC).

3 Direccién Financiera | Informa via correo electrénico las observaciones
de los reactivos competencia de la Direccion de
Contabilidad (de existir observaciones).

4 Unidad de Cuenta Solventa los reactivos con observaciones, segun la
Publica. revision preliminar de las Autoridades
Fiscalizadoras del Estado de Quintana Roo.

5 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién PuUblica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-02 Manual de Organizaciéon de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficio con reactivos a solventar.

7.2 Manual de Evaluacién de Avances de la Armonizacién Contable.

7.3 Correo electrénico con las observaciones de los reactivos a solventar.

7.4 DF-P-TES-CO-CP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presentacion de
informacion en el Sistema de Evaluaciéon de Armonizacién Contable (SEVAC).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > e . FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACIGHN
o1 02

2021-2024 | 2021-2024 ACTUALIZACION 08-02-2024
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DIAGRAMA

D PROCEDIMIENT
PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE PRESENTACION DE INFORMACION EN EL
SISTEMA DE EVALUACION DE ARMONIZACION CONTABLE (SEVAQ)-

C0DI60: DF-P-TES-CO-CP-03 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 02

E FLUJO

DF
DIRECCION FINACIERA UNIDAD DE CUENTA PUBLICA
INICIO
Proporaiona las claves de aceeso a la Direcaion de Contabilidad de La Recepaona v revisa los reactivos que son competenaia de 1z Direcaon de
plataforma del Sistena de Evaluacion de Azmoruzaaen Contable Contabilidad de acucrdo al Reglamento Intenor de 1a Tesoreria Munapal
SEVAC:: del Murarpio de Benito Tuarez. 1a Ler General de Contabiidad
‘ — Gubernamental v al Consejo Naaonal de Ammonizacion Contable
CONAC.

Enviavia oficto a ka Direcaion de Contabihidad. ol Manual de
Evaluacon de Avances de la Ammomizaaon Contable v los reactivos
que e competen paza solventacion de acuerdo al Reglamento Intenor
de 1a Tesorena del Muzmuapio de Beruro Tuarez v al Manual de
Evaluacon de Avances de Ia Armomuzacon Contable, mdicando plazos

de capaataaon v solventacion de mformacion. Adjunta por medio de 1a plataforma en los plazos estableados. 1a
solventactonde cada reactivo competenaa de 1a Direcaon de Contabubidad.

v

Informa via ofic10 a La Direcaton de Frmanaiera [a fiabzacion del envio de
mformaaon de los reactivos competenaia de 1a Direccton de Contabilidad a
1a plataforma del Sustema de E\ aluacion de Amomzaaon Contable

SEVAC

Informa via correo clectromco las obscrvacones de los eactivos
competenaa de 1a Direcaton de Contabilidad en caso de cxstie

A

Solventa los reactivos con observaciones. segun 1a sevision prelununar de las
Autondades Fiscalizadoras del Estado de QumeanRoo:
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4.2.4 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

) JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DEPARTAMENTO DE

ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES ESTADOS FINANCIEROS
Y REGISTRO CONTABLE

DE OPERACIONES

REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-EF-01 EMISION: 02-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
.
L~
' L 20
| %f . |
L.C.F.P. Karla L.C. Jesus C.P.C.Yuri Lic. Barbara
Denisse Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Gutiérrez Garcia Tamay Ilturralde Ortiz
Jefa del Tesorero Directora
Departamento Director de Municipal General del
de Estados Contabilidad \ Instituto
Financierosy Municipal de
Registro Desarrollo
Contab.le de Administrativo e
Operaciones Innovacién
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< JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ESTADOS DEPARTAMENTO DE
FINANCIEROS CONTABLES. ESTADOS FINANCIEROS Y
REGISTRO CONTABLE DE
OPERACIONES
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-EF-01 EMISION: 08-02-2024

1.0

2.0

3.0

3.1

OBIJETIVO

Emitir periédicamente los Estados e Informacién Contable sefialados en el Titulo
Cuarto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, cumpliendo con las
finalidades y formatos dispuestos en el Capitulo VII de los Estados e Informes
Contables, Presupuestarios, Programaticos y de los Indicadores de Postura Fiscal del
Manual de Contabilidad emitido por el CONAC, y demas disposiciones legales
aplicables.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Jefatura del Departamento de Estados
Financieros y Registro Contable de Operaciones, Unidad de Cuenta Publica,
Direccién de Contabilidad, Auxiliar de Digitalizacion y Unidad de Glosa. Para efectos
de coordinar y supervisar el cierre del periodo y ejercicio, asi como informar a la
Tesoreria Municipal.

RESPONSABILIDADES

Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro Contable
de Operaciones

3.1.1 Analizar saldos contrarios a la naturaleza de las cuentas contables.

3.1.2 Emitir la conciliacién contable presupuestal de Ingresos y de Gastos.
3.1.3 Emitir los Estados Financieros Contables en el sistema OperGob.

3.1.4 Realizar cruces entre los Estados Financieros Contables y Presupuestales.
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3.1.5 Elaboracion de Notas a los Estados Financieros en los puntos que correspondan al
area.

3.1.6 Recabar firmas en Estados Financieros Contables y sus Notas.

3.1.7 Procesar los Estados Financieros Contables para su envio y publicacion.

3.2 Direccion de Contabilidad

3.2.1 Validar y firmar los Estados Financieros Contables y Presupuestales.

3.3 Auxiliar de Digitalizacion
3.3.1 Escanear los Estados Financieros Contables y Presupuestales.

3.4 Unidad de Cuenta Publica
3.4.1 Integrar los Estados Financieros, Notas a los Estados Financieros y Estados
Presupuestarios a los Informes de Avance de Gestion.

3.5 Unidad de Glosa
3.5.1 Integrar a la Cuenta Publica los Estados Financieros Contables y Presupuestales.

3.6 U.T.
3.6.1 Recibe los Estados Financieros y las Notas a los Estados Financieros para su
publicacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de contabilidad gubernamental que el Municipio de Benito
Judrez utiliza como instrumento de la administracién financiera

gubernamental.
4.2 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable
4.3 U.T. Unidad de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién

de datos personales
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Jefatura del
Departamento de
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

Analiza los saldos contrarios a la naturaleza de las
cuentas contables, al cierre de cada mes, en el
Sistema OperGob. De encontrar alguna
inconsistencia reporta al Area correspondiente
para ser solventada.

Emite en el sistema OperGob, la conciliacién
contable presupuestal de los Ingresos y Gastos,
sefialada por el CONAC, de encontrar alguna
inconsistencia reporta al area correspondiente
para ser solventada.

Emite e imprime los Estados Financieros y
Reportes Contables desde el Sistemna OperGob.

Valida la informacién revelada en los Estados
Financieros Contables realizando los cruces
necesarios entre los mismos Estados Contables, asi
como contra los Presupuestarios. {Es correcta la
informacion?

Sl: Elabora Notas a los Estados Financieros, en
conjunto con las demas areas de la Direccion de
Contabilidad, imprime y turna a la Unidad de
Cuenta Publica.

NO: Reporta al Cualquier Direccién del Municipio
de donde provenga el error para ser solventado.

Cualquier Direccion
del Municipio.

Recibe observaciones y solventa.

Unidad de Cuenta
Publica

Recibe, valida y remite a Ila Jefatura del
Departamento de Estados Financieros y Registros
Contables de Operacion.




’”’%ﬂ ( NTANA O i
=y  QUINTANAROO ==

CODIGO: MP-TES-CO-02
MUNICIPIO DE FECHADE 08-02-2024
BENITO JUAREZ '
== VERSION: 02
PAGINA: 53 DE19

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura del
Departamento de
Estados Financieros y
Registros Contables
de Operacién

Recibe y turna a la Direccién de Contabilidad.

5 Direccion de Recibe, valida y firma los Estados Financieros y las
Contabilidad Notas a los Estados Financieros.

6 Jefatura del Recibe y recaba las firmas del Tesorero Municipal,
Departamentode Direccién de Ingresos y Direccion de Egresos. Asi
EstadosFinancierosy | mismo se recaba la firma de la Direccion
Registro Contable de | Financiera, quienes a su vez hacen entrega de los
Operaciones Estados Presupuestales impresos, firmados y

sellados.

Recibe EEPP firmados y sellados.

Turna Estados Financieros, Notas a los Estados
Financieros y Estados Presupuestarios firmados y
sellados al Auxiliar de Digitalizacion.

7 Direccidon Financiera | Firma y entrega los Estados Presupuestarios

impresos, firmados y sellados.

8 Jefatura del Con todo el paquete de Estados Financieros
Departamentode firmados y sellados turna al Auxiliar de
Estados Financierosy | Digitalizacion.

Registro Contable de

Operaciones El paquete debe contener:
e Estados Financieros.
e Notas a los Estados Financieros.
e Estados Presupuestarios.

9 Auxiliar de Recibe, realiza el procedimiento Digitalizacién de la
Digitalizacion Cuenta Publica.

10 Auxiliar de Turna de forma Digital la cuenta publica y

Digitalizacion

devuelve el paquete fisico de Estados Financieros.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N

Jefatura del
Departamentode
Estados Financieros y
Registro Contable de
Operaciones

Recibe.

Elabora oficio y envia de manera digital los Estados
Financieros y las Notas a los Estados Financieros a
la UT. para su publicacion en el portal de
transparencia.

Elabora oficio y envia los Estados Financieros y
Notas a los Estados Financieros impresos y
firmados a la Tesoreria Municipal.

Elabora oficio y envia en digital los Estados
Financieros, Notas a los Estados Financieros y
Estados Presupuestales al Sindico Municipal.

Publica los Estados Financieros y las Notas a los
Estados Financieros firmados, en la seccién de
armonizacién contable del portal web del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

Turna los Estados Financieros, Notas a los Estados
Financieros y Estados Presupuestales en digital,
PDF y Excel, a la Unidad de Cuenta Publica.

Turna los Estados Financieros, Notas a los Estados
Financieros y Estados Presupuestales impresos,
firmados y foliados al Departamento de Glosa para
su envio con la Glosa de la Cuenta publica.

12 U.T. Recibe los Estados Financieros y las Notas a los
Estados Financieros para su publicacion.

13 Tesoreria Municipal Recibe los Estados Financieros y las Notas a los
Estados Financieros.

14 Sindico Municipal Recibe los Estados Financieros y Estados
presupuestales.

15 Unidad de Cuenta Recibe e Integra los Estados Financieros, Notas a

Publica

los Estados Financieros y Estados Presupuestales a
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

los Informes de Avance de Gestidon y realiza el
procedimiento Presentaciéon del Informe de
Avance de Gestion Financiera ante la Auditoria
Superior del Estado.

16 Unidad de Glosa Recibe y realiza procedimiento Envio de la Cuenta
Publica y Glosa a la Auditoria Superior del Estado.

17 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad.

7.0 REGISTROS

7.1 Estadose Informes Contables

7.2 OPERGOB Sistema de Operatividad de Gobierno.

7.3 Procedimiento Digitalizacién de la Cuenta Publica

7.4 Procedimiento Envid de la Cuenta Publica y Glosa a la Auditoria Superior del Estado.

7.5 DF-P-TES-CO-EF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Emisién de
Estados Financieros Contables.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES-

C0DIGO: DF-P-TES-CO-EF-01 EMISION: 02-02-2024 T REVISION: 02

JEFATURA DE DEPARTARENTO DE
ENTADON FINANCIERON Y CUALQUIER DIRECCION UNIDAD DE LA CUENTA DIRECTOR DE
REGISTRO CONTABLE DE DEL RMUNICIPIO PUBLICA CONTABILIDAD

OPERACIONEN

Anahizalos saldos contranos ala
naturaleza de las cuentas contables, al
acrre de cada mos.

—y

mute en ¢l sstema Opergob, fa
conahiacon contable pre
los mgresos 1
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Enutc ¢ mmpame los Estados

Finanaicros wepor ontables  valida
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contra los Presupuestanos.
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Elabora Ias Notas a los Estados :

Fuanaeros ¢ :mg'um v ouma al Taoadar
de 1a Usudad de Cuenta Publica para
validacon.

L

A 4

:Correcto?

A 4

Reabe vahda v renute

Reabe v tuma al Darecror de Reabe, fima los Estados
Contabilidad Frmanacros ¥ 1as Notas 2 los
Estados Fawnaeros v rente,

v recaba Ias fimuas del Tesorero
sapal. Director de In
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES-

C0DIGO: DF-P-TES-CO-EF-01 EMISION: 02-02-2024 REVISION: 02

DEPARTA DE ES FINANCIEROS Y DE ©
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ESTADON FINANCIERON Y DIRECCION
REGISTRO CONTABLE DE FINANCIERA AUXILIAR DE DIGITALIZACION DGUTAIP

OPERACIONES

Fima Estades Financicros
Notas v Turma los Estados
pIL‘SUpU\‘S[Al\'S u“?[CSOS,
frmados - scllados.

Conlos Estados Finanaicros fiemidos
v scllados, tuma Estados Funanacros

Notas a los Estados Fuanacros
Estados Presupucstales al Ausiliac de
Drgralizacion

Reabe v realiza l procedumento

> Digitalzacién de 1a Cuenta
Publica

\_{—_

Tuma de forma Digtal la cuenta
\_JubL\cA ¥ devuelve ¢l paquete
fisico de Estados Finanacros.

Reabe v clabora ofico v envia de
mancra digeal los Estados Fimnanaeros

+ las Notas a los Estados Finanaczos a \_____/— Reabe los Estados

1a DGUTAIP para su publicacion en Eitaneios lis Notasa/1os
clportal de tanspazencia Estados Finanacros para su

\_/

pubbcaaon.

Elabora oficio 7 envialos Estados
Finanaieros v Notas a los Estados 2
Fiancicros umpresos 1 fiumados al

Tesorero Muruapal.

Elabora oficio ¥ envia chgital los

Estados Finanacros. Notas a los =
Estados Financicros v Estados

Presupuestales al Smdico Munuapal
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UNIDAD DE CUENTA UNIDAD DE GLOSA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
EXTADON FINANCIERON Y . .
REGISTRO CONTABLE DE "TUE::CRIE;:(:_ SINDICO MUNLCIEAL PUBLICA
OPERACIONEX
Reabe los Estados Reabe los Estados
Publica los Estados Frunacros ¥ las Fauanacros. Notas 2
Financicros 1 las Notas a los Notas a los Estados los Estados
i Fianaeros. Fuanacros 1 Estados
Presupuestales.

Estados Fuanacros firmados,
en la secaon de Aonomzacion
Contable del portal web del H.
:\ju;‘.:muc:\:o de BCH‘JO

Tuarez.
Reabe ¢ integra los

Estades Franacros
Notas a los Estados
Fuanacros 1 Estados

Presupucstales a los

Tuma los Estados Finanaeros.
wmformes de Avance de

Notas a los Estados
Finanaicros v Estados
Presupuestales en digital PDF

Gestion v realiza ¢l
procedumuento

v Excelal Tarular de 1a Unudad
de¢ Cuenta Publica.
Presentacian del Infoome
de Avance de Gestién
Financiera ante la
Auditoria Superior del
Estado.
Tuma los Estados Fianaeros
Notas a los Estados

Financicros v Estados Reatbe v realiza ol

Presupuestales mpresos srecedunento
firmados v foliados al Jefe de ;Aozzcsi_‘ondxc:\tc

Departamente de Glosa para Revisiony
su envio a 1a Cuenta Publica. Validacién de

polizasdedianoy
> cheques e
integraciénde la
CuentaPublicaala
Auditoria Superior

del Estado
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4.2.5 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

= DEPARTAMENTO DE
PROCE’DIMIENTO DE COORDINACJON ESTADOS EINANCIEROS
DEL ANALISIS PARA LA DEPURACION DE | y pEGISTRO CONTABLE
SALDOS CONTABLES DE LAS CUENTAS DE OPERACIONES
DE BALANCE
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-EF-02 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALID(N
g I~
LC.F.P. Karla L.C. Jesus C.P.C.VYuri Lic. Barbara
Denisse Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Gutiérrez Garcia Tamay Iturralde Ortiz
Jefa del Tesorero Directora
Departamento Director de Municipal General del
de Estados Contabilidad Instituto
Financierosy Municipal de
Registro Desarrollo
Contable de Administrativo e
Operaciones Innovacion
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DEL | DEPARTAMENTO DE

= g ESTADOS FINANCIEROS Y
ANALISIS PARA LA DEPURACION DE REGISTRO CONTABLE DE
SALDOS CONTABLES DE LAS CUENTAS DE | OPERACIONES
BALANCE
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-EF-02 EMISION: 08-02-2024

1.0

2.0

3.0

3.1

3.1.1

3.1.2

OBIJETIVO

Establecer las bases para la depuracion de saldos de las cuentas contables de balance
en coordinacién con las Unidades Administrativas ejecutoras de los procedimientos
que le dieron origen, siempre que dichos saldos no muestren claramente su
procedencia, presenten una imposibilidad de recuperacién o incosteabilidad del
cobro, prescriba la obligacién o que por su antigledad no sea posible identificarlos,
con la finalidad de revelar informacién veraz y razonable en los Estados e Informes
Financieros Contables.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica a la Jefatura: Departamento de Estados Financieros
y Registro Contable de Operaciones; que dieran origen a los saldos de las cuentas
contables analizadas, para la depuraciéon y cancelaciéon de los mismos.

RESPONSABILIDADES

Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones.

Revisar, analizar y determinar saldos de las cuentas de balance, sujetas a
depuracion.

Integrar la evidencia documental del registro o registros que dieron origen al saldo
de las cuentas por cobrar y por pagar.




I CODIGO: MP-TES-CO-02

% MUNICIPIO DE Ef/ﬁgéﬁE 08-02-2024

b ~ BENITO JUAREZ ‘

‘¢ % QUINTANA ROO ammmsan s VERSION: 02
PAGINA: 62 DE 191

313

3.1.4

3.1.5

3.2

3.2.1

3.2.2

3.23

33

3.3.1

3.3.2

333

3.3.4

3.4
3.4.1

3.5

Notificar a los Jefaturas de Departamentos internos de la Direccion de Contabilidad
los saldos de las cuentas a analizar y que fueran de su competencia.

Notificar mediante oficio a las Unidades Administrativas Ejecutoras responsables
del origen de los saldos contables en revision.

Coordinarse con las Unidades Administrativas Ejecutoras para que se realicen los
trabajos tendientes a la depuracién y cancelacion de los saldos en cuestion.

3.1.6 Realizar registros de ajuste de saldo de cuentas contables autorizados.

Jefatura de Departamento de Deuda Publica y Registros Federales;
Departamento de Revision de Nominas y Finiquitos; Departamento de Glosa,
Pélizas de Ingresos y Recaudacién de ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE.
Analizar, determinar e identificar el origen del saldo de las cuentas sujetas a
depuracion y/o cancelacién que sean de su competencia.
Informar al Jefe de Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones el resultado obtenido.

Realizar registros de ajuste de saldo de cuentas contables autorizados.

Cualquier Direccién de Municipio de Benito Juarez

Analizar los registros y evidencia documental recibida, mismos que dieron origen al
saldo de la cuenta contable sujeta a depuracion.

Agotar los medios a su alcance, dentro de su dmbito de atribuciones, para realizar
las gestiones necesarias para que se instrumente el proceso de recuperacion de
cuentas, dejando evidencia de toda accidn realizada para integraciéon del soporte
documental de los saldos contables analizados.

Comunicar a la Direccién de Contabilidad el avance de la gestidon administrativa que
se esté realizando para depuracién o cancelacién de los saldos en cuestion.
Remitir mediante oficio a la Direccién de Contabilidad, la evidencia documental, el
andlisis realizado y la depuracién propuesta, para su verificacién y determinacién de
la accidn y registro a realizar.

Unidad de Cuenta Publica.
Validar propuestas de depuracién y/o cancelacién.

Direccion de Contabilidad
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saldos de cuentas contables realizados, cuya realizacion de ajuste contable afecte

el Patrimonio Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 CUENTAS CONTABLES:

4.2 CUENTAS DE BALANCE:

4.3 DEPURACION:

4.4 OPERGOB:

4.5 RECLASIFICACION:

Lista del plan de cuentas para el registro contable de las
operaciones, clasificadas en activo, pasivo y hacienda
publica o patrimonio, de resultados y de cuentas de orden.

Las cuentas que se incluyen en el Estado de Situacion
Financiera, que reflejan los elementos contables del
Activo y del Pasivo del ente publico, indicandonos cuales
son sus bienes y derechos y qué obligaciones tiene para
con terceros, respectivamente.

Proceso mediante el cual se debe examinar y analizar los
saldos de las cuentas de Balance, con el propodsito de
identificar aquellos que no muestren razonablemente un
cierto grado de recuperabilidad, exigibilidad o
procedencia de los mismos.

Sistema de contabilidad gubernamental que el Municipio
de Benito Juarez utiliza como instrumento de la
administracion financiera gubernamental.

Consiste en que el saldo de la cuenta a reclasificar debe
ser trasladado a otra cuenta, de forma tal que la
presentacion de los estados financieros y la informacion
contable sea lo mas adecuada posible.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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RESPONSABLE

Municipio de Benito
Juarez

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura del Emite balanza de comprobacién actualizada en el
Departamento de sistema Opergob y revisa saldos de las cuentas de
Estados Financierosy | balance (balanza de Comprobacién) para
Registro Contable de determinar cuales son sujetas a depuracion,
Operaciones cancelacion o reclasificacion.
Consulta podliza de registro, y se integra la
evidencia documental donde se solicito Ia
creacioén de la cuenta.
Identifica y cataloga cada cuenta contable de
acuerdo a la Jefatura responsable de la misma.
Notifica mediante correo electronico a las
Jefaturas del Departamento de la Direccion de
Contabilidad que tenga cuentas con
observaciones.
Se queda con las cuentas contables de su
competencia.
2 Cualquier Jefatura de | Analizan las Cuentas Contable de su competencia.
Departamento de la
Direccion de Emite y analiza auxiliar contable de la cuenta
Contabilidad sujeta a depuracion.
Notifica mediante oficio a Cualquier Direccion del
Municipio que tenga cuentas con observaciones;
envia anadlisis realizado y evidencia documental
obtenida.
3 Cualquier Direccidon de | Analiza los registros y evidencia documental

recibida.

Realiza las gestiones necesarias dejando
evidencia de toda. ‘accidon realizada para
integracion del soporte documental de los saldos
contables analizados.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En caso de ser un procedimiento a largo plazo
informa a la Direcciéon de Contabilidad el avance
de la gestion administrativa que se esté realizando
para depuracién o cancelaciéon de los saldos en
cuestion.

Remite mediante oficio a la Direccion de
Contabilidad, la evidencia documental, el analisis
realizado y la depuracién propuesta en caso de
que aplique; para su verificaciéon y determinacion
de la accién y registro a realizar.

Cualquier Jefatura de
Departamento de la
Direccion de
Contabilidad

Recibe los andlisis realizados por las Unidades
Administrativas Ejecutoras que fueran de su
competencia.

Realiza propuestas de ajuste.

Turna a Titular de Unidad de Cuenta Publica.

Unidad de Cuenta
Publica

Revisa y valida propuestas de depuracién y/o
cancelacion.

¢La propuesta de depuracion afecta el Patrimonio
Municipal?

No: Devuelve documentacion con VoBo para
depuracion.

Si: Escala a la Direcciéon de Contabilidad las
propuestas de ajuste recibidas.

Cualquier Jefatura de
Departamento de la
Direccién de
Contabilidad

Recibe y realiza registros de ajuste de saldo de
cuentas contables.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Direccion de Recibe y autoriza enviar a la Autoridad
Contabilidad Competente la informacién de los analisis de

saldos de cuentas contables realizados.

8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Auxiliar de cuenta contable

7.2 Trabajo de analisis e integracion.

7.3 DF-P-TES-CO-EF-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Coordinacion del
analisis para la depuraciéon de saldos contables de las cuentas de balance.

| 8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 02

2021-2024 | 2021-2024 ACTUALIZACION 08-02-2024
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CONTABLES DE LAS CUENTAS DE BALANCE-
EMISION: | 08-02-2024

REVISION: 02

CODIGO: P-TES-CO-EF-02

CUALQUIER DIRECCION DE

TODAN LAN JEFATURAS DE
AUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ENTADOS FINANCIERON Y REGINTRO “p“RT“"E'{;‘:‘:‘fB'I‘:I:::E“I‘”‘ o
CONTABLE DE OPERACIONES

INICIO

Enure balanza de comprobacion actualizada en ¢l
sistema Opergo 1sa saldos de Ias cucntas de
balance balanza de Comprobacion para
detemunar cuales son sujetas a depuracion
cancclaaon o reclasificacion

Consulta poliza de regstro, v se mtegra la Analizan las Cuentas Contable de su
evidenaa documental donde s soliate 1t creacion B comperenaa.
dela quenca,
Idennufica v cataloga cada cucnta contable de Ermte v analiza awaliar contable de Ia cuenta Analizalos regastros 1 evidenaa
_;L‘”d::if‘wﬂ— . cujeta  depusasion documental reabada.
Notifica mediante corxeo clecteonco a los Jefes de
Departamento de 1a Direcaion de Contabihidad que Notifica meduante oficio a Cualquicr Direcaion Redliza Jas gcstx?m‘s secciadas dejanida
& * ~ {a acaion realizada para
tenga cuentas con observacones. T del Muruapre que tenga cuentas con N e :lo:mnc:\t.\‘l de
e senviaanalisss ealizado ¥ B los saldos contables analizados
\__/_I—/,"— ¢ c1a documental obteruda
J
gy A 4
Se queda con las cuentas contables de su
competencia . Encaso de ser un procedmuento 2 largo
plazo informa a la Dirccaon de
Conrabilidad el avance de la gestion

admunustrativa que se este reahizando
cancelacion de los

para dcpu:acxcz\
saldos en cucstion.

OE *

Renur i1an
Contabihidad. 1a evad
analisis ml.zaﬂc
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L - FLUJO DEL PROCEDIMIEN
PROCEDIMIENTO COORDINACION DEL ANALISIS PARA LA DEPURACION DE SALDOS
CONTABLES DE LAS CUENTAS DE BALANCE-

CODIGO: P-TES-CO-EF-02 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: (2
JEFA DE D DE DE OPERACIONES
CUALQUIER JEFATURA DE DEPARTAMENTO - =
DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD UNIDAD DE CUENTA PUBLICA DIRECCION DE CONTABILIDAD

Reabe los analisis realizados por las Unudades
Adnunstrativas Ejecuteras que fuczan de su

(01}1}‘ crenda.

Realiza propuestas de ajuste.

o oricai O
Tuma a Titular de Unudad de Cuenta Publica. Revisay valida propucstas de depuzacion /e
cancelacon.

Y

I ————

:Lapropuesta de
racion afecea ol

acpu

Patnimormno
Munuerpal:

Devuclve Escala al Director de
Contabilidad Ias

propuestas de ajuste

documentacion con

Reabe v realiza registros de ¢ de saldo de -
Reabe 1 realiza registzos de ajuste de saldo de VoBo para

cucntas contables

depuzacion.

reabdas.
v p—

mformaaon de los an

saldos de cuentas co.
realizados.
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4.2.6 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

. JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE DEPARTAMENTO DE

INFORMACION CONTABLE PARA ESTADOS FINANCIEROS Y

4 REGISTRO CONTABLE DE
CONCILIACION PATRIMONIAL. OPERALTGNES

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-EF-03 EMISION: 02-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
s
i g &——PO |
\ % ;
L.F.C.P. Karla Lic. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Denisse Gutiérrez Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Garcia Tamay Iturralde Ortiz
Tesorero
Jefa del Director Municipal Directora
Departamento de De Contabilidad General del
Estados Financieros Instituto
y Registro Contable Municipal de
de Operaciones Desarrollo
Administrativo e
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. JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE DEPARTAMENTO DE
INFORMACION CONTABLE PARA iizggoF’NANC'Efgs :
A CONTABLE D
CONCILIACION PATRIMONIAL. OPERACIONES
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-EF-03 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades generales para conciliar la informacion
contable y el registro de los activos fijos del sistema de inventario, garantizando un
adecuado registro de las adquisiciones de los bienes con la finalidad de dar
cumplimiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de la Jefatura del Departamento de
Estados Financieros y Registro Contable de Operaciones, Unidad de Cuenta Publica,
Unidad de Glosa, Direccién de Contabilidad, Auxiliar de Digitalizaciéon y Direccion de
Patrimonio Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones
3.1.1 Emitir auxiliar en el sistema OperGob de los activos fijos.

32 Unidad De Cuenta Publica
3.2.1 Remitir el auxiliar a la Unidad de Glosa

33 Unidad Glosa

3.3.1 Autorizar las pdlizas en el auxiliar.

3.4 Auxiliar de Digitalizacion
3.4.1Remitir las Pdlizas del auxiliar contable.

3.5 Direccion de Contabilidad
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3.5.1 Valida y firma los oficios

3.6 Direccién de Patrimonio Municipal
3.6.1 Recibe la documentacién correspondiente

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 CUENTA CONTABLE: Cddigo que establece el registro de las operaciones
a hivel de cuenta mayor con base al plan de cuentas
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAQ).

4.2 BIENES PATRIMONIALES: Representan los bienes muebles adquiridos en el
desempeno de las actividades del ente publico.

4.3 MOVIMIENTOS PATRIMONIALES: Representa las bajas o altas por adquisicion,
donativos o transferencias patrimoniales.

4.4 POLIZAS: Es el documento contable del registro de las

operaciones con la documentacion soporte que
ampara el movimiento.

4.5 SALDO CONTABLE: Saldo final de la cuenta contable al flnal de un
periodo determinado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura del Emite en el sistema OperGob el auxiliar de los activos
Departamento de fijos, de encontrar alguna adquisiciéon correspondiente
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE
Estados Financieros y al periodo, reporta al area correspondiente para ser
Registro Contable de solventada.
Operaciones
2 Unidad De Cuenta Recibe y Valida el auxiliar de los activos fijos.
Publica
3 Unidad De Glosa Valida, autoriza y gestiona las podlizas de diario con
auxiliar de digitalizacion.
4 Auxiliar de Recibe el auxiliar contable autorizado y remite las
Digitalizaciéon pdlizas de diario.
5 Jefatura del Recibe las podlizas escaneadas correspondientes a
Departamento de Adquisiciones.
Estados Financieros y Elabora un oficio enviando el auxiliar contable de las
Registro Contable de adquisiciones de los bienes del mes correspondiente.
Operaciones
6 Unidad de Cuenta Recibe oficio, Verifica y Rubrica de VoBo.
Publica
7 Direccion de Firma oficio correspondiente.
Contabilidad
8 Direccion de Recibe oficio con documentacién digital y valida.
Patrimonio ¢.Existen diferencias?
No: Solventa
Si: Informa mediante oficio a la Direccion de
Contabilidad.
9 Jefatura del Recibe y valida.
Departamento de ¢Es un error de registro contable?
Estados Financieros y No: Informa mediante oficio a la Direccion de
Registro Contable de Patrimonio
Operaciones Si: Informma mediante oficio al area ejecutora.
10 Area Ejecutora. Recibe, Solventa y notifica mediante oficio a la

Direccién de Contabilidad.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura del Recibe, verifica y turna a la Direccion de Patrimonio.
Departamento de
Estados Financieros 'y
Registro Contable de
Operaciones

12 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (CONAC).

7.0 REGISTROS

7.1 Auxiliar Contable de Activos Fijos

7.2 Podlizas de Diario

7.3 Oficio de solicitud

7.4 DF-P-TES-CO-EF-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para envio de
informacién contable para conciliacion patrimonial

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION = e = FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
e ol ACTUALIZACION 08-02-2024
2018-2021 2021-2024
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PATRIMONIAL.

PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE INFORMACION CONTABLE PARA CONCILIACION

CcODIGO: P-TES-CO-EG-03

EMISION: 08-02-2024

REVISION: 01

i

v

Recibe las pdlizas
del auxiliar

@ !

Realiza oficio para
remitir el auxiliar
contable y las
polizas a la
Direccionde
Patrimonio
Municipal.

Recibe oficio para
entregar a la

-3

Recibe oficio para

JEFATURADEL
DEPAR .
e E;’:;WDEON;'O Bs UNE}UDLSSEJEI:QTA TITULARDE LA AUXILIAR DE DIRECCIONDE
FINANCIEROS Y PUBLICA UNIDAD DE GLOSA DIGITALIZACION CONTABILIDAD
REGISTRO CONTABLE
DE OPERACIONES
( INICIO )
Emite en el sistema
OperGob el auxiliar
contable de los activos
fijos del mes
correspondiente.
l Recibe auxiliar Recibe el
- contable validado, auxiliar
Analiza | Recibeel autoriza y contable
n; za 108 auxiliar —t gestiona las autorizado y
d le.nvzs contable, revisa polizas al auxiliar remite las
aequinaos. y valida. de digitalizacion. pélizas.

A 4

verificar y rubricar.

Firma el oficioy
remite.

Direcciénde
Patrimonio
Municipal.
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E FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE INFORMACION CONTABLE PARA CONCILIACION
PATRIMONIAL.

CODIGO: P-TES-CO-EG-03 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTODE
ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

DIRECCION DE PATRIMONIO AREAS EJECUTORAS

MUNICIPAL

(2]
}

Recibe oficiocon
documentacion digital
anexa y valida.

; Existen diferencias

Informa via L\ G AV %t
oficioa la Recibe y analiza.
Direcciénde
Contabilidad.

A4

No

iEsun errorde
egistro contable?,

Recibe, solventay
Recibey = Informavia Informavia notifica via oficioa la
— solventa. oficioa la oficioal area Direcciénde
Direcciénde ejecutora Contabilidad.
Patrimonio
FIN

Recibe oficioy turna
a la Direccion de
Patrimonio
Municipal.

.
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4.2.7 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y JEFATURA DEL
VALIDACION DE POLIZAS Y DEzgRTAMEggo DE
NCILIACION
CONCILIACIONES BANCARIAS B ANCARIA
REVISION: 02 | cODIGO: P-TES-CO-CB-01 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALmA

P4 - 27 c-—é’()
| = ' il ’

" L.C. Fatima L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Selene Gémez Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Gonzalez Tamay Iturralde Ortiz
Tesorero
Jefa del Director de Municipal ® Directora
Departamento Contabilidad General del
de Conciliaciéon Instituto
Bancaria Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y JEFATURA DEL
VALIDACION DE POLIZAS Y DEPARTAMENTO DE
CONCILIACIONES BANCARIAS CONCILIACION BANCARIA
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-CB-01 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

Revisidén y validaciéon de las conciliaciones bancarias y sus registros entre bancos y
auxiliar contable en el mes correspondiente, y mantener un minimo de partidas en
conciliacion.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Egresos, al Jefe de Departamento
de Conciliacién Bancaria, Areas Ejecutoras, Auxiliar Administrativo del Jefe de
Conciliacién Bancaria, Auxiliar de Digitalizacién, Jefe de Departamento de Glosa
(contabilidad) y Jefe de Departamento de Glosa de Ingresos y de Recaudacién de
Zona Federal Maritimo Terrestre.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Egresos
3.1.1 Generar los estados de cuenta bancarios.

3.2 Areas Ejecutoras

3.2.1 Elaborar las conciliaciones bancarias.

3.2.2Elaborar las pre-pdlizas de los registros de comisiones bancarias e intereses
generados

3.3 Jefatura del Departamento de Conciliacién Bancaria
3.3.1 Recibe los estados de cuenta bancaria y turna a las areas ejecutoras.
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3.3.2 Verificar y enviar en el sistema informatico de contabilidad gubernamental las pre-
pdlizas de los registros de comisiones bancarias e intereses generados.

3.3.3 Recibe las conciliaciones bancarias.

3.4 Auxiliar

3.4.1 Verificar que el saldo segun en libros se corresponda a la conciliacién bancaria.

3.5 Jefatura del Departamento de Glosa (contabilidad)

3.5.1 Recibir las pdlizas de las comisiones bancarias.

3.5.2 Recibir los expedientes de conciliaciones bancarias para integracion de la cuenta
publica.

3.6 Jefatura del Departamento de Glosa de Ingresos y de Recaudaciéon de Zona
Federal Maritimo Terrestre
3.6.1 Recibir las pdlizas de los registros de los intereses generados.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidn de Egresos | Genera los estados de cuenta bancarios
correspondientes al mes y de manera electrénica
envia al Jefe de Departamento de Conciliacion
Bancaria.

2 Jefatura del
Departamento de Recibe los estados de cuenta bancarios y se los
Conciliacién Bancaria | turna a las areas ejecutoras.

3 Areas Ejecutoras Reciben los estados de cuenta y elaboran los
registros por medio de una pre podliza las
comisiones bancarias e intereses ganados.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remiten la documentacién de los registros al
Auxiliar del Departamento de Conciliacion
Bancaria.

Auxiliar

Recibe las pre-pdlizas de los registros para
validaciébn de cuentas contables y soporte
documental.

Si es correcto se las turna a la Jefatura del
Departamento de Conciliacion Bancaria para
verificar, de lo contrario se remite al area
correspondiente para su correccion. Ir al paso 3.

Jefatura del
Departamento de
Conciliacién Bancaria

Recibe las pre-pdlizasy verificay envia en el Sistema
Informatico de Contabilidad Gubernamental.

Informa a las areas ejecutoras para la aplicacion de
las pre-pdlizas y elaboracién de las conciliaciones
bancarias.

Areas ejecutoras

Elaboran las conciliaciones bancarias y las turnan a
la Jefatura del Departamento de Conciliacion
Bancaria para su validacion.

Jefatura del
Departamento de
Conciliacién Bancaria

Recibe y turna la documentacién al Auxiliar de
Conciliacion Bancaria para validacién aritmética de
la caratula de conciliacion.

Auxiliar

Recibe y valida el saldo en libros contra el saldo en
bancos.

Si es correcto se lo remite a la Jefatura del
Departamento de Conciliacion Bancaria, de lo
contrario se lo remite al area ejecutora para su
correccion. Ir a paso 6.

Jefatura del
Departamento de
Conciliacidn Bancaria

Recibe e informa al Unidad de Cuenta Publica para
realizar el proceso correspondiente Cierre Contable
Mensual.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Turna las conciliaciones bancarias originales a la
Jefatura del Departamento de Glosa para foliar la
documentacion.

10 Jefatura del Recibe las conciliaciones bancarias y procede a

Departamento de
Glosa

foliar la documentacion.

Remite a la Jefatura del departamento de

Conciliacién Bancaria

N

Jefatura del
Departamento de
Conciliaciéon Bancaria

Recibe las conciliaciones bancarias originales y
remite al Auxiliar de Digitalizacién para realizar el
proceso correspondiente Digitalizacion de la
Cuenta Publica.

12 Auxiliar de Recibe y realiza el procedimiento correspondiente
Digitalizacion Digitalizaciéon de la Cuenta Publica.

Remite al Jefe de Departamento de Conciliaciéon
Bancaria.

13 Jefatura del Recibe las conciliaciones bancarias originales y
Departamento de remite al Jefe de Departamento de Glosa para la
Conciliacion Bancaria | integraciéon de la Cuenta Publica

Turna las pdlizas de los registros de comisiones
bancarias al Auxiliar del Departamento de Glosa.
Turna las pdlizas de los registros de intereses
ganados al Jefe de Departamento de Pdlizas de
Ingresos y de Recaudacion de Zona Federal
Maritimo Terrestre.

14 Jefatura del Recibe y realiza el procedimiento correspondiente
Departamento de Revisidon y Validacién de pélizas de diarioy cheques
Glosa e Integracién de la Cuenta Publica a la Auditoria

Superior del Estado.

15 Jefatura del

Departamento de
Glosa de Ingresos y
de Recaudacion de

Recibe y realiza el procedimiento correspondiente
Revision y Validacion de los Ingresos Contables de
las pre-pdlizas, para su correcta aplicacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Zona Federal
Maritimo Terrestre

16 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de |la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS7.1 Estados de Cuenta Bancarios.

7.2  Conciliaciones Bancarias.

73 Pélizas de Diario.

7.4  Podlizas de Ingresos

7.5 Procedimiento Cierre Contable Mensual.

7.6 Procedimiento Digitalizacién de la Cuenta Pubilica.

7.7 Procedimiento Revision y Validacién de pdlizas de diario y cheques e Integracion de
la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

7.8 Procedimiento Revisidon y Validacion de los Ingresos Contables de las Pre-pdlizas,
para su correcta aplicacion.

79 Carpeta MBJ/TM/DC/UCP.

710 DF-TES-CO-CB-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revisiéon y Validacion de
Pdlizas y Conciliaciones Bancarias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 02

5021-2024 | 2021-2024 ACTUALIZACION 08-02-2024
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION
BANCARIAS.-

CODIGO: P-TES-CO-CBO1 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02

DIRECCION DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO " AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE
EGRENOX DE CONCILIACION BANCARIA e CONCILIACION BANCARIA

Reaben v realizan los Reabe v valida las cuentas contables v
N e ediante una pre oporte documental
Geticei Iosiestados de registros mediance una pre soporte document;
== CEE St Reabe v tuzna los estados de il sesnatone —p
cucnta blﬂml’loﬂ —4—’. . —-—’ po A 135 COIMUSIoNCs
cucnta a las areas cjecutoras. A s e
bancarias ¢ mtereses

correspondentes al mes ¥

crados v renuten la
documentacion al Awaliar del
Departamento de

envia de manera

clectromuea al Jefe de
Departamento de

Y.
(&}
n
2

Conahiacion Bancana. Conctliacion Bancana.

Renute a las arcas Tuma al Jefe de
¢jecuroras para su Departamento de
correeaon. Conaliacon

Bancana

Reabe, venficat enviaencl
Ststenma Informanico de

Contabilidad Gubernamental

Elaboran las conaliaciones
bancanas 1 las tuman al Jefe
de Departamento de

o Conaliacion Bancana.

Reabe v tuma Ia documentacion al
Auwahar de Depactamento de
Conaliaaon Bancana para
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y

1 .

VALTIDACION
BANCARIAS-

DE POLIZA

CODIGO: P-TES-CO-CBOI

S Y CONCILIACIONES

EMISION:

08-02-2024

REVISION: 02

AUXILIAR DEL DEPARTARENTO DE
CONCILIACION BANCARIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONCILTIACION BANCARIA

JEFATURA DE DEPARTARENTO DE
GLONA

Reabe v valida los saldos cn libzos contra

saldos en bancos.

Tuma al Jefe de
Departamento de
Conaliaadn

Bancana.

Renute al area

¢JeCulorad para su

<orresaon.

Reabe ¢ mnforma al Tatular de 1a Urudad de Cuenta
Publica para realizar ¢l proceso corzespondiente Cierre

Contable Mensual

—y

Tuma las conabaciones bancanas ongznales al Jefe de
Departamento de Glosa para foliar la documentacion.

-

Reabe las conciaciones bancarias onginales v renute
al Awalur de Digitalizacion para realizar ol proceso
ondiente Digitalizaciondela Cuenta Publica. |

Lorr

P

Reabe Ias conaliaaones bancaguas v
procede a folar Ia decumentacion ¥
remmte al Jefe de Dcpmammto de
Conahiacion Bancana

Reabe las conabiaciones bancanas ongmales v
al Tefe de Departamento de Glosa para la mregracon

de 1a Cuenta Publica

renutc

Tuma las polizas de los regastros de conusionces
bancanas al Auxihar del Departamento de Glosa.

Reabe v las mtegra para realizar ¢l
procedinuente comzespondiente
Revisiony Validacion de polizas de
diario y cheques ¢ integmaaénde la

Tuma las polizas de los regustros de mtcerescs
o0s al Jefe de Departamento de Polizas de

gonezad

Ingresos v de Recaudacion de Zona Federal Mantimo

$ | Cuenta Publica a 1a Auditoria Superior
del Estado.

Terzestze.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION DE POLIZAS Y CONCILIACIONES
BANCARIAS-

CODIGO: P-TES-CO-CBOI EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE POLIZAN DE INGRENON
AUXILIAR DE DIGITALIZACION Y DE RECAUDACION DE ZONA FEDERAL MARITIMO
TERRENTRE

| i
Reabe v realiza ¢l procedmnuento
comzespondiente Revisiény Validaciénde los
Reabe v realiza of procedumento ng de BP" ,‘ paasu
comespondiente Digitalizacidnde la Soracaapliccion

Cuenta Publica v zenure al Jefe de
Departamento de Conciliacion Bancana.
—()

A 4
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4.2.8 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
PROCE[?IMIENTO PARA LA DERABTAMENTG: DE
ELABORACION DE CONCILIACIONES CONCILIACION
BANCARIAS CON RECURSO FEDERAL BANCARIA
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-CO-CB-02 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
=) / 3
(L i
L.C. Fatima L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Selene Gémez Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Gonzalez Tamay lturralde Ortiz
Tesorero Directora
Jefa del Director de Municipal General del
Departamento Contabilidad Instituto
de Conciliacion Municipal de
Bancaria Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

— _ e
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE JEFATURA DEL

CONCILIACIONES BANCARIAS CON RECURSO DEPARTAMENTO DE
FEDERAL CONCILIACION BANCARIA

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-CB-02 REVISION: 08-02-2024

1.0

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.2.1

OBIJETIVO

Asegurar la elaboracién de las conciliaciones bancarias del recurso federal en el mes
correspondiente mediante los registros efectuados por el area responsable siendo
los titulares de los centros de registro los responsables de la veracidad de dichas
operaciones, y mantener un minimo de partidas en conciliacion. Asi como asegurar
gue se cumplan los objetivos planteados en el mismo.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Egresos, al Jefe de Departamento
de Conciliacién Bancaria, Auxiliar Administrativo del Jefe de Conciliaciéon Bancaria,
Unidad Ejecutora, Director de Contabilidad, Auxiliar de Digitalizacion y Jefe de
Departamento de Glosa.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Egresos
Enviar mensualmente y de manera electrénica los estados de cuenta bancarios.

Jefatura del Departamento de Conciliacion Bancaria
Recibe y turna los estados de cuenta bancaria impreso

3.2.2 Genera e imprime auxiliar de bancos
3.2.3 Elaborar los formatos de las conciliaciones y firma
3.2.4 Recibe y turna las pdlizas de registros de comisiones bancarias e intereses

33

generados

Unidad Responsable
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3.3.1

3.4
3.4.1

35
3.5.1

3.6
3.6.1

4.0

Registro oportuno de las operaciones correspondiente al mes.

Direccion de Contabilidad
Firmar los formatos de las conciliaciones bancarias.

Auxiliar de Digitalizacién
Recibir y realizar el procedimiento correspondiente P-TES-CO-GL-02.

Jefatura del Departamento de Glosa (contabilidad)

Recibir los expedientes de conciliaciones bancarias para integracion de la cuenta
publica.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Direccion de Egresos | Genera y envia mensualmente y de manera
electréonica los estados de cuenta bancarios de
recursos federales.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefatura del Recibe los estados de cuenta bancarios
Departamento de electrénicos e imprime.

Conciliaciéon Bancaria
Genera e imprime en el sistema OPERGOB el
auxiliar de bancos del mes correspondiente.

Realiza el comparativo del estado de cuenta y
auxiliar contable de bancos verificando el oportuno
registro de las operaciones realizadas por la Unidad
Responsable.

Si es correcta, elabora los formatos de Ilas
conciliaciones bancarias debidamente firmados y
se le informa al Unidad de Cuenta Publica para el
procedimiento Cierre Contable Mensual y se le
turna para firma, de lo contrario se le informa a la
Unidad Responsable para que efectué los registros
de operaciones pendientes.

B Unidad de Cuenta Recibe las conciliaciones bancarias para firma y
Publica remite a la Jefatura del Departamento de
Conciliacién Bancaria

4 Jefatura del Recibe y turna para firma a la Direccion de
Departamento de Contabilidad
Conciliacién Bancaria

5 Direccién de Recibe formatos de conciliacion, firma de
Contabilidad autorizacién y remite.

6 Jefatura del Recibe y turna al Jefatura del Departamento de
Departamento de Glosa para foliar la documentacion.

Conciliacién Bancaria

7 Jefatura del Recibe las conciliaciones bancarias‘y procede a
Departamento de foliar la documentacion.
Glosa
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Remite a la Jefatura del Departamento de
Conciliacion Bancaria

8 Jefatura del Recibe los formatos de las conciliaciones bancarias
Departamento de y turna al Auxiliar de Digitalizacion.
Conciliacién Bancaria

9 Auxiliar de Recibe y realiza el procedimiento correspondiente
Digitalizacion Digitalizacion de la Cuenta Publica.

Turna la documentacion a la Jefatura del
Departamento de Conciliacion Bancaria.

10 Jefatura del Recibe las conciliaciones bancarias y turna a la
Departamento de Jefatura del Departamento de Glosa para la
Conciliacién Bancaria | integracion de la cuenta publica.

n Jefatura del Recibe las conciliaciones bancarias originales y
Departamento de realiza el proceso correspondiente Revision y
Glosa Validaciéon de pdlizas de diario y cheques e

Integracién de la Cuenta Publica a la Auditoria
Superior del Estado.

12 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracidon de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Estados de Cuenta Bancarios.

7.2 Auxiliar de bancos.

7.3 Formato de firmas de conciliaciones bancarias.
7.4 Procedimiento Cierre Contable Mensual.
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7.6 Procedimiento Digitalizacion de la Cuenta Publica.

7.7 Procedimiento Revisidon y Validacion de pdlizas de diario y cheques e Integracion
de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

7.8 Copia simple de estados de cuentas bancarios.

7.9 Carpeta de archivo de conciliaciones bancarias.

7.10 DF-TES-CO-CB-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de elaboracion de
conciliaciones bancarias con recurso federal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 02

2021-2024 | 2021-2024 ACTUALIZACION 02-02-2024
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| DRACCDTMTENTA -
R0 )IMIENT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS CON

RECURSO FEDERAL -

€ODIGO: P-TES-CO-CB-02 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02

JEFATURA DEL

CION BANC

DIRECCION DE JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE UNIDAD DE CUENTA
EGRESON CONCILIACION BANCARIA PUBLICA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

INICIO

Reabe ¢ unprme los estados de cuenta.

Genera los estados de
cuenta bancanios “‘—r’_—_—
correspondientes al mes v
coviade manera Genera ¢ mprme en ol siseemas OPERGOB

clectromuca al Jefe de auxiliac del banco.

Departamento de
Conathiaczon Bancana.

Reahza el comparativo del estado de cuenta

auxthiar contable de bancos para venficar ol

oportuno regastzo de las operaciones
realizadas por Ia Unidad Responsable.

Se clabora los formatos de
conahaciones bancanas
debidamente fiemados v se le
wmforma al Trtulac de 12 Uredad de
Cucnta Publica para ¢l
procedmuente Cieme Contable
Moensual v se le tuma paa fuma,

Informa al Arca
Resppnsable para que
cfecrife los regastros de

13} operaciones
pendientes.

Reabe. fima v cenute al Jefe
de Departamento de
P> Conaliacion Bancana.

Reabe v tuma al Director de Contabilidad
) ~ <
para fuma Bd

Reabe. firma 1 renute al

0 ac

Jefe de Departament,
Conaliaaon Bancana.
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DIAGRAMA

FLUJO L IMLIENT
PROCEDIMIENTO pARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS CON
RECURSO FEDERAL -

CODIGO: P-TES-CO-CBO2 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02

CONC

) DE CONCI

JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE
CONCILIACION BANCARIA AUKTLINE BE BLGTEALIZACION GLONA

Reabe 1 realiza ¢l procedimuento
Reabe  tuma al Jefe de Departamento de Reabe las conaiaaones bancanas 1 procede correspondente Diginlizxk’mdcb
Glosa para foliar Ia documentacion a foliar 1a documentacion 1 renmte al IL fe de Cuenta Publica  renute al Tefe de
Depactamento de Conaliaaion Bancana. Departamento de Conaliaaion
—] Bancana.

/_—

Reabe los formatos de Las conalizaoncs
bancanas v tuma al Auzxibiac de
Digitabizacion

Reabe las conaiacones bancanas v tuma al
Tefe de Departamento de Glosa para la
mregracion de la cuenta publica.

Reabe v realiza ol proceso correspondiente
Revisiony Validagon de polizas de diatio ¥
cheques ¢ integraciénde 1a Cuenta Pubhica

ala Auditoria Superior del Estado
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4.2.9 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DEPARTAMENTO DE

OPERACIONES RAMO 20 Y RAMO 33 DEUDA PUBLICA Y
RECURSOS FEDERALES

EMISION: 08-02-2024

REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-DP-01

ELABORO REVISO AUTORIZO VALmA

@}M;?i%%/ 3 cpo

_Edie Rene Be L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Pool Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay Iturralde Ortiz
Tesorero Directora
Jefe del Director de Municipal \ General del
Departamento Contabilidad \\3\ Instituto
de Deuda Municipal de
Publicay Desarrollo
Recursos Administrativo e
Federales Innovacion
il iR e s R s
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JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES RAMO 20 Y RAMO 33 DEUDA PUBLICA Y
RECURSOS FEDERALES
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-DP-01 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

Revisar contablemente las operaciones realizadas con recursos federales del ramo 20
y 33, de acuerdo a los lineamientos aplicables a estos recursos. Asi como asegurar
que se cumplan los objetivos planteados en el mismo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Financiera, Auditoria de la Contraloria
Municipal, jefe de departamento de deuda publica y participacién federal, auxiliar
administrativo del departamento de deuda publica y participacién y la Direccion de
Egresos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién Financiera
3.1.1 Entregar pdlizas de diario en dos tantos en originales de obras.
3.1.2 Entregar pdlizas de egresos originales con soporte documental certificadas.

3.2 Auditoria de la Contraloria Municipal
3.2.1 Entregar pdlizas de diario en dos tantos en originales de las acciones.

3.3 Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales

3.3.1 Recibir las pdlizas de diario y pdlizas de Egresos.

3.3.2 Revisar la documentacion y las aplicaciones contables de las pélizas de diario.
3.3.3 Enviar a la Direccidon de Egresos las pdlizas de diario de los devengos para pago.
3.3.4Revisar las aplicaciones contables de las pdlizas de los egresos.
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3.4 Auxiliar
3.4.1 Revisar la documentacion soporte y las aplicaciones contables de las pdlizas de
Diario.
3.4.2 Enviar ala Direccion de Egresos las pdlizas de diario de los devengos para pago.
3.4.3 Revisar la documentacion soporte y las aplicaciones contables de las pdlizas de
Egresos.

3.5 Direccion de Egresos.
3.5.1 Recibe las pdlizas de diario certificadas de los devengos para su pago obras y
acciones.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 OPERGOB:
4.2 RAMO 20 Y RAMO 33:

Sistema de Operatividad de Gobierno.

Programas de recursos federales.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

contraloria municipal

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion de Entrega a la Jefatura del Departamento de Deuda
Financiera Publica y recursos federales mediante formato del
sistema OPERGOB en dos tantos originales de las
polizas de diario de las obras de recursos federales
correspondientes a los programas Ramo 20y Ramo
B3
2 Auditoria de la Entrega a la Jefatura del Departamento de Deuda

Publica y recursos federales mediante formato del
sistema OPERGOB en dos tantos originales de las
pdlizas de diario de las acciones de recursos
federales correspondientes a los programas Ramo
20y Ramo 33.

Jefatura del
Departamentode

Recibe las pdlizas de diario.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Deuda Publicay
Recursos Federales

Revisa la documentacién y las aplicaciones
contables de las podlizas de diario y de estar
correctas, valida.

De no estar correctas, regresa la documentacion
a la direccion de financiera, ir a paso 1.

O en su caso a la auditoria de Ila Contraloria
Municipal para solventar. Ir al paso 2.

Posteriormente se le informa al Unidad de Cuenta
Publica, para realizar el proceso correspondiente
Cierre Contable Mensual.

Turna un tanto en original a la Jefatura del
Departamento de Glosa.

Turna un tanto en Original a la Direccion de
Egresos mediante oficio.

Direccién de Egresos

Recibe oficio con las Pdlizas de Diario Originales
para el pago de obras y acciones.

Direccion Financiera

Elabora los registros de las transferencias (egresos)
referentes a los pagos realizados con los recursos
federales correspondientes a los programas Ramo
20 y Ramo 33.

Anexa la documentacién soporte en copia
certificada de los pagos y operaciones del Ramo
20y Ramo 33.

Envia mediante oficio a Ila Jefatura del
Departamento de Deuda Publica y recursos
federales.

Jefatura del
Departamentode
Deuda Publicay
Recursos Federales.

Recibe las pdlizas de egresos con los soportes
documentales que se reciben en copia
certificadas.

Turna al Auxiliar del Departamento de Deuda
Publica y recursos federales .
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe las podlizas de egresos con el soporte
documental certificadas.

Auxiliar de la Jefatura
del Departamentode
Deuda Publicay

Revisa la documentacion y las aplicaciones
Recursos Federales

contables. De estar correctos valida.

De no estar correctos, regresa a la Direccidon
Financiera para solventar. Ir al paso 5.

Posteriormente se le informa al Unidad de Cuenta
Publica, para realizar el proceso correspondiente
Cierre Contable Mensual.

Turna al Departamento de Glosa, para realizar el
proceso correspondiente Revision y Validacion de
pdlizas de diario y cheques e Integracion de la
Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

8 Jefatura del Recibe las Pdlizas de diario en original y las Pdlizas
departamento de de Egresos.
Glosa

9 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacion de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.
7.0 REGISTROSPOdlizas diarioy egresos
7.2 Sistema OPERGOB
7.3 Procedimiento Cierre Contable Mensual.
7.4 Procedimiento Revisién y Validacion de pdlizas de diario y cheques e Integracion de
la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.
7.5 DF-TES-CO-DP-01Diagrama de Flujo del Procedimiento de Registro de Operaciones
de Ramo 20 y Ramo 33.
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\MA DE FLUJO DEL PROCEDIN iTO:

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE OPERACIONES RAMO 20 Y RAMO 33-

A

CODIGO: P-TES-CO-DP-01 EMISION

08-02-2024 REVISION: 02

AUDITORIA DE LA JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE

ON NANCIERA YR NOX AYAN
DIRECCION FI CONTRALORTIA MUNTICIPAL DEUDA PUBLICA .ECUR DIRECCION DE EGRE
FEDERALEXN
( INICIO )
: A 4
Entrega mechante formato Entrega mediante fommato de Reabe v zevisa la documentacion - Las
de sistems OPERGOG en sistema OPERGOG en dos aplicactones contables de Las polizas de
dos tantos onginales las tantos ongmales Las polizas duanio.
polizas de diano de las de duano de las acaones de
obras de recursos federales recursos federales
correspondente a los corzespondiente a los
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CODIGO: P-TES-CO-DP-01 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02
DE I A RE
JEFATURA DEL
AUXILIAR DE LA JEFATURA DEL
DEPARTARENTO DE DEUDA JEFATURA DEL
DIRECCION FINANCIERA PUBLICA Y RECURSOS DEPARTAHENTO})E DEUDA PUI?LICA DEPARTAMENTO DE GLOSA
FEDERALES Y RECURSOS FEDERALEN
Elabora los regustros de las Reabe v ruma al Aualia Reabe v revisa la documentacion v Las
transferencias ¢gaesos del Departamento de > cacones contablcs.
referentes a los pagos Deuda Publica 1 Recursos
reabizados con los recursos Federales.
fedezales de los programas
Ramo 20 v Ramo 33.
hNe) SI
p A 4 Y
Ancxala documentacior
50'\0't: m:i::‘;i;i;] Remute ala Vahda v posteiormente se
“:1; “;:m N ‘:a 1‘0_“_( Duzccaién Finanae Ie mforma a Tieular de 1
:,'.1 ‘\{:uim:".“ R;;; . - paca solventar. Utudad de Cuenta Pubkica
del F 20 v Ramo
envia mediante oficto al Jefe p.u’A_ ‘::Ahzar <l
de Departamento de Deuda proceinuento
Publica ¥ Recursos \OE‘(L‘L 3 Vl "y
Federales de 1a Direcaon o an

de Conrabilidad.

Tuma al Tefe de
Departamento de Glosa.

Reabe y realiza ¢l
proced dimuento
corresp 1t Revisiony
WV ahdacm de polizas de
diagoy cheques ¢ integracion
de la Cuerta Publicaa la
Auditoria Supenor del
Estado
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4.2.10 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

< JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION BEPARTAMENTO DE
DEL REGISTRO CONTABLE DE LA DEUDA |  prupa PUBLICA Y
PUBLICA RECURSOS FEDERALES
REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-DP-02 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
= i 4 2 e 9O
g
Edie Rene Be L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Pool Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay [turralde Ortiz
Jefe del Tesorero
Departamento Director de Municipal Directora
de Deuda Contabilidad General del
Publicay Instituto
Recursos Municipal de
Federales Desarrollo
Administrativo e
Innovacién

T T —
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= JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL BEPARTAMENTO DE
REGISTRO CONTABLE DE LA DEUDA DEUDA PUBLICA Y
PUBLICA RECURSOS FEDERALES
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-DP-02 EMISION: 08-02-2024
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.1
3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.1.4
3.15

3.2
3.2.1

Revisar el registro y afectacién contable de la deuda a largo plazo, contraidas por el
Municipio de Benito Judrez y proporcionar saldos segun balanza de comprobacion
en el momento que se requiera, y el reconocimiento del registro y afectacion
contable de las amortizaciones del pago de la deuda a corto plazo.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Financiera, Jefe de Departamento de
Deuda Publica y Recursos Federales, Director de Contabilidad.

RESPONSABILIDADES

Direccion Financiera

Enviar mediante correo electréonico los estados de cuenta bancarias mensuales
de los fidecomisos.

Enviar mediante correo electrénico los estados de cuenta mensuales de los créditos
contraidos

Enviar las pdlizas de los registros contables de la deuda publica

Elaborar informe mensual de la deuda publica de los créditos contraidos

Enviar informe mensual de la deuda publica de los créditos contraidos a Chetumal

Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales
Revisar los estados de cuenta de los fideicomisos contra los auxiliares de las cuentas
bancarias que corresponden a la deuda publica municipal, para la elaboracion de
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3.2.2

3.23

33
3.3.1

3.4
3.4.1

3.4.1

4.0

Para

las conciliaciones bancarias de los fideicomisos.

Revisar el informe mensual con los estados de cuenta de los créditos contraidos de
la deuda publica municipal.

Revisar los movimientos contables en pdlizas diario ingresos y egresos de la deuda
publica.

Direccion de Contabilidad
Firmar reporte mensual de la deuda publica.

Jefatura del Departamento de Glosa

Recibe las Pdlizas de diario y egresos para realizar el procedimiento
correspondiente Revision y Validacion de pdlizas de diario y cheques e Integracion
de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

Jefatura del Departamento de glosa Pélizas de Ingresos y Recaudacion de Zona
Federal Maritimo Terrestre

Recibe las Pdlizas de Ingresos para realizar el proceso correspondiente Revision y
Validacién de los Ingresos Contables de las pre-pdlizas, para su correcta aplicacion.

DEFINICIONES

la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1
4.2

OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.
SEFIPLAN: Pagina oficial de la Secretaria de finanzas y planeacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidén Financiera Envia a la Jefatura del Departamento de Deuda
Publicay Recursos Federalesde la Direccion de
Contabilidad mediante correo electréonico los
estados de cuenta mensuales de la deuda
publica municipal con los bancos contratados. De
igual los estados de cuenta bancarios de los
fideicomisos de donde se paga la deuda publica.

Envia mediante oficio las pdlizas de diario, egresos e
ingresos que se generan.

2 Jefatura del | Recibe el correo electrénico de entrega de
Departamento de | estados de cuentas de los créditos contraidos y los
Deuda Publica y | estados de cuentas bancarios de los fideicomisos
Recursos Federales mensuales e imprime.

Verifica los soportes documentales de las pdlizas.

Revisa en el sistema OPERGOB el reconocimiento
contable del pago de amortizacion de la deuda
publica e intereses pagados con el estado de
cuenta bancario de fideicomisos y los registros
contables de los intereses y honorarios fiduciarios,
ministraciones, remanentesy demas movimientos
en los estados de cuenta bancarios generados en
podlizas de diario, ingresos y egresos.

Si es correcto se le informa al Unidad de Cuenta
Publica para realizar el proceso correspondiente
Cierre Contable Mensual, de lo contrario se remite
a la direccién financiera y solventa. Ir al paso 1.

Informa de manera econdmica a la Direccién
Financiera sobre los resultados para la elaboracion
del informe mensual.

Turna las podlizas de diario y egresos al
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Glosa.
Turna las pdlizas de ingresos al Departamento de
glosa podlizas de Ingresos y Recaudacion de
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE.

3 Zé)efatura del Recibe las Pdlizas de diario y egresos para realizar

epartamento de .. : iy 2 ox
Glosa el 'proc_:gdlmlento’ _correspon.du.ante Revision y

Validacion de podlizas de diario y cheques e
Integracion de la Cuenta Publica a la Auditoria
Superior del Estado.

4 Jefatura del | Recibe las Pdlizas de Ingresos para realizar el
Departamento de | proceso correspondiente Revision y Validacion de
glosa Pdlizas de | los Ingresos Contables de las pre-pdlizas, para su
Ingresos y | correcta aplicacion.

Recaudacion de Zona
Federal Maritimo
Terrestre
5 Direccion financiera. | Elabora informe mensual de la deuda publica de
los créditos y se envia la Direccién de Contabilidad
para firma del director.

6 Direccion de | Recibe el informe mensual una vez validado, para
contabilidad firmar del documento y turna nuevamente para el

envio del mismo.

7 Direccidon financiera. | Reciben el reporte mensual una vez firmado por

el director de contabilidad.

8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.
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7.0 REGISTROS

7.1 Pdélizas diario, egresos e ingresos

7.2 Reporte mensual de la deuda publica

7.3 Conciliacion Bancaria de los fideicomisos

7.4 Sistema OPERGOB.

7.5 Procedimiento Cierre Contable Mensual.

7.6 Procedimiento Revisién y Validacion de pdlizas de diario y cheques e Integracion
de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

7.7 Procedimiento Revisiéon y Validacion de los Ingresos Contables de las Pre-pdlizas,
para su correcta aplicacion.

7.8 DF-P-TES-CO-DP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revision del
registro contable de la deuda publica

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

ol 02 ACTUALIZACION 08-02-2024
2021-2024 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL REGISTRO CONTABLE DE LA DEUDA
PUBLICA-

CODIGO: P-TES-CO-DP-02

EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02

DIRECCION FINANCIERA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA

JEFATURA DE
PUBLICA Y RECURSOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE GLOSA

EnvaalJefe de Departamento de —P

Deuda Publica v Recursos Federales
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t:umnusos de los pagos de La deuda
publica.

de cuenta bancano de
fiderconusos, as: musmo como los
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meereses gencrados v honoranos fiy
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@_’ cenmanenzes 1 demis movimuenzos en los cstados de cuenta
A

bancanos.

Enviamediante oficio las pohzas de
diano, egresos ¢ mgr

[} qkl\' ¢

Renmte a la Darecaon

Sc le mforma al Tatular de I

Financicra para solventar Umudad de  Cuenta Publica para
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corzespendzente Cierre Contable

Mensual  de maneea ccononuca

a1a Dizeccion Frnancresa sobee los
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL REGISTRO CONTABLE DE LA DEUDA

PUBLICA-
CODIGO: P-TES-CO-DP-02 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS FEDERALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA
DE POLIZAS DE INGRESOS
Y RECAUDACION DE
ZOFEMAT

DIRECCION FINANCIERA DIRECTOR DE CONTABILIDAD

A 4 v

A 4
Reabe v valida para su fima v renute 2 1a
Dirccaon Finanaera.

Elabora informe mensual de 1a deuda publica
de los creditos v envia al Dacector de

Reabe v realiza ol procedmuento
correspondiente Revisiony Validacién
de los Ingresos Contables de las pre-
polizas, pata su correcta aplicacién

A 4

Reabe cf reporte finmado.
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| 4.2.T1 DESCRIPCION DE TRAMITE ADI

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE JEFATURQNDTELDE
LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS A OB Ty
PARTICIPACIONES, APORTACIONES Y RECURSOS FEDERALES

CONVENIOS FEDERALES

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-DP-03 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
-
Edié Rene Be L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Pool Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay lturralde Ortiz
Tesorero Directora
Jefe del Director de Municipal General del
Departamento Contabilidad Instituto
de Deuda Municipal de
Publica y Desarrollo
Recursos Administrativo e
Federales Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE JEFATUA';A DEL
LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS A PUGICA Y
PARTICIPACIONES, APORTACIONES Y RECURSOS FEDERALES

CONVENIOS FEDERALES

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-DP-03 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

Revisar el registro y afectacién contable de los ingresos que recibe el Municipio de
Benito Juarez por concepto de las participaciones, aportaciones y convenios Federal
y Estatal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Ingresos, Jefe de Departamento de
Deuda Publica y Recursos Federales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Ingresos.
3.1.1 Entregar las pre-pdlizas de los ingresos de las participaciones, aportaciones y
convenios con soporte documental.

3.2 Jefatura del departamento de Deuda Publica y Recursos Federales

3.2.1 Revisar las pre-pdlizas de los ingresos de las participaciones, aportaciones y
convenios, para su aplicacién contable correspondiente.

3.2.2 Revisar los registros contables de las participaciones con la publicaciéon de las
mismas en la pagina oficial de SEFIPLAN.

3.3 Jefatura del Departamento de Glosa Pélizas de Ingresos y Recaudacion de ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE
3.3.1 Recibe las Pdlizas de Ingresos
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.
4.2 SEFIPLAN: Pagina oficial de la secretaria de finanzas y planeacién.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Ingresos | Genera las pre - pdlizas de los ingresos de las
participaciones, aportaciones y convenios
mediante el Sistema OPERGOB (sistema de
operatividad de gobierno) mes con mes.

2 Jefatura del Recibe las pre-pdlizas de ingresos de las
Departamentode participaciones, aportaciones y convenios con su
Deuda Publicay soporte documental que debe incluir el corte, pase
Recursos Federales de caja, recibo, caratula del Gobierno del Estado

u/o de la Tesoreria de la Federacion y movimiento
bancario del depdsito.

Revisa y valida en sistemna OPERGOB la aplicacion
de los registros contables.

Si es correcto se le informa al Unidad de Cuenta
Publica para realizar el proceso correspondiente
Cierre Contable Mensual, de lo contrario remite a
la Direccién de Ingresos para solventar. Ir al paso 1.

Turna las pdlizas de ingresos al Departamento de
glosa podlizas de Ingresos y Recaudacién de
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE.

3 Jefatura del Recibe Ilas Pdlizas de Ingresos para su
Departamentode procedimiento correspondiente Revision y
Glosa Pélizas de Validacion de podlizas de diario y cheques e
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresosy Integracion de la Cuenta Publica a la Auditoria
Recaudacién de Zona | Superior del Estado.

Federal Maritimo
Terrestre

4 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direcciéon de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Pdlizas de ingresos
7.2 Sistema OPERGOB
7.3 Procedimiento Cierre Contable Mensual.
7.4 Procedimiento Revision y Validacion de podlizas de diario y cheques e Integracion de
la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.
7.5 P-TES-CO-DP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de revision de los registros
contables de las participaciones, aportaciones y convenios federales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 02

2021-2024 2021-2024 ACTUALIZACION 08-02-2024
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) RAMA DE FLUJO DEL PROCED] N
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS
PARTICIPACIONES . APORTACIONES Y CONVENIOS FEDERALES-

CODIGO: P-TES-CO-DP-03 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 2

FFATIIRA BDE!I DEDRARTAMENTO DE D
JEFATURA DEL DEPART ENTO DE

LE S

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
GLOSADE POLIZAS DE
INGRESOS Y DE
RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA

LT Bk - THGEERTS PUBLICA Y RECURSOS FEDERALES

Genera mediante ol sistenua
OPERGOB las pre polizas de los
mgresos de las partictpaciones
APOITaCIONes T CONVEIUOS T envia

cfe de Departamento de Reabe. revisa ol soporte documental v valida en sistenia
al Jefe de Departamento de P }

Deuda Publica + Recuzsos > QOPERGOB Ia aplicacion de los registros contables.
Federales con d soporte
documental.
\/ e St
Renute a Is Duecaion de Sc le nforma al Treular de la
Ingresos para solventar. Unudad de Cuenta Publica para

reabizar ¢l procedumento

cozrespondzente Cierre Contable

h

Mensual

Tuena Las polizas de ux:zmos al
Jefe de Departamente de Glosa de
Polizas de Ingresos v de
Recaudacion de ZOFEMAT

V. ahdacmdcpolﬂzsd:dunor
cheques ¢ integradién de la
Cuenta Publica a 1a Auditoria
Superiar del Estado.

=)
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4.2.12 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA
CUENTA PUBLICA Y GLOSA A LA UNIDAD DE GLOSA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-UG-01 EMISION: 08-02-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
#
; e | g e O )
@ 4
Claudia Maria L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Ake Ake Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay Iturralde Ortiz
Tesorero D
Unidad de Glosa Director de Municipal G |rect?(rja |
Contabilidad aneralae
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
* EEssEma s |
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PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA CUENTA
PUBLICA Y GLOSA A LA AUDITORIA UNIDAD DE GLOSA
SUPERIOR DEL ESTADO

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-UG-01 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

Rendir la Cuenta Publica anual del Municipio de Benito Juarez en cumplimiento a la
Ley General de Contabilidad Gubernamental en sus Articulos 53 y 55.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Unidad de Glosa, Direccion de Contabilidad,
Sindico Municipal, Auxiliar de Digitalizacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad de la glosa

3.1.1 Recibir recopiladores y los borradores de inventarios de las pélizas de Diario,
Egresos, Ingresos, Recibos de Nomina, Conciliaciones Bancarias, Estados
Financieros y Estados Presupuestales.

3.1.2 Archivar oficio de acuse de entrega de la Cuenta Publica.

3.2 Direccion de Contabilidad

3.2.1 Firma de autorizacion del oficio de la entrega de la cuenta publica.
3.3 Sindico Municipal

3.3.1 Firma de autorizacién del oficio de la entrega de la cuenta publica.
3.4 Auxiliar de Digitalizacion

3.4.1 Escanear la cuenta publica.

3.5 Secretaria

3.5.1 Elaborar oficio e inventarios de la Cuenta Pubilica.

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

4.1 CUENTA PUBLICA: Informe que, conforme a las constituciones locales, rinden
las entidades federativas y los municipios.
4.2 OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad de Glosa Recibe los recopiladores y los borradores de
inventarios de las podlizas de diario, egresos,
ingresos, recibos de ndémina, conciliaciones
bancarias, estados financieros y estados
presupuestales.

Turna los borradores de los inventarios a la
Secretaria de la Direccion de Contabilidad para la
elaboracion del oficio e inventario correcto para la
entrega de la cuenta publica.

2 Secretaria Recibe y elabora el oficio e inventarios a nombre del
Sindico Municipal y remite al Unidad de Glosa.

3 Unidad de Glosa Recibe y turna para firma a la Direccion de
Contabilidad.

4 Direccién de Recibe oficio e inventarios, firma y remite al

Contabilidad Unidad de Glosa.
5 Unidad de Glosa Recibe y turna al Sindico Municipal.
6 Sindico Municipal Recibe, firma el oficio e inventario y remite al

Unidad de Glosa.

7 Unidad de Glosa Recibe y entrega a la Auditoria Superior del Estado
el oficio con los inventarios junto con los
recopiladores de las pdlizas de diario, egresos,
ingresos, recibos de ndémina, conciliaciones
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

bancarias y estados financieros y presupuestales,
sellan de recibido el oficio.

Turna acuse de recibido al Auxiliar de
Digitalizacion.

8 Auxiliar de Recibe y realiza el procedimiento correspondiente
digitalizacion Revision y Validacion de pdlizas de diario y cheques
e Integracion de la Cuenta Publica a la Auditoria
Superior del Estado y remite al Unidad de Glosa.

9 Unidad de Glosa Recibe y archiva en recopilador denominado
“Oficios de la Cuenta Publica”.

10 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

71 Oficio de la Cuenta Publica

7.2 Inventarios

7.3 Procedimiento Revisidén y Validacion de pélizas de diarioy cheques e Integracion de
la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

7.4 DF-P-TES-CO-UG-01 Diagrama de flujo del Procedimiento de Envié de la Cuenta
Publica y Glosa a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 02

2021-2024 | 2021-2024 ACTUALIZACION 08-02-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL P

PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA CUENTA PUBLICA Y GLOSA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO-

CODIGO: P-TES-CO-UG-01 J EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02

HINTDAD DI
UNIDAD Dt

DIRECCION DE
UNIDAD DE GLOSA SECRETARIA CONTABILIDAD SINDICO MUNICIPAL

INICIO

Reabe los recopiladores 1 los Reabe v clabora ¢l ofico ¢
borradores de mventanos de las LV CNLAnos Comectos a
pohizas de diario, egresos, mgresos nombre del Sindico
reabos de nomuna, conaliaciones Munzapal para la entrega
bancanas. estados finanaeros v de 1a cuenta publicay
estados presupuestales. > renmte al Taeular de 1a

Urudad de Glosa.

_—

Tuma los borradores de los
meentanos a la Secretama de Ia
Direcaion de Contabilidad para

claboracion del oficio ¢ mnwventanos
comectos para la entrega de la cuenta
publca.

Reabe v tuma para firma al Darector
de Contabihdad.

A

Reabe. fima v renute al
Trtular de 1z Unidad de
Glosa.

A4

Reabe v tuma para fima al Sindico
Mumcipal.

Reabe, firma v
Tatular de 1a U
Glosa
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FLUJO DEL PR

u

PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LA CUENTA PUBLICA Y GLOSA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO-

TMTENTO -

DIAGRAMA DE LeiNi Y

CODIGO: P-TES-CO-UG-01 EMISION: | 08-02-2024 REVISION: 02
UNIDAD DE GLOSA

UNIDAD DE GLOSA

AUXILIAR DE DIGITALIZACION

Reabe. entrega a la Auditona Supener del

Estado ¢l oficto con los mwventanos junto con
los recopiladores de las polizas de duano.

Reabe 1 realiza ¢l procedumento correspondzente
Revisiony Validacién de pélizas de diagio y cheques
¢ intcgracién de 1a Cuenta Publicaa 1a Auditona

Superiar del Estado  renure al Tatular de Ia Unudad

egresos, mgresos, reabos de nonmuna >
concatliaciones bancanas. estados financicros v de Glosa.
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oficio. /—
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4.2.13 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y
VALIDACION DE POLIZAS DE DIARIO Y
e JEFATURA DEL
CHEQUES E INTEGRACION DE LA DEPARTAMENTO DE
CUENTA PUBLICA A LA AUDITORIA GLOSA
SUPERIOR DEL ESTADO

REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-DG-01 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALloa

; 2%{/ S e 50

Carlos Moisés L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Chan Ku Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay lturralde Ortiz
Jefe del Director de Tesorero Directora
Departamento Contabilidad Municipal General del
de Glosa Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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PROCEI?IMIENT? DE REVISION Y JEFATURA DEL
VALIDACION DE POLIZAS DE DIARIO Y DEPARTAMENTO DE
CHEQUES E INTEGRACION DE LA CUENTA GLOSA
PUBLICA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-DG-02 EMISION: 08-02-2024
1.0 OBIJETIVO
Revisar las podlizas de diario y de cheques generadas, que se encuentren
debidamente soportadas y registradas, correctamente por las direcciones
correspondientes tanto la direccidon de egresos y contabilidad y asi asegurar que se
cumpla los objetivos planteados y asi mismo enviar la Cuenta Publica a la Auditoria
Superior del Estado.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Contraloria Municipal, Direcciéon de Egresos,
Direccidén de contabilidad (Departamento de Glosa, Egresos y Diario, Auxiliar de
Digitalizacién, Unidad de la glosa) y Tesoreria Municipal.
3.0 RESPONSABILIDADES
31  Areas Ejecutoras
311 Integrarla documentacién comprobatoria de las solicitudes de pago de los recursos
autorizados segun el caso, y turna al area de recursos materiales para que sean
autorizados.
312 Realiza la aplicacion de la solicitud de pago via Sistema para la afectacién del
devengo contable generando péliza de diario.
32 Contraloria Municipal
3.21 Recepciona,validay revisa que la documentacién que se integra a las solicitudes de

pago cumplan con todos los lineamientos del gasto vigente, publicado en la gaceta
del Municipio de Benito Juarez.
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3.3
3.3.1

3.4
3.4.1

3.4.2
35
3.5.1

3.6
3.6.1

4.0

Para

Direccion de Recursos Materiales

Recepciona, valida y revisa que los documentos cumplan con los requisitos fiscales
estipulados en el Anexo 20 del SAT, entregados por las areas ejecutoras de acuerdo
a los contratos, segun sea el caso.

Direccion de contabilidad

Recepciona y revisa la aplicacién de las cuentas contables de acuerdo a las Guias
Contabilizadoras emitidas por el CONAC.

Imprime las podlizas de Diario y las anexa a los soportes de las solicitudes de pago.

Direccién Financiera

Recepciona y valida que la afectacion presupuestal en la solicitud de pago esté de
acuerdo al COG emitida por el CONAC.

Direccion de Egresos

Recibe en el Sistema Informatico Contable y fisicamente la solicitud de pago en
copia con su respectivo soporte documental, para proceder al pago.

DEFINICIONES

la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

41 OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Areas ejecutoras Integrar la documentacién comprobatoria de las
solicitudes de pago de los recursos autorizados
segun el caso, y turna al area de recursos materiales
para que sean autorizados.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de
Recursos Materiales

Recepciona, valida y revisa que los documentos
cumplan con los requisitos fiscales estipulados en
el Anexo 20 del SAT, entregados por las areas
ejecutoras de acuerdo a los contratos, segun sea el
caso.

Una vez integrados correctamente se turna a la
Direccién Financiera.

Direccién Financiera

Recepciona y valida que la afectacion presupuestal
en la solicitud de pago esté de acuerdo al COG
emitida por el CONAC.

Una vez integrados correctamente, se entrega
mediante el formato de envio del Sistema
Informatico Contable la solicitud de pago en
original y copiay se turna a la contraloria Municipal.

Contraloria Municipal

Recepciona, valida y revisa que la documentacion
que se integra a las solicitudes de pago cumplan
con todos los lineamientos del gasto vigente,
publicado en la gaceta del Municipio de Benito
Juarez.

Una vez integrados correctamente, se entrega
mediante el formato de envio del Sistema
Informatico Contable la solicitud de pago en
original y copia y se turna a la Direccion de
Contabilidad.

Direccién de
contabilidad

Recepciona y revisa la aplicacion de las cuentas
contables de acuerdo a las Guias Contabilizadoras
emitidas por el CONAC.

Verifica que el soporte documental esté de acuerdo
a los lineamientos publicados en la Gaceta Oficial
del Municipio de Benito Juarez.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si esta correcto, se realiza el envio de la solicitud de
pago a través del Sistema Informatico Contable a
area ejecutora para su aplicacion del Devengo
Contable, en caso contrario se rechaza la solicitud
de pago via Sistema y se regresa con
documentacion soporte a la contraloria municipal
para su solventacion

6 Areas ejecutoras Realiza la aplicaciéon de la solicitud de pago via
Sistema para la afectaciéon del devengo contable
generando podliza de diario.

Una vez aplicado el devengo contable notifica a la
Direccién de contabilidad.

7 Direccion de Imprime las podlizas de Diario y las anexa a los
contabilidad soportes de las solicitudes de pago.

Una vez integrados correctamente, se turna a la
Direcciéon de Egresos la copia de la solicitud de
pago, mediante el formato de envio del Sistema
Informatico Contable.

8 Direccidon de Egresos | Recibe en el Sistema Informatico Contable y
fisicamente la solicitud de pago en copia con su
respectivo soporte documental, para proceder al

pago.

9 FIN

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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6.2 Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS
7.1 Pdlizas Diario Cheques y Trasferencia Electrénicas

7.2 Sistema OPERGOB
7.3 Hoja de Calculo
7.4 Oficios de la Cuenta Publica

7.5 Procedimiento Emisiéon de Estados Financieros Contables.

7.6 Procedimiento Digitalizacion de la Cuenta Publica.

7.7 DF-P-TES-CO-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de revision y validacion
de Pdlizas de Diario y cheques e integraciéon de la cuenta Publica a la Auditoria
Superior del Estado

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 02

2021-2024 5021-2024 Actualizacion 08-02-2024
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION DE POLIZAS DE DIARIO Y CHEQUES
E INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO-

CODIGO: EMISION:

DF-P-TES-CO-DG-01

08-02-2024

REVISION: 02

~MTA DE 1 ATA
IENTO DE GU
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MATERIALES DIRECCION FINANCIERA

Integrar 1a documentacion
comprobatona de las sohatudes de

ac

Recepaona. valida v cevisa que los
documentos cumplan con los
equastos fiscales cstipulados en ¢l

Ancxo 20 del SAT.

pago de los recursos autonzades

segun cf caso v tuma

:Estan mtegrados

correctamente?

Se rechaza al area

Sctumaala
C]ECULOLa PALa su

direcaon
solventacion

Recepaona v valida la parte presupuestal que
este de acuerdo al COG enmtda por ¢l
CONAC.

Fruanaera.

Sctumaala
Contralona

Munuapal




‘S" MUNICIPIO DE
BENITOJUAREZ

CODIGO:

FECHA DE
EMISION :

;i".

QUINTANA ROOQ s

amws

VERSION:

PAGINA:

MP-TES-CO-02
08-02-2024

02

128 DE 191

IAGRAMA DE FLU PR¢
PROCEDIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION D
E INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA A

ESTADO-

'—l""l
H

A

ZAS DE DIARIO Y CHEQUES
UDITORIA SUPERIOR DEL

CODIGO:| DF-P-TES-CO-DG-01

EMISION:

™

P

08-02-2024

REVISION: 02

<
[~
m
o
~
o
(%)
>

CONTRALORIA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

AREAS EJECUTORAS

DIRECCION DE EGRENON

Recepaona, validay revisa la

documentacion que ampazan las

sohiatudes de pago que cumplan con
los lincanuentos del gasto publicados
en la Gaceta.

:Elsoporte
documental
€$ corrector

Se rechaza por medio

Recepaiona evisa la
aplicacton de las cuentas de
acuccdo a2 las Guuas
contal ’LllZA\ OIS mundas

por c1 CONAC.

:S1 ¢s correcto?

del sistema
Informatico contable

Se tuma a la
Direcaion de

al area cjecutora. Contabilidad [ v

v

cchazaala

contraloza

?352 su
solventacion.

Se enviapor ¢l
sistema
Informatico

Se zealiza la
> aplicaczon del

Contable a Ias

ALCRS Cpecutozas
pama su

aphcacion.

devengo en ¢l sistema
Informatico Contable

Se umprime las polizas 1 s
ancxa a las sokarudes de pago.

Nouficaala
Darcccion de

Contabalidad

!

Se tuma a la Darecaion de
cgresos La copia de 1a sobatud
de pago, mediante del Sistena

Reabe fiacamente 1a

Informanco Contable

sohatud de Pago. para

proceder al g

\ 4

"

az0




CODIGO: MP-TES-CO-02
‘3" MUNICIPIO DE  FECHADE 08-02-2024
BENITO jUAREZ '
\;‘_‘—: QUINTANA ROO amwmsanscmmeesr VERSION: 02
PAGINA: 129 DE 191

4.2.14 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

< JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DEPARTAMENTO DE

DE LA CUENTA PUBLICA GLOSA
REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-DG-02 EMISION: 08-02-2024%
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDCN
<>
ol 3 —50.
= B
Carlos Moisés L.C. Jesus C.P.C.VYuri Lic. Barbara
Chan Ku Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay Iturralde Ortiz
Tesorero Directora
Jefe del Director de Municipal General del
Departamento Contabilidad Instituto
de Glosa unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

— S e e




CcODIGO: MP-TES-CO-02
FECHA DE
MUNICIPIO DE ERAISION - 08-02-2024
BENITO JUARE
=T QUINTANAROD i VERSION: 02
PAGINA: 130 DE 191

PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DE LA JEFATURA DEL
CUENTA PUBLICA DEPARTAMENTO DE
GLOSA
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-DG-02 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

Asegurar gue la informacion contable de las operaciones que realiza el Municipio se
encuentre digitalizado y almacenado en medios electrénicos para su resguardo y
consulta en el mes que se generen y antes de su envio fisico a la Cuenta Publica.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de la Direccién de Contabilidad
y Auxiliar de Digitalizacidn.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefaturas de Departamentos de la Direcciéon de Contabilidad.

3.1.1 Entregar los expedientes de las pdlizas de Diario, Egresos, Ingresos, Estados
Financieros, Conciliaciones Bancarias y Némina para su digitalizacién.

3.2 Auxiliar de Digitalizacion.

3.2.1 Integrar los cédigos de barras en cada una de las pdlizas, digitalizar y almacenar en
archivos electrénicos la informacién contable del mes que corresponda.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de Operatividad de Gobierno.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

-Jefatura del
Departamento de
Conciliacién Bancaria
-Jefatura del
Departamento de
Deuda Publicay
Recursos Federales.
-Jefatura del
Departamento de
Glosa.

-Jefatura del
Departamento de
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de
Recaudacién de Zona
Federal Maritimo
Terrestre -Jefatura
del Departamento de
Revision de Nominas
y Finiquitos

Entregan de manera econdémica sus diferentes
podlizas al Auxiliar de Digitalizacion para que se
proceda a escanear los mismos.

Auxiliar de
Digitalizacion

Recibe las cajas con los legajos de las pdlizas de
Diario, de Cheques, de Ingresos, de Comprobacion
de Noéminas, Conciliaciones Bancarias, Estados
Presupuestarios, Estados Financieros, Notas a los
Estados Financieros, de los Departamentos de
Estados Financieros y Registro Contable de
Operaciones, del Departamento de Conciliacidon
Bancaria, del Departamento de Pdélizas de Ingresos
y Recaudacion de ZONA FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE y del Departamento de Nominas y
Finiquitos.

Se introducen las pdlizas y demdas documentacion
al scanner y se inicia proceso de digitalizacion de
toda la documentacion recibida.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se extraen los metadatos del Sistema OPERGOB y
se generan los coédigos de barras. Los imprime para
vincular las pdlizas con el Sistema.

Indexa (poner en orden de manera cronoldgica)
toda la documentacion.

Almacena en una carpeta generada en la
computadora estableciendo mes y tipo de pdliza.

Genera un inventario mediante Excel hoja de
calculo para verificar que no faltard ninguna pdéliza.

Respaldara la informacién en un Disco Duro
externo.

Regresa toda Ila documentacion a |los
Departamentos que correspondan.

3 -Jefatura del
Departamento de Reciben de manera econémica su documentaciéon
Conciliacién Bancaria | correspondiente para continuar con  sus
-Jefatura del respectivos procedimientos.

Departamento de
Deuda Publicay
Recursos Federales.
-Jefatura del
Departamento de
Glosa.

-Jefatura del
Departamento de
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de
Recaudacién de Zona
Federal Maritimo
Terrestre y Jefatura
del Departamento de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revision de Néminas
y Finiquitos

4 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizaciéon de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Excel Hoja de Calculo

7.2 Pdlizas de Diario, Egresos e Ingresos.

7.3 Conciliaciones Bancarias.

7.4 Estados Financierosy Presupuestarios.

7.5 Sistema OPERGOB

7.6 DF-P-TES-CO-UG-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Digitalizacion de la
Cuenta Publica

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

o1 02

2021-2024 | 2021-2024 ACTUALIZACION 08-02-2024
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PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DE LA CUENTA PUBLICA-
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JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE CONCILIACION
BANCARIA. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DEUDA
PUBLICA Y RECURSON FEDERALES. JEFATURA DEL
DEPARTARMENTO DE GLOSA. JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA DE POLIZAN DE INGRESOS
Y DE RECAUDACION DE ZONA FEDERAL MARITINO
TERRESTRE Y JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE
REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS
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)I/——
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4215 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y
VALIDACION DE LOS INGRESOS
CONTABLES DE LAS PRE-POLIZAS, PARA
SU CORRECTA APLICACION
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JEFATURA DEL

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y DEPARTAMENTO DE
VALIDACION DE LOS INGRESOS CONTABLES | CLOSA DE POLIZAS DE

- INGRESOS Y
DE LAS PRE-POLIZAS, PARA SU CORRECTA | pecaUDACION DE ZONA
APLICACION FEDERAL MARITIMA
TERRESTRE
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-IR-01 EMISION: 08-02-2024

1-0

2.0

3.0

3.1
3.1.1

OBJETIVO

Vigilar el registro contable de las pre-pdlizas de los ingresos y recaudacion de ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE y que la Direcciéon de Ingresos aplique en tiempo y
forma al sistema contable gubernamental y al mismo tiempo que tengan el respaldo
documental para la integracién de la cuenta publica municipal.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable Direccién de Ingresos, Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza, Jefatura de Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos
y Recaudacién de ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE, Direccién de Contabilidad,
Auxiliar de Digitalizacion, Auxiliar del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos
y Recaudacion de ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE y Unidad de Glosa.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Ingresos
Resolver y corregir las aclaraciones pertinentes en cuanto afectaciones a las
cuentas contables, elaborar, emitir, y entregar las pre-pdlizas de la recaudacion de
los ingresos propios, asi como el respaldo documental de los recibos oficiales y los
comprobantes bancarios de pago al Jefe de Departamento de Glosa las pre-
pélizas de ingresos y la recaudacién de ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE.
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3.2 Direccién de ingresos coordinados y Cobranza

3.2.1

33

3.3.1
3.3.2

333

3.4

3.4.1

35

3.5.1

3.6
3.6.1

4.0

4.1
4.2

Generar el factor del 10% correspondiente al concentrado del entero diario del pago
del concepto de incentivos de multas administrativas federales No fiscales, de cada
mes.

Jefatura del Departamento de Glosa de Pélizas de Ingresos y Recaudaciéon de
Zona Federal Maritimo Terrestre

Turnar las pélizas de ingresos al aérea de digitalizacion.

Revisar las cuentas contables afectadas en las pre-pdlizas de ingresos propios y
conciliar el concepto de incentivos de multa administrativas federales No fiscales.
Dar de alta en el sistema contable gubernamental las cuentas contables que sean
requeridas por la Direccidon de Ingresos.

Jefatura del Departamento de Glosa de Pélizas de Ingresos y Recaudacion de
Zona Federal Maritimo Terrestre
Escanear las pdlizas de ingresos propios para la integracion de la cuenta publica.

Auxiliar del Departamento de Glosa de Pélizas de Ingresos y Recaudacion de
Zona Federal Maritimo Terrestre

Foliar y rotular las pdlizas de ingresos propios y recibos oficiales para la integracién
de la glosa de la cuenta publica.

Unidad de Glosa

Archivar las pdlizas de ingresos propios y recibos oficiales para la integraciéon de la
glosa, cuenta publica mensual.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

SIM: Sistema de Ingresos Municipales.
OPERGOB: Sistema de Operatividad De Gobierno.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Direccion de Ingresos

Envia a la Jefatura del Departamento de Glosa de
Pdlizas de Ingresos y de Recaudacion de Zona
Federal Maritimo Terrestre de la Direccion de
Contabilidad las pre-pdlizas emitidas en el Sistema
OPERGOB de los Ingresos propios y SIM Zona
Federal Maritimo Terrestre, asi como los recibos
oficiales en carpeta lefort (en cajas de archivo)
mediante el formato establecido.

Direcciéon de Ingresos
Coordinados y
Cobranza

Al final de cada mes, mediante oficio se envia el
concentrado diario de pago de multas federales del
entero para generar el factor 10%, concepto de
incentivos de multas administrativas federales No
fiscales.

Jefatura del
Departamento de
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de
Recaudacion de Zona
Federal Maritimo
Terrestre

Recibe las pre-pdlizas de ingresos propios, recibos
oficiales y el concentrado del entero de multas
federales.

Revisa la aplicacidn de las cuentas contables en las
pre-pélizas correspondiente a los ingresos propios,
verificando y validando en el sistema contable
gubernamental, y que venga acompafiada con el
respaldo documental.

Si la informacién de la Direccion de Ingresos es
correcta, turna las pélizas de ingresos contables, asi
como los recibos oficiales al Auxiliar del
Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y de
Recaudacidn Zona Federal Maritimo Terrestre, de
lo contrario se remite a la Direcciéon de Ingresos
para ser solventada.

La informacién de la Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza se concilia y valida, si es
correcto turna el entero del concepto incentivos de
multas administrativas federales No fiscales a la
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Direccién de Contabilidad, de lo contrario remite a
la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
para solventar.

4 Auxiliar del Recibe las cajas con los lefort, folia los recibos

Departamento de oficiales.
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de Recibe pdlizas ingresos, las folian, integra en
Recaudacion de Zona | carpetas lefort y turna al Auxiliar de
Federal Maritimo
Terrestre
| Auxiliar de Recibe pélizas ingresos y realiza el procedimiento
Digitalizacién correspondiente Digitalizacién de la Cuenta Publica
y remite nuevamente al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y
Recaudacién de Zona Federal Maritimo Terrestre.
6 Auxiliar del Recibe las cajas con los lefort, folia los recibos
Departamento de oficiales, y pélizas de ingresos rotula las cajas y
Glosa de Pdlizas de turna a la Unidad de Glosa.
Ingresos y de
Recaudacion de
Zona Federal
Maritimo Terrestre

7 Unidad de Glosa Recibe cajas de recibos oficiales y pdlizas de
ingresos propios para realizar el procedimiento
correspondiente Envié de la Cuenta Publica y Glosa
a la Auditoria Superior del Estado, remite al paso 11.

8 Direccion de Firma el Reporte y remite al Departamento de Glosa

Contabilidad de Pdlizas de Ingresos y Recaudacion de Zona
Federal Maritimo Terrestre.
9 Jefatura del Recibe el concentrado del entero del concepto de

Departamento de
Glosa de Pdlizas de
Ingresos y de
Recaudacioén de
Zona Federal
Maritimo Terrestre

incentivos de multas administrativas federales No
fiscales y envia a la Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza.

Posteriormente se le informa a la Unidad de Cuenta
Pablica y a la Jefatura del Departamento De
Estados Financieros Y Registros Contables para
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
realizar el proceso correspondiente Cierre Contable
Mensual.
10 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

7.1 Pdlizas de ingresos.

7.2 Procedimiento Cierre Contable Mensual.

7.3  Procedimiento Envié de la Cuenta Publica y Glosa a la Auditoria Superior del Estado.

7.4 DF-TES-CO-IR-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la revisién y validacion
de los ingresos contables de las pre-pélizas, para su correcta aplicacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : FECHA DE _
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

o1 02

2021-2024 | 2021-2024 Actualizacion 08-02-2024
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y VALIDACION DE LOS INGRESOS CONTABLES
DE LAS PRE-POLIZAS. PARA SU CORRECTA APLICACION-

M .
DIAGRAMA DE FL

CODIGO:

DF-TES-CO-IR-01

EMISION: | 0g-02-2024

REVISION: 02

O Vv

DIRECCION DE INGREXNON

DIRECCION DE
INGRESOS COORDINADON
Y COBRANZA

JEFATURA DE DEPARTARENTO DE
GLONADE POLIZAN DE INGRESON Y
DE RECAUDACION DE ZOFEMAT

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

EnvizalTefe de chmamc:xto
de Glosa de Ingresos v de
Recaudaaon de Zofemar las pre
polizas enutidas en ¢l sistema

OPERGOB
v SIM Zofemat, ast como
uvadas en

¢ los ingresos
propios
los recibos oficuales acck
carpetas Iefort encajas de
archivo  mediante ¢l formato
estableado.

Reabe v revisa la aphicacion de las cuentas
contables de las pre polizas verticando v

» validando en ol sistema OPERGOB vsu
soporte docwumental.
Correcto?
NO SI

-

Tuma Las polizas de
ngresos contables, ast
como los reabos

Renute ala
Darccaon de

Envia medrante oficzo ¢l
concentrado dianio de pago

Ingresos para
solventar.

oficiales al Auxihar del
Departamento de Glosa

de Recaudacion Zona
Federal Maatuno
Tereestee

@ [

de Polizas de Ingresos v

Conaihia la mformacion v vahdalos

de multas federales del entero

10°

para generar ¢l factor 10%

cepto de meentvos de

conceg
multas admuusteativas
federales no fiscales.

o4

concentzados del entero de muiltas fedezales

(@]

Tuma al Darector
de Contabilidad

Remute ala

Darecaon de
Ingresos

Coordinados v
Cobzanza para
solventar.

Reabe. firma ¢l reporte v
renute a la Jefatura del
Departamento de Glosa de
Polizas de Ing
Recaudacion de Zoma
Mantuma Terestze

Federal

enviaal
Director de Ingresos Coordmados v Cobranza.

genera auxiliar contable v

————

Se Ie mfonma a s Urudad de Cuenta Publica
para realizas ¢l procedmuento corzespondiente

Cu:nr: Contzble Mesual
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y VALIDACION DE LOS INGRESOS CONTABLES
DE LAS PRE-POLIZAS. PARA SU CORRECTA APLICACION-

CODIGO: DF-P-TES-CO-IR-01 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 02
JEFATURA DEL ENTO Dt DE RE

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA DE
POLIZAS DE INGRESON Y DE RECAUDACION AUXILIAR DE DIGITALIZACION UNIDAD DE GLONA
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRENTRE
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4.2.16 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL

. DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA CREACION Y/O | ¢L0OSA DE POLIZAS DE
VINCULACION DE LA CUENTA INGRESOS Y
CONTABLE POR FUENTE DE INGRESO | RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-IR-02 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
,% — =20
/]
C.P. Karina L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Soriano Cuellar Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay Iturralde Ortiz
Jefa del
Departamento .
de Glosa de Director de o Directora
Pélizas de Contabilidad Municipal General del
Ingresos y Instituto
Recaudacion de Municipal de
Zona Federal Desarrollo
Maritimo Administrativo e
Terrestre Innovacion
e e Y| e e |
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JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA CREACION Y/O GL”;,‘;ggg-s’zfs DE
VINCULACION DE LA CUENTA RECAUDACION DE ZONA
CONTABLE POR FUENTE DE INGRESO FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE
REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-IR-02 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBJETIVO

Vincular correctamente los conceptos de recaudacién de acuerdo a la Matriz de
conversion del ingreso y poder generar informaciéon Financiera conforme a la
normatividad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable Direccion de Ingresos, Jefatura del Departamento
de Glosa de Pdlizas de Ingresos y Recaudacion de Zona Federal Maritimo Terrestre,
Direccién de Contabilidad, Auxiliar Administrativo del Departamento de Glosa de
Pdlizas de Ingresos y Recaudacion de Zona Federal Maritimo Terrestre y Unidad de
Control y Sistemas (Tesoreria).

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Ingresos

3.1.1 Solicita la creacién y vinculacion de la cuenta contable, de acuerdo al concepto de
recaudacion, fuente de ingreso y el fondo de financiamiento.

3.1.2 Coordinar con UCYS para dar de alta a los usuarios que utilizaran dicha fuente
de ingresos.

3.2 Jefatura del Departamento De Glosa De Pélizas De Ingresos Y Recaudacion De
Zona Federal Maritimo Terrestre.
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3.2.1 Revisa que la fuente de ingresos este correctamente estructurada de acuerdo a la
Ley de Ingresos aprobada por el Congreso del Estado.

3.2.2 Consultala Matriz de Conversion emitida por el CONAC para determinar que cuenta
contable le corresponde.

3.2.3 Crear la cuenta contable del ingreso y la cuenta por cobrar en el sistema Opergob
en el médulo catalogo de contabilidad.

3.2.4 Vinculacion de la cuenta contable con la fuente de ingresos en el sistema Opergob
(en el moédulo administrador de ingresos).

3.2.5 Captura en el sistema Opergob en el mdédulo de fuentes de ingresos el ejercicio, tipo
de cuenta y la cuenta contable.

3.3 Unidad de Control y Sistemas (Tesoreria)
3.3.1 Habilita a los usuarios que daran uso a la cuenta contable creada
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 UCYS: Unidad de Control y Sistemas (Tesoreria)
4.2 OPERGOB: Sistema de Operatividad De Gobierno.
43 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién De Solicita mediante correo electrénico la creacién y
Ingresos vinculacién de la cuenta contable, proporcionando

el concepto de recaudacién, fuente de ingreso y el
fondo de financiamiento.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Jefatura Del Revisa que la fuente de ingresos este
Departamento De correctamente estructurada de acuerdo a la Ley de
Glosa De Pdlizas De Ingresos aprobada por el Congreso del Estado.
Ingresos Y
Recaudacién De Consulta la Matriz de Conversién emitida por el
Zona Federal CONAC para determinar que cuenta contable le
Maritimo Terrestre corresponde.
Una vez validado en dicho documento se procede a
crear la cuenta contable del ingreso y la cuenta por
cobrar en el sistema Opergob en el méddulo
catalogo de contabilidad.
Se procede a la vinculaciéon de la cuenta contable
con la fuente de ingresos en el sistema Opergob en
el moédulo administrador de ingresos.
Captura en el sistema Opergob en el médulo de
fuentes de ingresos el ejercicio, tipo de cuenta y la
cuenta contable.
Se contesta mediante correo electrénico con una
captura de pantalla en donde se reflejan dichas
cuentas contables vinculadas a la fuente de ingreso
solicitada.
3 Direccion De Una vez recibido el correo electrénico, le envia los
Ingresos datos a UCYS para dar de alta a los usuarios que
utilizaran dicha fuente de ingresos.
4 Unidad de Control y Habilita a los usuarios que dardn uso a la cuenta
Sistemas (Tesoreria) contable creada
5 FIN

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1

Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.




CcODIGO: MP-TES-CO-02
FECHA DE
‘ " MUNICIPIO DE SRASION 08-02-2024
BENITO jUAREZ
\-4',‘ QUINTANA ROO smmmcs s v s vsmomsr VERSION: 02
PAGINA: 147 DE 191

6.2 Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.3 Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo

6.4 Matriz de conversion emitida por el CONAC

7.0 REGISTROS

7.1 Pdlizas de ingresos.

7.42 DF-P-TES-CO-IR-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la creacién y/o
vinculacién de la cuenta contable por fuente de ingreso.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01

N/A 2021-2024 N/A

08-02-2024
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RAMA
Procedimiento para creacion y/o

DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

i
|
vin

Ingreso

nculacion de la cuenta contable por Fuente de

CODIGO: DF-P-TES-CO-IR-

02

EMISION: 08-02-2024

REVISION: 02

JEFATURA DEL DEPARTAME JDACION DE ZONA
DIRECCION DE INGRESOS POLIZAS DE INGRESOS Y RECAUDACION DE U""”%gg;ﬁxg ROLY

ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

Solicita mediante correo
electrénico la creacion y
vinculacion de la cuenta
contable a la Direccionde
Contabilidad

Proporciona el conceto de
cobro, fuente de ingreso y
fondo de financiamiento

Revisa que la Fl tenga la estructura correcta
de acuerdo a la Ley de Ingresos Aprobada y
consulta la Matriz de Conversion emitida por el

Una vez recibido el correo
electrénico, le envia los datos

P CONAC

¢Esta
Correctamente la fuente
de ingresos?

Se creala cuenta contable del

Se notifica a la ingreso vy la cuenta por cobrar

Direccionde en el sistema Opergob en el
Ingresos para su modulo catalogo de
revision contabilidad

—71

Se procede a la vinculacion de
las cuentas contables con la
fuente de ingresos en el
modulo de administrador de
ingresos en el sistema

UleUU

Captura en el sistema Opergob
en el modulo de fuentes de
ingresos el ejercicio, el tipo de

cuenta v la cuenta contable

Se envia ala Direccionde
Ingresos una captura de

a UCYS para dar de alta a los
usuarios que utiizaran dicha

fuents-de.

<

pantalla de dicha vinculacion
mediante correo electronico

Habilita a los usuarios que
daran uso a la cuenta
contable creada

FIN
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4.2.17 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE REVISION Y G’-“&’ggé’s";s’zfs DE
DEVENGO DE LAS DEVOLUCIONES A LOS | pecaAUDACION DE ZONA
CONTRIBUYENTES FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-IR-03 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
o ?Z > Z e 0.
\ A
C.P. Karina L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Soriano Cuellar Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Tamay lturralde Ortiz
Jefatura del )
Departamento Tesorero Directora
de Glosa de Director de Municipal \§\ General del
Pdlizas de Contabilidad Instituto
Ingresos y Municipal de
Recaudacion de Desarrollo
Zona Federal Administrativo e
Maritimo Innovacioén
Terrestre
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JEFATURA DEL
g DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE REVISION Y GLOSA DE POLIZAS DE
DEVENGO DE LAS DEVOLUCIONES A LOS INGRESOS Y
CONTRIBUYENTES RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE
REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-IR-03 EMISION: 08-02-2024

].o

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.1.2
313

OBJETIVO

Dar de alta y vincular correctamente la cuenta contable del beneficiario
contribuyente que realizo un pago doble o mal ejecutado para el registro de la
devolucion.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable Direccién de Ingresos, Jefe de Departamento de
Glosa de Pdlizas de Ingresos y Recaudacion de Zona Federal Maritimo Terrestre,
Director de Contabilidad, Auxiliar Administrativo del Departamento de Glosa de
Pélizas de Ingresos y Recaudacion de Zona Federal Maritimo Terrestre y Unidad de
Control y Sistemas.

RESPONSABILIDADES

Direccién de Ingresos

Solicita la creacién y vinculacién de la cuenta contable, proporcionando la clave y
nombre del Beneficiario.

Genera y compromete la solicitud de pago en el sistema Opergob.

Realiza la aplicacién del devengo en el sistema Opergob.
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3.2 Jefatura del Departamento De Glosa De Pélizas De Ingresos Y Recaudacion De

Zona Federal Maritimo Terrestre.

3.2.1 Verifica la existencia de la cuenta contable y si no existe se procede a crear la cuenta
contable en el sistema Opergob en el médulo catadlogo de contabilidad con los
datos proporcionados por la Direccion de Ingresos.

3.2.2 Verifica que las cuentas contables estén correctas de acuerdo al recibo de
ingresos y del oficio emitido por la Tesoreria Municipal.

3.2.3 Imprime las Pdlizas de Diario y las anexa a los soportes de las Solicitudes de pago.

3.3 Unidad de Control y Sistemas (Tesoreria)
3.3.1 Habilita a los usuarios que daran uso a la cuenta contable creada

3.4  Direccion Financiera
3.4.1 Valida que la partida presupuestal este correcta de acuerdo a la normatividad

3.5 Contraloria

3.5.1 Valida que la solicitud de pago esté debidamente firmada y sellada por la
Direccidon correspondiente, verifica que el soporte documental se encuentre
completoy de acuerdo a sus lineamientos.

3.6 Direcciéon de Egresos
3.6.1 Proceder a la devolucion monetaria, acorde a la solicitud de pago con su respectivo
soporte documental.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 UcCyYs: Unidad de Control y Sistemas (Tesoreria).
4.2 OPERGOB: Sistema de Operatividad De Gobierno.
43 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion De Solicita mediante via correo electrénico la creacién
Ingresos y vinculaciéon de la cuenta contable,
proporcionando la clave y nombre del Beneficiario.
2 Jefatura del Se verifica la existencia de la cuenta contable de
Departamento De pasivo ¢Existe?
Glosa De Pdlizas De Sl: Se vincula
Ingresos Y NO: Se procede a crear la cuenta contable en el
Recaudacioén De sistema Opergob en el moddulo catdlogo de
Zona Federal contabilidad con los datos proporcionados por la
Maritimo Terrestre Direccion de Ingresos.
3 Direccion De Genera y compromete la solicitud de pago en el
Ingresos sistema Opergob.
Entrega mediante el formato de Opergob la
solicitud de pago en original y copia con su
respectivo soporte a la Direccién Financiera.
4 Direccidn Financiera Recepcidon en el sistema Opergob y fisicamente la
solicitud de pago en original y copia.
Valida que la partida presupuestal este correcta de
acuerdo a la normatividad ¢Es correcta?
Sl: Se envia a Contraloria.
No: Se regresa a la Direccion de Ingresos.
5 Contraloria Recibe en el sistema Opergob y fisicamente la

solicitud de pago en original y copia con su
respectivo soporte documental.

Valida que la solicitud de pago este debidamente
firmada y sellada por la Direcciéon correspondiente,
verifica que el soporte documental se encuentre
completo y de acuerdo a sus lineamientos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Una vez validado se envia mediante el formato del
sistema Opergob y fisicamente a la Direccion de
Contabilidad.
6 Jefatura del Recibe en el sistema Opergob y fisicamente la
Departamento De solicitud de pago en original y copia con su
Glosa De Pdlizas De respectivo soporte documental.
Ingresos 'Y
Recaudacién De Verifica que las cuentas contables estén correctas
Zona Federal de acuerdo al recibo de ingresos y del oficio
Maritimo Terrestre emitido por la Tesoreria Municipal.
(Es correcto?
Sl: Se envia por el sistema Opergob a la Direccidn
de Ingresos para su aplicacion del Devengo
NO: Se rechaza para su solventacion.
7 Direccion De Realiza la aplicacion del devengo en el sistema
Ingresos Opergob.
Una vez aplicado el Devengo notifica a la Direccién
de Contabilidad.
8 Jefatura del Imprime las Pdlizas de Diario y las anexa a los
Departamento De soportes de las Solicitudes de pago.
Glosa De Pdlizas De
Ingresos Y Envia mediante el formato del sistema Opergob a
Recaudacion De la direccion de Egresos la copia de la solicitud de
Zona Federal pago.
Maritimo Terrestre
9 Direccidon De Egresos | Recibe en el sistema Opergob y fisicamente la
solicitud de pago en copia con su respectivo
soporte documental, para proceder con la
programacion del pago.
10 Direccidon De Egresos | Se procede a realizar el pago por concepto de

devolucion

T

FIN
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Leyde Ingresos del Estado de Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Pdlizas de Diario

7.2  Solicitud de pago

7.3 DF-P-TES-CO-IR-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de revision y devengo de
las devoluciones a los contribuyentes.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01

FUA 2021-2024

N/A 08-02-2024
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EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO D
las devoluciones a los contribuyentes

Procedimiento de revisiéony devengo de

CcODIGO: DF-P-TES-CO-IR-03 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 01

N DE ZONA FEDERAL

DEF

DEPARTAMENTO DE GLOSA

DE POLIZAS DE INGRESOS Y

DE RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO

DIRECCION FINANCIERA CONTRALORIA

DIRECCION DE INGRESOS

TERRESTRE
INICIO
Solicita mediante via correo Verificala existencia de
electronico ala Direccion » la cuenta contable del
de contabilidad la creacion y pasivo.
vinculacion de la cuenta
contable
Proporcionando la clave y Si
nombre del beneficiario

¢Existe la cuenta
contable?

Recibe en el sistema
Se crea la cuenta Se vincula la lOper'gob y fisicamente
contable en el cuenta contable a soficitud de pago/en
maodulo catalogo en el sistema original y copia con su
de contabilidad Opergob en el T>|  resectvo soporte
en el sistema modulo catalogo documental.
Opergob. de beneficiarios.
Recepcion de la solicitud
v .| depago en el sistema Valida que la solicitud
Opergob vy fisicamente en de pago este
Se informa a la Direccion original y copia debidamente firmada y
de Ingresos la Vinculacion \—//r-’—_ sellada por la direccion
@ correspondiente.
h 4 Valida la parte
Genera y compromete la presupuestal que este
solicitud de pago en el correcto de acuerdo a la
sistema Opergob normatividad 7El soporte
# documental
l s correcto?
No No
Entrega mediante el ¢Es correcto? o
formato de Opergob la Se rechaza por
solicitud de pago en medio del
original y copia con su sistema Opergob
respectivo soporte B e e a la Direccion de
del sistema Opergob a L lngresos | ‘
A

la Direccionde
Ingresos. @

@
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de revision y devengo de las devoluciones a los contribuyentes.
CODIGO: DF-P-TES-CO-IR-03 I EMISION: 08-02-2024 REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y DE RECAUDACION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
DIRECCION DE EGRESOS

DIRECCION DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE GLOSA DE POLIZAS DE
INGRESOS Y DE RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

Recepcion de la solicitud de pago en
el sistema Opergob y fisicamente en
original y copia

\___{—_—

Verifica que las cuentas contables
estén correctas

Se realiza la aplicacion del
devengo en el sistema
opergob.

¢St es correcto?

No

Notifica al Departamento
De Glosa De Pdlizas De
Ingresos Y De
Recaudacién De Zona
Federal Maritimo Terrestre

Se imprime las polizas y se anexa a
las solicitudes de pago

v

Recepcion de la solicitud de
pago en el sistema Opergob y
fisicamente en copia, para

l

Se envia mediante formato del sistema
Opergob a la Direccion de Egresos la
copia de solicitud de pago

proceder con la programacion
del pago

Se realiza pago

l

FIN
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4.2.18 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

2 JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA L’A REVISION HERARTAMENTES DE
DEL DEVENGO DE LA NOMINA CON REVISIéN DE NéMINAS Y
RECURSO FISCAL Y FEDERAL FINIQUITOS
REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-NF-01 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
= 6 =By,
A
L.C. Adriana L.C. Jesus C.P.C.VYuri Lic. Barbara
Mosqueda Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Mosqueda Tamay lturralde Ortiz
Tesorero
Jefa del Director de Municipal Directora
Departamento Contabilidad General del
de Revision de Instituto
Nominasy Municipal de
Finigquitos Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO PI’\RA LA REVISION DEL JEFATURA DEL
DEVENGO DE LA NOMINA CON RECURSO RE‘\’/’fs':ngggﬁgL?NiEs v
FISCAL Y FEDERAL FINIQUITOS
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-NF-01 EMISION: 21-12-2023

1.0 OBIJETIVO

Revisar el registro contable del devengo de la némina de sueldos y salarios, asi como
sus respectivas retenciones en forma quincenal del personal de base, confianza,
eventual y lista de raya que labora en el Municipio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Recursos Humanos, Direccién de
Planeacion, Direccion de Egresos, Jefe y auxiliar de Departamento de Revision de
Néminas y Finiquitos, Jefe de Departamento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Recursos Humanos

3.1.1 Generar en el Sistema Opergob las Solicitudes de Pago.

3.1.2 Entregar Solicitudes de Pago, con su debido soporte documental del Recurso
Fiscal y Federal.

3.1.3 Aplicar el momento contable del Devengo y remitir las Pdlizas de Diario a la
Direccién de Contabilidad.

3.2 Jefatura del Departamento de Revisién de Néminas y Finiquitos.
3.2.1 Recepcionar en el sistema Opergob las Solicitudes de Pago, con su debido soporte
documental del Recurso Fiscal y Federal
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3.2.2 Turnar al Auxiliar Administrativo las solicitudes de pago de Recurso Fiscal para su
validacion.

3.2.3 Validar la cuenta contable con los concentrados de ndmina emitidos por la
Direccidon de Recursos del Recurso Federal.

3.2.4 Verificar que el Soporte Documental corresponda a la Solicitud de Pago generada
en el sistema Opergob.

3.2.5 Vincular la Cuenta del Pasivo en el Sistema Opergob.

3.2.6 Integrar la Pdliza de Diario y enviarla a la Direccién de Planeacién, correspondiente
al Recurso Federal.

3.2.7 Supervisar que el Auxiliar termine en tiempo oportuno sus Actividades.

3.3 Auxiliar.

3.3.1 Validar la cuenta contable con los concentrados de némina emitidos por la
Direccién de Recursos Humanos del Recurso Fiscal.

3.3.2 Verificar que el Soporte Documental corresponda a la Solicitud de Pago generada
en el sistema Opergob.

3.3.3 Vincular la Cuenta del Pasivo en el Sistema Opergob.

3.3.4Integrar la Pdliza de Diario y enviarla a la Direcciéon de Egresos.

3.4 Direccion de Planeacion.

3.4.1 Recibir las Pélizas de Diario, con su debido soporte documental en original del
Recurso Federal.

3.4.2Emitir su Cuenta por Liquidar y proceder con su procedimiento.

3.5 Direccion de Egresos.

3.5.1 Recibir las Pdlizas de Diario de Recurso Fiscal para proceder con el registro del
pagado.

3.6 Jefatura del Departamento de Glosa.

3.6.1 Recibir las Pdlizas de Diario de Recurso Fiscal y Federal para integrarlas a la
Cuenta Publica.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4] OPERGOB: Sistema de Operatividad De Gobierno.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Direccién de
Recursos Humanos

Genera y compromete la solicitud de pago en el
sistema OPERGOB de acuerdo a su concentrado de
némina.

Entrega mediante formato del sistema OPERGOB
a la Direccién de Contabilidad en original y copia las
Solicitudes de pago de la Nomina de Sueldos
correspondiente al Recurso Fiscal y Federal, con su
respectivo soporte documental en donde se refleja
cada uno de los conceptos de némina por sueldos
y retenciones del personal de base, confianza,
eventual y de lista de raya que labora en el
municipio.

Jefatura del
Departamento de
Revision de Néminas
y Finiquitos

Recibe mediante formato del sistema OPERGOB,
original y copia de las Solicitudes de pago de la
Noémina de Sueldos de Recurso Fiscal y Federal, con
Su respectivo soporte documental.

Turna las solicitudes de pago del recurso Fiscal al
Auxiliar administrativo para su revision.

Validaciéon de los concentrados de ndémina de
recurso federal que correspondan a la solicitud de
pago tanto importe, concepto y cuenta contable.

Se verifica que todas las solicitudes de pago tengan
el pasivo de servicios personales sino es asi se
procede a la vinculacién de la cuenta mediante el
sistema OPERGOB
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si esta correcto se envia por el sistema OPERGOB a
la Direccion de Recursos Humanos para su
aplicacion del devengo en caso de que no esté
correcto se rechaza a la Direccion de Recursos
Humanos para su solventacion.

Direccion de
Recursos Humanos

Una vez aplicado el Devengo, la Direccion de
Recursos Humanos entrega a la Jefatura del
Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos
por medio de un listado las Pdlizas de Diario en dos
juegos en original, para su integracién a los
documentos ya revisados.

Administrativo

4 Jefatura del La Jefatura del Departamento de Revision de
Departamento de Néminasy Finiquitos recibe y envia mediante oficio
Revisiéon de Néminas | ala Direcciéon de Planeacion un juego de pdlizas de
y Finiquitos diario en original y el otro juego en original se lo

turna al Jefe de Departamento de Glosa, ambos
con su respectivo soporte del Recurso Federal.
Posteriormente se le informa al Unidad de Cuenta
Publica para realizar el procedimiento
correspondiente Cierre Contable Mensual.

5 Auxiliar Recibe mediante formato del sistema OPERGOB,

original y copia de las Solicitudes de pago de la
Nomina de Sueldos de Recurso Fiscal, con su
respectivo soporte documental.

Se verifica que la cuenta contable del gasto este
correcta de acuerdo al plan de cuentas emitido por
el CONAC.

Validacion de los concentrados de nédmina que
correspondan a la solicitud de pago tanto importe
como conceptos.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se verifica que todas las solicitudes de pago tengan
el pasivo de servicios personales sino es asi se
procede a la vinculacién de la cuenta mediante el
sistema OPERGOB.

Si esta correcto se envia por el sistemna OPERGOB a
la Direccion de Recursos Humanos para su
aplicacion del devengo en caso de que no esté
correcto se rechaza a la Direccién de Recursos
Humanos para su solventacion.

Direccién de
Recursos Humanos

Una vez aplicado el Devengo, la Direccién de
Recursos Humanos entrega a la Direccion de
Contabilidad por medio de un listado las Pdlizas de
Diario en original y copia, para su integracién a los
documentos ya revisados.

Auxiliar

El Auxiliar del Departamento de Revision de
Noéminas y Finiquitos envia mediante el Formato
del Sistema OPERGOB a la Direccion de Egresos
copia de las Pdlizas de Diario con solicitud de pago
para que registren el pagado y sea anexado al
soporte del pago y turna al Jefe de Departamento
de Glosa las polizas originales.

Direccién de
planeacion

Recibe las Pdlizas de Diario en Original con su
respectivo soporte documental.

Capturar en el Sistemma OPERGOB su Cuenta por
Liguidar para realizar con su procedimiento del
pagado.

Direccién de Egresos

Recibe las Pdlizas de Diario y solicitudes de pago en
copia, para proceder con su procedimiento del
registro del pagado.

10

Jefatura del
Departamento de
Glosa

Recibe las Pdlizas de Diario de recurso fiscal y
federal en original y realiza el procedimiento
correspondiente Revisiéon y Validacion de pdlizas
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

de diario y cheques e Integracion de la Cuenta
Publica a la Auditoria Superior del Estado.

n

Fin de
Procedimiento

6.0

6.1
6.2

6.3

6.4

REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reglamento Interior de |la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-TES-CO-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad de a
Tesoreria Municipal.

Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC).

7.0 REGISTROS

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

7.7

Solicitudes de Pago

Pdliza de Diario

Concentrados de Nomina

OPERGOB

Procedimiento Cierre Contable Mensual.

Procedimiento Revision y Validacidon de pdlizas de diario y cheques e Integracion
de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

DF-P-TES-CO-NF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la revision del
devengo de la ndmina con recurso fiscal y federal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

2021-2024 | 2021-2024

o1 o Actualizacion 08-02-2024
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PROCEDIMIENTO PARA LA REV

sRATTA E it

ISION DEL DEVENGO DE LA NOMINA CON RECURSO
FISCAL Y FEDERAL-

CODIGO: DF-P-TES-CO-NF-01

EMISION: 08-02-2024

DIRECCION DE RECURNOS HUMANOS

JEFATURA DE DEPARTARMENTO DE REVISION DE NOMINAN Y FINIQUITON

@ T 9

Genera y compromete la solicitud de pago en el
sistema OPERGOB de acuerdo a su concentrado
de nomina.

Entrega mediante formato del sistema
OPERGOB al Jefe de Departamento de Revision
de Nomina y Finiquitos en original y copia las

Recibe y turna las solicitudes del recurso fiscal al Auxiliar
Administrativo para su revision. _,@

solicitudes de pago de la nomina de sueldos
correspondiente a Recurso Fiscal y Federal con
su respectivo soporte documental.

‘T/—

I ————

Valida los concentrados de nomina de recurso federal que
correspondan a la solicitud de pago importe, concepto y cuenta
contable.

4_1————’/__—

Verifica que todas las solicitudes de pago tengan la cuenta del
pasivo de servicios personales, de no ser asi procede a la
vinculacién de la cuenta mediante el sistema OPERGOB.

A 4

Se envia por sistema
OPERGOB a la Direccion

Se rechaza a la Direccion de
Recursos Humanos para su

Recibe y una vez aplicada la solicitud de pago
remite al Jefe de Departamento de Revision de
MNominas y Finiquitos por medio de un listado de
las pdlizas de diario en dos tantos originales.
para su integracion a los documentos ya
revisados

de Recursos Humanos
para su aplicacion del
devengo

solventacion.

Recibe y envia mediante oficio a la Direccion de Planeacion las

pdlizas de diario en original con su respectivo soporte y turna el
otro juego original al Jefe de Departamento de Glosa

Posteriormente informa al Titular de la Unidad de Cuenta
Publica para realizar el procedimiento correspondiente Cierre
Contable Mensual.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMII

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL DEVENGO DE LA
FISCAL Y FEDERAL-

NOMINA CON RECURSO

CODIGO: DF-P-TES-CO-NF-01 EMISION: 08-02-2024

REVISION: 02

RTAMENTO DE

AUXILIAR DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION

Recibe documentalmente y mediante sistema

OPERGOB ‘

Se verifica que la cuenta contable del gasto
este correcta de acuerdo al plan de cuentas > de un listado de las polizas de

emitido por el CONAC. diario en original y copia, para su

i integracion a los documentos ya
revisados

Recibe y una vez aplicada la
solicitud de pago remite al
Auxiliar Administrativo del

Departamento de Revision de

Nominas y Finiquitos por medio

Valida los concentrados de nomina que
correspondan a la solicitud de pago

—y

Se verifica que todas las solicitudes de pagos
tengan la cuenta del pasivo de servicios
personales y de no se asi se procede ala
vinculacion en el sistema OPERGOB.

_—

\_/

NO SI

Se rechaza a la

Se envia por sistema

Direccion de
Recursos Humanos
para su solventacion.

OPERGOB ala
Direccionde
Recursos Humanos

para su aplicacion
del devengo.

Envia mediante el formato del sistema
OPERGOB a la Direcciénde Egresos copia de
las Pdlizas de Diario con solicitud de pago para

que registren el pagado y turna al Jefe de <
Departamento de Glosa las polizas de diario
originales

Recibe y captura en el sistema
OPERGOB su cuenta por
liquidar para reatizar el
procedimiento del pagado.
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DIAGRAMA DE

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL DEVENGO DE LA NOMINA CON RECURSO
FISCAL Y FEDERAL-

Fl
L

UJdO DEL PROCEDIMIENTO:

C0DIGO: DF-P-TES-CO-NF-01

EMISION: 08-02-2024

[ REVISION: 02

VISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS

DIRECCION DE EGRESOS

JEFATURA DE DEPARATRENTO DE GLOSA

A

Recibe las polizas de diario y solicitudes de
pago para realizar el procedimiento del registro
del pagado.

Recibe las pdlizas de diario de recurso fiscal y
federal en original y realiza el procedimiento
correspondiente Revision y Validacion de polizas
de diario y cheques e integracion de la Cuenta
Publica a la Auditoria Superior del Estado.
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4.2.19 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL JEFATURA DEL
DEVENGADO DE FINIQUITOS Y APOYO DEPARTAMENTO DE

REVISION DE NOMINAS Y
FUNERARIO CON RECURSO FISCAL FINIQUITOS

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-NF-02 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
/

L.C. Adriana L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Mosqueda Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Mosqueda Tamay Iturralde Ortiz

Tesorero
Jefatura del Director de Municipal Directora
Departamento Contabilidad %)\General del
de Revision de Instituto

Nominasy Municipal de
Finiquitos Desarrollo

Administrativo e
Innovacion
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2 JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL SERARTAMERTD DE
DEVENGADO DE FINIQUITOS Y APOYO REVISION DE NOMINAS Y
FUNERARIO CON RECURSO FISCAL FINIQUITOS
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-NF-02 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBJETIVO

Efectuar la verificacion del registro contable del devengado de los Finiquitos y Apoyo
Funerario este de acuerdo al plan de cuentas establecido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Recursos Humanos, Contraloria
Municipal, a la Jefatura del Departamento de Néminas y Finiquitos, Auxiliar de la
Jefatura del Departamento de Revision de Némina y Finiquitos, Direccion de Egresos
y Jefatura del Departamento de Glosa.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Recursos Humanos

3.1.1 Generar y comprometer su solicitud de pago de cada uno de los beneficiarios con
su debido soporte documental.

3.1.2 Enviar por medio del sistema opergob las solicitudes de pago.

3.1.3 Enviar fisicamente a la Contraloria Municipal en original y copia las solicitudes de
pago con su soporte documental.

3.2 Contraloria Municipal
3.2.1 Recibir en el sistema opergob las solicitudes de pago que envié la Direccién de
Recursos Humanos.
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3.2.2 Validar el soporte documental que sustenta a las solicitudes de pago.
3.2.3 Enviar por medio del sistema opergob y fisicamente las solicitudes de pago con su
respectivo soporte en original y copia.

3.3 Jefatura del Departamento de Revision de Nomina y Finiquitos

3.3.1 Recibir en el sistema opergob las solicitudes de pago.

3.3.2 Verificar que estén completas de acuerdo al envid y turnarlas al Auxiliar
administrativo.

3.4 Auxiliar

3.4.1 Validar las constancias de no adeudo de los trabajadores.

3.4.2Verificar que las prestaciones de la hoja de calculo del finiquito, correspondan a las
cuentas contables correspondientes.

3.4.3Validar que contenga el soporte documental adecuado.

3.4.4Vincular la cuenta de pasivo en el sistema opergob.

3.4.5Integrar la pdliza de diario y enviarla a la Direcciéon de Egresos.

3.5 Direccion de Egresos

3.5.1 Recibir en el sistema opergob y fisicamente copia de las pdlizas de diario, para
proceder con su proceso de pago.

3.6 Jefatura del Departamento de Glosa

3.6.1 Recibir las pdlizas de diario en original con su debido soporte, para proceder con su
proceso.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 OPERGORB: Sistema de Operatividad De Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion de
Recursos Humanos

Genera y compromete en el sistema OPERGORB la
solicitud de pago.

Entrega mediante formato del sistemma OPERGOB
a contraloria Municipal en original y copia las
solicitudes de pago con su respectivo soporte
documental.

Contraloria Municipal

Recepcidéna en el Sistemna OPERGOB y fisicamente
las solicitudes de pago en original y copia.

Valida el soporte documental este completo de
acuerdo a los lineamientos y politicas para el
control del gasto de la administracion publica
municipal de Benito Juarez.

Si esta correcto se envia a la Jefatura del
Departamento de Revisidon de Némina y Finiquitos
si Nno es asi se regresa al area ejecutora para su
solventacion.

Jefatura del
Departamento de
Revision de NoOmina y
Finiquitos

Recibe en el sistema OPERGOB y fisicamente las
solicitudes de pago en original y copia.

Verifica que estén completas de acuerdo al formato
del sistema OPERGOB, si es asi las turna al Auxiliar
administrativo.

Auxiliar

Valida las constancias de no adeudo que estén
firmadas y si tienen algun adeudo se le esté
descontando.

Verifica que las prestaciones que tienen en su hoja
de calculo estén de acuerdo al plan de cuentas
establecido por el CONAC en cuanto nombre,
importe y fondo de financiamiento.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa que contengan los documentos para los
finiquitos, como son: solicitud de pago, oficio de
pago, hoja de cdlculo, constancia de no adeudo,
formato de baja, renuncia voluntaria o actas
administrativas e identificacion. Para los apoyos, los
documentos que debe contener son: solicitud de
pago, oficio de pago, oficio del Sindicato, recibo del
apoyo firmado por el sindicato y el beneficiario, acta
de defuncidn, acta d nacimiento del beneficiario e
identificacion.

Vincula la cuenta del pasivo por cada beneficiario

en el sistema OPERGOB.

Una vez gque este correcto se envia por medio del
sistema de OPERGOB a la Direccién de Recursos
Humanos.

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe y realiza su aplicacion del Devengo y remite
al Auxiliar del Departamento de Revision de
Noéminas y Finiquitos, en caso de que tenga algun
error se remite a la Contraloria Municipal para su
tramite correspondiente.

Auxiliar

Integra la pdliza de diario emitida por la Direccion
de Recursos Humanos y se envia copia a la
Direccion de Egresos mediante el formato del
sistema OPERGORB. El original se pasa a la Jefatura
del Departamento de Glosa.

Direccién de Egresos

Recibe copia de la pdliza de diario y solicitudes de
pago con soporte original.

Recepciona en el sistema OPERGOB las solicitudes
de pago para proceder a su proceso de pago.

Jefatura del
Departamento de
Glosa

Recibe las Pdlizas de Diario de recurso fiscal y
federal en original y realiza el procedimiento
correspondiente Revision y Validacion de pdlizas
de diario y cheques e Integracion de la Cuenta
Publica a la Auditoria Superior del Estado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Fin de

Procedimiento

6.0

6.1
6.2

6.3
6.4
7.0
7.1

7.2

7.3
7.4

8.0

REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reglamento Interior de |la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-TES-CO-01 Manual de Organizaciéon de la Direccion de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC).

REGISTROS

Solicitudes de Pago

Pdliza de Diario

Concentrados de Némina

Procedimiento Revision y Validacion de pdlizas de diario y cheques e Integracion
de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

DF-P-TES-CO-NF-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de revision del
devengado de finiquitos y apoyo funerario con recurso fiscal.

HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

2021-2024 | 2021-2024

) 02 Actualizaciéon 08-02-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL DEVENGADO DE FINIQUITO Y APOYO
FUNERARIO CON RECURSO FISCAL-

CODIGO: DF-P-TES-CO-NF-02

EMISION: 08-02-2024 REVISION: 02

JEFATURA DE DEF 0 DE REVISION DE NO SY FINIQUI
JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CONTRALORIA MUNICIPAL REVINION DE NORMINAS Y
FINIQUITOSN
( INICIO ,
; v Recepciona en el sistema
Genera y compromete en el OPERGOB v fisicamente las
sistema OPERGOB la solicitud de g solicitudes de pago .
pago. \_"r,___
Valida que el soporte documental
Entrega mediante formato del <Hes o o Y
OPERGOB a Contralori este de acuerdo a los
s;jtema l T ontra.ona Lineamientos y Politicas para el
unn:::pa den original y copia las control del gasto de la
solicitudes de pago °°'“ Su Administracion Publica Municipal
soporte documental. de Benito Juarez Quintana Roo.
NO sl Recibe en el sistema OPERGOB
Correcto? »| vfisicamente las solicitudes de
) pago en original y copia.

Remite al area ejecutora
para su solventacion.

Verificaque estén completas de
acuerdo al formato del sistema
OPERGOB vy turna al Auxiliar del
Departamento de Revision de
Nominas y Finiquitos.
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FUNERARIO CON RECURSO FISCAL-

DEL PROCEDIMIENTO:

ISION DEL DEVENGADO DE FINIQUITO Y APOYO

CODIGO: DF-P-TES-CO-NF-02

EMISION: 08-02-2024

REVISION: 02

EE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

JEFATURA DEL

AUXILIAK RECURSON HURMANOS EGREXON DEPARTAHF"TO DE
GLOSA
Valida las constancias de no adeudo que estén Recibe y una vez Recibe y Recibe las polizas
firmadas y sitienen algun adeudo se le descuente. aplicada la solicitud recepciona en diario y realiza el
de pago remite al el sistema procedimiento
‘T——’—————— Auxiliar de OPERGOB las correspondiente
" - N Departamento de solicitudes de Revision y
Verificaque las prestaciones de la hoja de calculo Revision de pago para Validacion de
estén de acuerdo al plan de cuentas establecido por > Nominas y ™ realizar el polizas de diario y
CONAC Finiquitos por proceso de cheques e
v medio de un listado pago. integracion de la

Revisa que contengan los documentos
correspondientes para los finiquitos y apoyos de
acuerdo a lo establecido en los Lineamientos y

Politicas para el control del gasto de la Administracion
Publica Municipal de Benito Juarez Quintana Roo

v

Vincula la cuenta contable del pasivo por cada
beneficiario en el sistema OPERGOB.

NO Si

Remite ala Envia por el sistema

Contraloria Municipal OPERGOB al area

para el tramite para la aplicacion de la
correspondiente péliza

Recibe e integra la poliza de diario y envia copia a la

de las polizas de
diario

S~ ]

Direccionde Egresos mediante formato del sistema
OPERGOB vy la pdliza original de la turna al Jefe de
Departamento de Glosa.

Cuenta Publica a
la Auditoria
Superior del

Estado
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4.2.20 DESCRIPCIONV DE TRAMITE

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL
s JEFATURA DEL
PAGADO DE NOMINA, RETENCIONES, DEPARTAMENTO DE
APOYO FUNERARIO, FINIQUITOS Y REVISION DE NOMINAS Y
ASIMILABLES CON RECURSO FISCALY FINIQUITOS
FEDERAL
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-NF-03 EMISION: 08-02-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
P - e
L.C. Adriana d L.C. Jesus C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Mosqueda Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Mosqueda Tamay Iturralde Ortiz
Tesore Directora
Jefatura del Director de Municipal \}‘\ General del
Departamento Contabilidad Instituto
de Revision de Municipal de
Néminasy Desarrollo
Finiquitos Administrativo e
—— %
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL

PAGADO DE NOMINA, RETENCIONES, JEFATURA DEL
APOYO FUNERARIO, FINIQUITOS Y DEPARTAMENTO DE
ASIMILABLES CON RECURSO FISCALY REVISION DE NOMINAS Y
FEDERAL FINIQUITOS
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-NF-03 EMISION: 08-02-24

1.0

2.0

3.0

3.1
3.1.1
3.1.2

3.2

3.2.1
3.2.2

33

OBJETIVO

Verificar que los registros contables del pagado se afecten correctamente a la
contabilidad municipal a fin de proporcionar saldos reales en el momento que se
requiera.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon de Egresos, Direccion de Financiera,
Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre, Jefatura del Departamento de
Noéminas y Finiquitos, Auxiliar de la Jefatura del Departamento de Revision de
Némina y Finiquitos y Jefatura del Departamento de Glosa.

RESPONSABILIDADES

Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre
Capturar en el sistema opergob el pagado de los programas de asimilables.
Entregar las pdlizas de egresos a la Direcciéon de Contabilidad mediante oficio.

Direccion de Egresos
Capturar en el sistema opergob el pagado de la ndmina de recurso fiscal.

Entregar las pdlizas de egresos de recurso fiscal de némina, retenciones, finiquitos
y apoyo funerario a la Direccién de Contabilidad mediante oficio.

Direccién Financiera
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Capturar en el sistema opergob el pagado de la nédmina de recurso federal.
Entregar las pdlizas de egresos de recurso federal de némina y retenciones a la
Direccion de Contabilidad mediante oficio.

3.4 Jefatura del Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos

3.4.1 Recibir las pdlizas de Egreso de recurso Fiscal y Federal.
3.4.2Emitir auxiliares de ndmina y retenciones del sistema opergob.
3.4.3Turnar al Auxiliar las pdlizas de egreso.

3.5
3.5.1
3.5.2
3.53
3.6

3.6.1
3.6.2

4.0

Para

Auxiliar

Validar el soporte documental de las podlizas de egreso.

Verificar la cuenta contable y el fondo de financiamiento que este correcto de
acuerdo al concepto de la péliza de egreso.

Turnar las podlizas de egresos con su soporte a la Jefatura del Departamento de
Glosa.

Jefatura del Departamento de Glosa.

Recibir las Pdlizas de Egresos de Recurso Fiscal y Federal.

Turnar a su auxiliar administrativo para proceder con su procedimiento P-TES-
CO-GL-01.

DEFINICIONES

la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 OPERGOB: Sistema de Operatividad De Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direcciéon de Zona Captura en el sistema OPERGOB el pagado de los
Federal Maritimo programas de asimilables dependiendo de sus
Terrestre contratos.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega mediante oficio a la Jefatura del
Departamento de Revision de Nominas y Finiquitos
en original las pdlizas de egresos de los programas
asimilados con su respectivo soporte documental.

Direccion de Egresos

Captura en el sistema OPERGOB el pagado de la
némina, asi como sus retenciones de recurso fiscal.

Entrega mediante oficio a la Jefatura del
Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos
en original las pdlizas de egresos, con su debido
soporte documental.

Direccién Financiera

Captura en el sistemma OPERGOB el pagado de la
némina, asi como sus retenciones del recurso
federal.

Entrega mediante oficio a la Jefatura del
Departamento de Revision de Néminas y
Finiquitos en original las polizas de egresos, con su
debido soporte documental.

Jefatura del
Departamento de
Revision de Nomina y
Finiquitos.

Recibe en original las Podlizas de Egresos del
Recurso Fiscal y Federal.

Emite auxiliares de ndmina y retenciones del
sistema OPERGOB, para validar la afectacidon
contable del pagado.

Registro correcto:

Si, entonces se le informa al Unidad de Cuenta
Publica para realizar el procedimiento
correspondiente Cierre Contable Mensual.

No, se regresa a la Direccién correspondiente para
Su correccion.

Turna y supervisa que el Auxiliar valide las Pdlizas
de Egresos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Auxiliar Recibe y verifica que las pdlizas de egresos
contengan el soporte correspondiente para cada
uno de los pagos.

Verifica y asegura que concuerde el concepto de
la pdliza de egresos con la cuenta contable y el
fondo de financiamiento.

¢ Pdliza de Egreso completa y correcta?

Si, entonces se turna a la Jefatura del
Departamento de Glosa.

No, entonces se regresa a la Direccién que entrego
dichas pdlizas para que solventen y corrijan.

6 Jefatura del Recibe las Pdlizas de Egreso de recurso fiscal y
Departamento de federal en original para realizar el procedimiento
Glosa. correspondiente Revisidén y Validacion de pdlizas de

diario y cheques e Integracién de la Cuenta Publica
a la Auditoria Superior del Estado.

7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

6.4 Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

7.0 REGISTROS

7.1 Solicitudes de Pago

7.2 Pdliza de Egreso

7.3 Emitir auxiliares en el sistema Opergob
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7.4 Procedimiento Cierre Contable Mensual.

7.5 Procedimiento Revisién y Validaciéon de pdlizas de diario y cheques e Integracién
de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

7.6 DF-P-TES-CO-NF-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la revision del
Pagado de némina, retenciones, apoyo funerario, finiquitos y asimilables con
recurso fiscal y federal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
01 02

2021-2024 | 2021-2024 Actualizacion 08-02-2024
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DIAGRAM L P 2
PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PAGADO DE NOMINA. RETENCIONES. APOYO
FUNERARIO. FINIQUITOS Y ASIMILABLES CON RECURSO FISCAL Y FEDERAL-

DE FLUJ

MIENTO:

C0DIGO: DF-P-TES-CO-

NF-03 |

EMISION: 08-02-2024

REVISION: 02

CFATLHRA

TUNRA DL

NE DEDARTA
L VEFARIA)

EVINION |

TSTAN DE
8 )

NOMINAS

ETNTAIITTAS

DIRECCION DE ZOFERMAT

DIRECCION DE EGRENON

DIRECCION FINANCIERA

JEFATURA DEL DEPARTARENTO
DE REVINION DE NORINAN Y
FINIQUITON

( INICIO )

@

L9

Q

Captura en el sistema
OPERGOB el pagado de
los programas de
asimilables dependiendo
de sus contratos

A

Entrega mediante oficio

al Jefe de Departamento

de Revision de Nominas

y Finiquitos en original

las polizas de egresos
con soporte

Captura en el sistema
OPERGOB el pagado de la
nomina al igual que sus
retenciones de recurso
fiscal

Captura en el sistema
OPERGOB el pagado de la
nomina al igual que sus
retenciones de recurso
federal.

A

A

Entrega mediante oficio al
Jefe de Departamento de
Revision de Nominas y
Finiquitos en original las
pélizas de egresos con
soporte

Entrega mediante oficio al
Jefe de Departamento de
Revision de Nominas y
Finiquitos en original las
polizas de egresos con
soporte

Recibe las polizas de egresos de
recurso fiscal y federal

— T

Emite auxiliares de nomina y
retenciones del sistema
OPERGOB para validar la
afectacion contable

¢Registro

Correcto?

A

direccion informais la
correspondiente et
para su Publica para
: realizar el
correccion

Se regresa a la

procedimiento
correspondiente
Cierre Contable
Mensual.

Tumna al Auxiliar de la Jefatura del
Departamento de Revision de
Nominas y Finiquitos para la
validacion de las pdlizas de

eqgresos

MP-TES-CO-02
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ADMINIST ATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PAGADO DE NOMINA. RETENCIONES. APOYO
FUNERARIO- FINIQUITOS Y ASIMILABLES CON RECURSO FISCAL Y FEDERAL-

CODIGO: DF-P-TES-CO-NF-03 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 02
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS
AUXILIAR JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GLOSA

Recibe y verifica que las polizas contengan el soporte Recibe las pdlizas de recurso fiscal y federal y realiza el
documental correspondiente de acuerdo al pago procedimiento correspondiente Revision y Validacion de
efectuado. poélizas de diarioy cheques e integracion de la Cuenta
— Publica a la Auditoria Superior del Estado.

Verificay asegura que concuerde el concepto de la
poliza con la cuenta contabley el fondo de
financiamiento.

|

HO iRegistro S
Correcto?

Turna al Jefe de
Departamento de
Glosa en original.

Remite a la direccion
que entrego dichas
polizas para su
solventacion.
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4.2.21 DESCRIPCION DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA DEﬁF’;“; UA‘;QN‘;‘E)LDE
RECURSO FEDERAL Y MUNICIPAL FINIQUITOS
REVISION: 02 | CODIGO: P-TES-CO-NF-04 EMISION: 08-02-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

v B 80
| Z

L.C. Adriana L.C. Jesus C.P.C.Yuri Lic. Barbara
Mosqueda Antonio Poot Salazar Ceballos Jackeline
Mosqueda Tamay lturralde Ortiz

Tesorero .

Jefatura del Director de Municipal Directora
Departamento Contabilidad \ General del
de Revision de Instituto

Noéminasy Municipal de
Finiquitos Dc.es'arroll.o

Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA JEFATURA DEL
p ph DEPARTAMENTO DE
RECURSO FEDERAL Y MUNICIPAL FINIQUITOS
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-CO-NF-04 EMISION: 08-02-2024

1.0 OBIJETIVO

Verificar que los listados de némina que cuadren de acuerdo a los concentrados de
la némina para realizar la integracion y comprobacién a las unidades
correspondientes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Egresos, Jefatura del
Departamento de Revision de Nominasy auxiliar de la Jefatura del Departamento de
Revisién de Néminas y Finiquitos, Secretaria, Auxiliar de Digitalizacion y Unidad de
Glosa.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Recursos Humanos

3.1.1 Entrega el timbrado de la némina de acuerdo al pago de los listados de némina en
original quincenalmente del Recurso Fiscal, Participaciones, Fortamun y cualquier
otra fuente de financiamiento.

3.2 Jefatura del Departamento de Revisién de Néminas y Finiquitos/Auxiliar.
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3.2.1 Recibir los listados de némina quincenalmente pagados del Recurso Fiscal,
Participacion, Fortamun y otras fuentes de financiamiento.

3.2.2 Turnar al Auxiliar Administrativo los listados de Némina.

3.2.3 Supervisar que lleve a cabo la validacién y la integracién de los listados de Nomina
quincenalmente.

3.3 Auxiliar Administrativo del Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos

3.3.1 Recibir los listados de nédminas quincenalmente pagados con recurso Fiscal,
Participacion, Fortamun y otras fuentes de financiamiento.

3.3.2 Validar los listados de némina digital.

3.3.3 Rotular y archivar los discos grabados que contiene la documentacion de los
mismos.

3.4 Secretaria
3.4.1 Recibir el Inventario de los folios de cada mes, para capturarlos en el oficio en
donde se envia la cuenta publica.

3.5 Auxiliar de Digitalizacion
3.5.1 Recibir en discos grabados, Fiscal, Participacion y Fortamun.
3.5.2 Respaldar la Némina Digital.

3.6 Titular de Unidad de Glosa

3.6.1 Recibe cajas selladas que contienen los discos grabados, engargolados y etiquetado
por quincena de la comprobacién de némina digital del recurso Fiscal, Participacion
y otras fuentes de financiamiento para proceder con su procedimiento
correspondiente P-TES-CO-GL-02.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Fortamun: Fondo de Aportaciones para el Fomento Municipal.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Direcciéon de Egresos

Entrega a la Jefatura del Departamento de Revision
de Noéminas y Finiquitos, mediante oficio los
listados de néminas digitales de sueldos y salarios
de recurso fiscal, Participaciones, fortamun y otras
fuentes de financiamiento, que son pagadas
quincenalmente a todo el personal que labora en el
Municipio de Benito Juarez.

Jefatura del
Departamento de
Revision de Néminas
y Finiquitos

Recibe y sella el oficio con la descripcion sujeto a
revision.

Auxiliar

Recibe la documentacién original con el listado de
nédmina digital, si coincide la informacién, los
clasifica por tipo de némina, de lo contrario, Ir al
paso 1 para solventar.

Posteriormente procede a grabar en disco para
integrarlos, el inventario lo pasa a la Secretaria para
su captura en el oficio.

Envia los discos grabados para su respaldo al
Auxiliar de Digitalizacion.

Auxiliar de
Digitalizacion

Recibe los discos grabados para procedimiento
correspondiente Digitalizacion de la Cuenta
Pdblica y remite al Auxiliar de la Jefatura del
Departamento de Revision de Nominas y Finiquitos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Secretaria Recibe el Inventario de los folios de cada mes, para
capturarlos en el oficio en donde se envia la
cuenta publica.

6 Recibe y procede a engargolar, rotular las cajas y
Auxiliar sellar la documentacién de los discos grabados.

Los discos de Fortamun se envian a la Direccion de
Planeacién mediante oficio y los recibos fiscales se
remiten a la Jefatura del Departamento de Glosa
para la integracién de la Cuenta Pubilica.

7 Recibe oficio con la documentacion
Direccién de correspondiente.
Planeaciéon

8 Recibe y realiza el procedimiento correspondiente
Unidad de Glosa Envié de la Cuenta Publica y Glosa a la Auditoria
Superior del Estado.

9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.3 MO-TES-CO-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Contabilidad de la
Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS
7.1 Recibos y listados de némina en original de recurso Fiscal y Fortamun.
7.2 Oficioy acuse dirigido a la Direccién General de Planeacién Municipal.
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7.3 Procedimiento Digitalizacién de la Cuenta Publica.
7.4 Procedimiento Envié de la Cuenta Publicay Glosa a la Auditoria Superior del Estado.
7.5 DF-P-TES-CO-NF-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la comprobacion

de la Némina con recurso fiscal y federal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE LA NOMINA CON RECURSO FEDERAL Y
MUNICIPAL-
CODIGO: DF-P-TES-CO-NF-04 EMISION: 08-02-2024 REVISION: 01
JEF DE DEP!/ NTO DE N Y FINIQUITOS

JEFATURA DEL DEPARTARENTO DE
DIRECCION DE EGRENON REVINION DE NOMINAS Y AUXILIAR

FINIQUITOX
( INICIO )
O
A 4
Entrega al Jefe de Recibe y coteja los CFEDI'S y listado de
Departamento de Revision de | Recibe yselia el oficiocon la nomina.

Nominas y Finiquitos mediante descripcion sujeto a revision. .

oficio los CFEDI'S y listados de
nomina de recurso fiscal y \_/r/’—_
fortamun.

Turna al auxiiar administrativo
para su validacion y supervisa.

. Se remite al area

ejecutora para su Se clasifica por tipo
solventacion de nomina.

A 4

Procede a grabar los listados de nomina
en disco y se elabora un inventario el

cual se lo pasa a la Secretaria de la
Direccion de Contabilidad para su

captura

P ¢ 5 Envia los discos grabados al Auxiliar de
Digitalizacion
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DIGITALIZACION SECRETARIA AUXILIAR PLANEACION UNIDAD DE GLOSA

T

Recibe y realiza el Recibe y captura
procedimiento en el oficio que Recibe oficio con Recibe y realiza el

correspondiente se envia ala la documentacion procedimiento
Digitalizacion de Cuenta Publica correspondiente correspondiente Envio
la Cuenta Publica de la Cuenta Publica y

y remite la Glosa a la Auditoria
documentacion al Superior del Estado.

Auxiliar de Recibe y procede a
Departamento de archivar, rotular las

Revision de > cajas y sellar.

Nominas y

Finiquitos

Envia mediante
oficio los listados
de nomina de
recurso Fortamun a
la Direccion de
Planeacion y turna
los recibos de

recurso fiscal al
Jefe de =@

Departamento de

\_Glosa/_
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