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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mdas importantes para identificar el
manual, como los datosy escudo del Municipio Benito Judrez, el nombre de |a Tesoreria
Municipal al que pertenece este manual de procedimientos, fechas que identifican
de elaboracién, asi como los datos de identificacién del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que élo la titular de la Tesoreria
Municipal designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que
se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

+ VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovaciéon del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION
Secciodn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través de este.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Tesoreria
Municipal.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gue se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Tesoreria Municipal, de&co%féfr‘l‘mdad Q
lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las funcrOnes que. deben’
realizar lasy los servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados"
en este manual.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Tesoreria MumJQDaipafa eI
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucidon le corresponde.
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MISION

Eslarazén de ser de la Tesoreria Municipal con la cual todas las y los servidores publicos
que laboran para la institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Tesoreria Municipal y como se ve a largo plazo.
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Tesoreria Municipal.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos, colaboradores y
colaboradoras de la Tesoreria Municipal Representando en conjunto las normas
morales que regulan la conducta de las y 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 parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Tesoreria Municipal para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo con el orden jerdrquico de la estructura orgdnica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en estos listados los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcdédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedimiento a
describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo con el objetivo a alcanzar
del mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
¢ Lafecha de la lGltima emision corresponde a la versién anterior.

oL IR ey
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamen,t'b eI‘ hombre del
departamento va a continuacion del nombre del area. N
En este manual se enlistardn en secciones separadas “os procedlrmentos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio. - /
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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 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 descripcidn del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

¢ Objetivo

e Alcance

¢ Responsabilidades

e Definiciones

e Descripciéon de actividades

e Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacién se repetirda el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nUmero de versién del documento de acuerdo con las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Tesoreria Municipal nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.

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

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

AT
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El Manual de procedimientos, es un instrumento administrativo que apoya la
realizacion del cotidiano quehacer institucional de los servidores publicos de la
Tesoreria Municipal, describiendo en forma detallada la informacién y/o instrucciones
sobre su marco juridico administrativo, organizacién, objetivo y funciones de estos. El
contenido del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacién y aplicacién de la normatividad, conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y conforme las modificaciones que imperen en las
mismas, en consecuencia, se tendra que este manual de procedimientos siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

De manera tal, que el presente manual establece de forma ordenada y organizada del
funcionamiento interno de la Tesoreria Municipal, describiendo las funciones que
realiza cada una de sus unidades, asi como los puestos responsables de su ejecucién;
constituyendo ademdas una herramienta de informacién y consulta de los
procedimientos que lleva a cabo de acuerdo con sus atribuciones.

iTambién permite uniformar los métodos y técnicas de trabajo que se deben aplicar;
aumentar la eficiencia de los servidores publicos detallando lo que deben hacery cémo
hacerlo; facilitar los canales de comunicacidn, asi como las actividades de auditoria y
evaluaciéon de control interno, transparentando de esta manera las actividades
administrativas que desarrolla la Tesoreria Municipal del Municipio de Benito Juarez.

La estructura del Manual comprende el marco juridico que da fundamento a las
atribuciones de la Tesoreria Municipal, las politicas y lineamientos generales de
actuacidén, asi como una descripcion de sus procedimientos.

Este Manual de Procedimientos pretende satisfacer una de las principales
responsabilidades del Ayuntamiento, que consiste en la capacidad de proveer en la
esfera administrativa al exacto y eficaz cumplimiento interno de las atribuciones de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, con visién de gobierno
consolidado y reconocido por sus resultados.

El presente instrumento establece de manera ordenada y organizada el
funcionamiento interno de la Tesoreria Municipal, describiendo las funciones que
realiza cada una de sus unidades, asi como los puestos responsables de su ejecucion;
constituyendo ademas una herramienta de informacidn y consulta de los
procedimientos que lleva a cabo de acuerdo con sus atribuciones.

Este Manual, jtambién permite uniformar los métodos y técnicas de trabajo que se
deben aplicar; aumentar la eficiencia de los servidores publicos detallando lo que
deben hacer y cémo hacerlo; facilitar los canales de comumcamom asireamo las
actividades de auditoria y evaluacion de control interno, transparentandb de* esta
manera las actividades administrativas que desarrolla la Tesorerla Munlapal del
Municipio de Benito Juarez.
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Para su elaboracién fueron consideradas las normas y lineamientos emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacidon Contable, asi como las demas disposiciones que
han sido necesarias, con base en éstas, para dar cumplimiento a lo previsto en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, asi como la estrategia del eje rector cinco
denominado

El presente Manual cumpla con un “Programa de actualizacién a la reglamentacion
municipal” como linea de accién participar en la formulacién, actualizacién, validacién
y aplicacién de los manuales de organizacion y procedimientos de la administracion
municipal, para estar en aptitud de cumplir con la estrategia referente a coadyuvar con
el proceso de actualizacién de estos manuales de organizacién y procedimientos de la
administracién municipal.

El presente Manual serd actualizado cuando se reforme la normatividad establecida,
haya cambios en la estructura organica o se modifique algun aspecto que influya para
su operatividad.

C.P\Q. YugiSaladar Ceballos
Tesorero Municipal

S
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Tal como la establece la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo, el Municipio es una entidad de caracter publico dotada de personalidad juridicay
patrimonio propio, auténoma en su régimen interior y con libre administracion de su
hacienda.

El 20 de abril de 1970, un grupo de emprendedores, que anos después serian
reconocidos como lo Pioneros, iniciaron los primeros trabajos de construccién en la Isla
Cancun, Delegacién de Gobierno de Isla Mujeres del Territorio de Quintana Roo.

Con esta accidn, los Pioneros empezaron a dar forma a lo que, en 1969, durante su
quinto informe de Gobierno, el entonces presidente de la Republica, Gustavo Diaz
Ordaz, delineaba como parte de un importante programa integral turistico como
medio para fortalecer el desarrollo regional. Su objetivo es no sélo atraer divisas sino
emplear los recursos de las propias regiones para mejorar las condiciones de vida de
sus habitantes.

Dieciséis meses después de esos primeros trabajos, el Gobierno de la Republica
formalizaria la creacién de Cancun, mediante el decreto publicado el 10 de agosto de
1971, que “declara de interés publico la planeacién y desarrollo turistico, habitacional,
recreativo, y de actividades conexas en terrenos de la Isla Cancln y los aledafios de la
costa del Territorio de Quintana Roo..."

El Municipio de Benito Juarez se constituyo el 10 de abril de 1975, desde el inicio de la
Primera Administracion 1975-1978 con la toma de posesiéon del Primer presidente
Municipal, Alfonso Alarcén Morali.

Y una de las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos es, Nombrar y remover al
secretario y Tesorero a propuesta del presidente Municipal, siendo el caso que la
creacion de la Tesoreria Municipal se remonta desde la primera administracion del
periodo 1975-1978.

Se crea a razdn de respaldar, proteger y vigilar los asuntos relacionados con el manejo
tributario, siendo que esta Dependencia de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, es la encargada de ejercer la politica hacendaria del
Municipio, en materia de Administracion Tributaria.

Teniendo a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los asuntos que
expresamente le confiere el Reglamento Organico de la AdmlnlstraC|on Publlca
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, sus Manuales de Orgamzamon y de
Procedimientos, asi como las Leyes, reglamentos, decretos, acuerd'&ps‘iy convemos de
colaboracién administrativa en materia fiscal federal y/o estatal y* 'sUS'anexos y demas
disposiciones de caracter general. v ARDL A
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NUM

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos. 06 /06/2023
Articulo 115, Fraccion 1V, inciso a, e inciso c. 5 de febrero e s et
de 1917.

5 Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la 20/05/2021
Federacién. D.O.F. 29- 05- 2009 SFICIAL BE LA CERAGIBN

3 Ley de Coordinacién Fiscal. pUB3L|9131E/N2§l§R.O

OFICIAL DE LA FEDERACION

4 Ley General de Contabilidad Gubernamental. dltima 30/01/2018
reforma D.O.F. 31-12-2008. e e T

5 Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Federativas 10/05/2022
y los Municipios. OFICIAL DE LA FEDERACION

6 Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion 29/02/2016
Contable de las Entidades Federativas. o R DERACION
Reglas de operacién de programas federales para el
ejercicio fiscal que corresponda: Ramo 33; Fondo de

7 Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y 12/07/2019
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento e
Municipal; Programa Fondo Metropolitano, Fortaseg,

Fortalece y Programa de Desarrollo Regional.

a Normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional 27/09/2018
de Armonizacién Contable (CONAC). Ber e e
Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia 17/08/2015

9 Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de Hacienda PUBLICADA EN EL DIARIO
y Crédito Publico y el Estado de Quintana Roo. OFICIAL DE LA FEDERACION
ANEXO No. 1 al Convenio de Colaboracién Administrativa

16 en Materia Fiscal Federal, que celebran la Secretaria de 21/10/2009
Hacienda y Crédito Publico, el Estado de Quintana ROOY | oricaL be (A FEbERACION
el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023

N Quintana Roo. Articulos 145 y 146. Periédico Oficial del PUBLICADA EN EL PERIODICO
Estado: 12 de Enero de 1975. e

12 Cédigo de justicia Administrativa del Estado de 13/07/2023
Quintana Roo. . "“Bt;&;;?:;;‘;;gﬁ&m’

12 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo. - 23/12/2022.
Aprobada el 14-12-1999. ' j PUBLIARARI EEEFIODI0

Ley que crea el Consejo Estatal de Armonizacion 15/06/2016

14 Contable del Estado de Quintana Roo. Aprobada P.O. 20- CADABN ELPERG

07-2012.

PUBLICADA'EN EL'PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

(N T
s Loy b s
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15 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/07/2023
para el Estado de Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
16 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado de Quintana Roo. Ultima reforma Decreto 320. e e e
Ley de Entrega y Recepcidn de los Recursos asignados a 01/03/2010
17 los servidores publicos de la Administracién Publicay de | susticaba en eL periODICO
los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO
g Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 03/11/2016
Quintana Roo. s
19 Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus 03/11/2016
municipios. P.O. 19-10-2004. e
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de 16/07/2021
20 Servicios relacionados con bienes muebles del estado de | pusticapa enEL PERIODICO
Quihtaha ROO. OFICIAL DEL ESTADO
1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo P.O. 07/06/2023
14-12-2004. By aonted
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de 23/12/2022
22 Quintana Roo, para el ejercicio fiscal correspondiente PUBLICADA EN EL PERIGDICO
2023 OFICIAL DEL ESTADO
>3 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana 09/12/2014
Roo. P.O. 13-12-2012, ultima reforma P.O. 15-01-2013. B e ey
>4 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio 06/02/2020
de Benito Juarez, Quintana Roo. P.O. 31-05-2010. PUBLICADAEN ELEERIOPICO
25 Cdodigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06/04/2021
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. e D
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 23/12/2022
26 Estado de Quintana Roo NUmero 165 Extraordinario P.O. | pusLicapa en EL PERIGDICO
20 -12- 2018 OFICIAL DEL ESTADO
Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del 31/12/2018
27 Estado de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal PUBLICADA EN EL PERIODICO
Correspondiente. OFICIAL DEL ESTADO
Reglamento Organico de la Administracion Publica 13/05/2022
28 Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana PUBLICADA EN EL PERIODICO
Roo. P.O. 10-04-2015. S s s
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica
59 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez 23/05/2022
Quintana Roo. P.O. 04-08-2009, modificado P.O. 14-10- P L P ise
2011.
Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcién en . . L1507/013
30 el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Gaceta . pusLicaba ENELPERIGBIEO
Municipal 22-07-2013. selll RIS AN
Reglam'e,nto de Ad.q.UISICIOI’We.S, Arrendamler'wtos y 22/05/2018
31 Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes PUBLICADA EN-ELPERIBDICO

Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

OFICIAL DEL ESTADO
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2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la 09/04/2013
Policia Municipal de Benito Juérez, Quintana Roo. FUBLICERA RN PERICDICO
23 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. B i
34 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de 30/09/2009
Benito Judrez, Quintana Roo. P.O. 12-05-20089. PURHL AR SN L PRI
25 Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez, 23/12/2022,
Quintana Roo para el ejercicio fiscal correspondiente. P IO
Acuerdo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez que
f'aprueba la adopcidén e implementacién de’Ios. 28/01/2021
36 instrumentos normativos, contables, econédmicos y PUBLICADA EN LA GACETA
financieros emitidos por el Consejo Nacional de G
Armonizacién Contable CONAC.
Lineamientos que Regulan la Operaciény
27 Funcionamiento de la Comisién del Servicio de Carrera, 09/04/2013
Honor y Justicia de la Secretaria Municipal de Seguridad | PPgEa et eerapo
Publica y Transito de Benito Juarez, Quintana Roo.
28 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 23/02/18 :
Juarez. P.O. 07-11-2016. Pusgglﬁé?:LEgEilézﬁ&olco
39 | Convenios FORTASEG 2017 06/04/2017

CONVENIO FORTASEG
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

-Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos con base en los
resultados de la Evaluacién del Desemperioy de conformidad con el articulo 61y demas
relativos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y proponerlos al presidente
Municipal para que se sometan a la aprobacién del Ayuntamiento, a mas tardar el dia
quince de septiembre del ejercicio fiscal que corresponda.

-Implementar, operar y controlar el Sistema de Contabilidad Gubernamental del
Municipio de Benito Juarez, conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes
destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad
econdmica, modifican la situacion patrimonial del gobiernoy de las finanzas publicas,
el cual registrard de manera armodnica, delimitada y especifica las operaciones
presupuestarias y contables derivadas de la gestidon publica, asi como otros flujos
econdmicos, asimismo, generard estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles, peridédicos y comparables, los cuales seran expresados en términos
monetarios, en los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Proponer al presidente Municipal las reformas o adiciones al Reglamento Interior de
la Tesoreria Municipal para someterlo a consideracion; y en su caso, la aprobacién del
Ayuntamiento.

-Elaborar politicas financieras para optimizar el uso de los recursos econémicos y
financieros del Municipio con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,
de acuerdo a lo establecido en las disposiciones aplicables y acuerdos del presidente
Municipal.

-Cobrar cuatro por ciento del crédito fiscal por concepto de gastos de ejecucion, por
cada una de las diligencias a que se refiere el articulo 126 del Cédigo Fiscal Municipal
para el Estado de Quintana Roo.

-Reducir las multas fiscales que hayan quedado firmes siempre y cuando se acredite
que el contribuyente sancionado se encuentra en una situaciéon econémica
precaria y se cumpla con lo dispuesto en el Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de
Quintana Roo.

.Condonar hasta el cien por ciento de los recargos, siempre y cuando se
compruebe que la falta de pago se motivé por una manifiesta situacion
econdmica precaria de los contribuyentes; tratandose de multas por infracciones a las
Leyes Fiscales; la condonacién podra ser discrecional, apreciando Ios mo‘tlvosque.
se tuvieron para Imponerlas y las demas circunstancias del caso, yrSrempre que’ se!
cumpla con lo establecido en el Cédigo Fiscal Municipal para el Estado Quintana ROO."
Declarar en qué casos no se causan los recargos por no ser lmputable al contrlbu_yente‘

la demora en el pago. be)
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- Conceder subsidios o estimulos fiscales a los contribuyentes mediante resoluciones
de caracter general, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Fiscal Municipal
para el Estado de Quintana Roo.

- Ejercer el Presupuesto de Egresos de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo
y demas planes, programas y presupuestos aprobados por el Ayuntamiento, a la
programacion, calendarizacién de las erogaciones, a las prioridades y liquidez del erario
municipal.

» Proponer las medidas preventivas y correctivas pertinentes, derivado de las
variaciones considerables que deben realizarse a las politicas presupuestales.

. Llevar la contabilidad conforme el Sistema de Contabilidad Gubernamental del
Municipio de Benito Juarez y el Manual de Contabilidad Gubernamental del
Municipio de Benito Judrez: para la debida comprobacion de ingresos, egresos y
movimientos, de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las
normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y
demas disposiciones aplicables, asi como formular mensualmente el estado de origen
y aplicacién de los recursos municipales y elaborar las estadisticas financieras
correspondientes.

. Elaborar, y supervisar conjuntamente con el Sindico Municipal que se apliquen en
forma correcta los criterios contables para la elaboracién de los informes, estados
financieros y rendicion de la Cuenta Publica del Municipio de acuerdo al Titulo Cuarto
"De la Informacién Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica" de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable y demas disposiciones legales aplicables.

-Integrar y entregar la glosa de la cuenta publica del Municipio a la Auditoria Superior
del Estado, siguiendo la normatividad establecida por dicho érgano de control, asi
como la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las normas y disposiciones
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable.

-Expedir una constancia de suficiencia presupuestaria antes de celebrar cualquier
convenio, contrato u obligacién que comprometa recursos municipales o afecte el
Presupuesto de Egresos.

-Proporcionar asistencia gratuita y orientacion a los contribuyentes.

.Celebrar con los contribuyentes convenios de pago en parcialidades o diferidos de las
contribuciones omitidas, de conformidad a lo establecido en el Cédigo Fiscal Municipal
del Estado de Quintana Roo; asi como recibir y custodiar las garantias del interés fiscal
en los casos de prérroga y autorizacién de pago en parcialidades de créditos fiscales

-Otorgar, renovar y cancelar la inscripcion en el padrén de contnbuyentes del Mun|c1p|o,. K
de conformidad a las disposiciones aplicables.

-Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento de conformidad
con las disposiciones aplicables. A 4

*Ejercer las funciones de vigilancia, supervision y verificacion en materia. fiscal.y ,
administrativa previstas en los ordenamientos federales, estatales y reglamentos..
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municipales, asi como en su caso calificar, determinar, imponer y ejecutar las sanciones
correspondientes.

-Ordenar, en los términos del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo,
la practica de auditorias y visitas de inspeccion domiciliarias a contribuyentes,
responsables solidarios o terceros relacionados con ellos, para verificar el cumplimiento
de las disposiciones fiscales; asi como de las establecidas en los acuerdos, convenios de
colaboracién en materia fiscal y administrativa y sus anexos.

. Comprobar que los contribuyentes o responsables solidarios cumplan con las
disposiciones fiscales y, en su caso, determinar las contribuciones omitidas o los
créditos fiscales a su cargo y ejercer las facultades establecidas en el Cédigo Fiscal
Municipal para el Estado de Quintana Roo.

-Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros relacionados, para
que exhiban en su domicilio, establecimiento o en las oficinas de las propias
autoridades, los datos, documentos e informes que soliciten para verificar el
cumplimiento de las disposiciones fiscales aplicables, asi como para determinar
contribuciones omitidas o créditos fiscales.

-Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion que establecen el Cédigo Fiscal
de la Federacion, el Cédigo Fiscal del Estado de Quintana Roo y el Cédigo Fiscal
Municipal para el Estado de Quintana Roo, para los créditos fiscales federales, estatales
y municipales, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales
aplicables.

-Determinar las contribuciones omitidas o los créditos fiscales a favor del Municipio
conforme a las Leyes de la materia, Reglamentos, Acuerdos y Convenios de
Colaboracién en Materia Fiscal y Administrativa, sus Anexos en los que el Municipio
forme parte.

-Aplicar y vigilar el cumplimiento de los Reglamentos y demas disposiciones relativas
al comercio establecido y al comercio en via publica.

-Mantener actualizados los padrones de contribuyentes a su cargo y ordenar su revision
periddicamente.

-Establecer, coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones relativas a los
procesos técnicos y administrativos, aplicables a la realizacion de los trabajos
catastrales en el Municipio.

-Llevar el registro y control del Catastro en el Municipio, integrando, conservando y
actualizando el Padrén y la Cartografia Catastral.

.Llevar a cabo la identificacion, ubicacién, deslinde, valuacién de los predios,
elaboracién de cédulas catastrales, determinacién del valor catastral de los inmuebles
y establecer sistemas de numeracion oficial de los predios, de confcrr‘hldad con;’ Ias
disposiciones legales aplicables. '

-Proyectar y calcular los ingresos municipales para el ejercicio flscal que corresponda
considerando las necesidades de gasto, la utilizacién razonable del crédito 'y el
equilibrio financiero del Municipio.
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*Proponer politicas financieras que optimicen el uso de los recursos econémicos y
financieros del Municipio con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

-Opinar sobre las condiciones financieras relativas a negociaciones con instituciones
financieras, deudores, acreedores y proveedores, asi como controlar las estrategias
financieras del Municipio.

-Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas le sean planteadas
por los contribuyentes de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

-Conocer, tramitar y resolver dentro de los términos legales, los recursos que se
interpongan, conforme a los procedimientos sefalados por el Cdédigo Fiscal de la
Federacién, Cédigo Fiscal del Estado de Quintana Rooy el Cédigo Fiscal Municipal para
el Estado de Quintana Roo, y los sefialados en los acuerdos y convenios de colaboracion
en materia fiscal y administrativa y sus anexos.

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las
normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable, la  Ley del Impuesto sobre Adquisiciones de Bienes Inmuebles de los
Municipios del Estado de Quintana Roo, la Ley de Hacienda del Municipio de Benito
Judrez, del Estado de Quintana Roo y demadas leyes, reglamentos, acuerdos y
disposiciones aplicables, asi como de los convenios de colaboracidon en materia fiscal
y administrativa y sus anexos, celebrados con las autoridades federales y estatales.

-Hacer del conocimiento de las autoridades competentes las conductas de los
contribuyentes o servidores publicos que presuntamente puedan ser constitutivas de
delito.

-Intervenir juntamente con el presidente Municipal o con quien éste designe, en la
autorizacion de contratos y convenios en los que se afecte el Presupuesto de Egresos
del Municipio, verificando previamente la disponibilidad de recursos financieros.

-Promover la capacitacién del personal y vigilar que se cumpla con las politicas y
lineamientos internos establecidos, asi como  procurar que el personal propicie la
debida atencién a causantes, proveedores, contratistas y servidores publicos del
Municipio;

-.Nombrar o remover a los servidores publicos a su cargo, con excepcidén de quienes

sean designados por el Ayuntamiento o que requieran la aprobacion del Presidente
Municipal.

-Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Judrez, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones federales,
estatales o municipales le confiera.

eCoordinar y publicar la informacién financiera municipal que se debe difundir en la
pagina de Internet del Municipio, de conformidad con el Titulo Q_wpto dela Ley General
de Contabilidad Gubernamental, las disposiciones del Consejo Nacional " de
Armonizacién Contable, la Ley General de Transparencia y Accéso a la Informacién
Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Quintana Roo y demas disposiciones aplicables;
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-La informacién financiera que se genere en cumplimiento de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, sera organizada, sistematizada y difundida, al menos,
trimestralmente en la pagina electrénica de internet del Municipio, a mas tardar 30 dias
después del cierre del periodo que corresponda, en términos de las disposiciones
en materia de transparencia que sean aplicablesy, en su caso, de los criterios que emita
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

ARTICULO 36.- La Tesoreria Municipal para el despacho de los asuntos de su
competencia contara con las siguientes Direcciones:

Direccién de Ingresos; Direccién de Egresos; Direccidén de Contabilidad; Direccién de
Catastro; Direccidon de Fiscalizacién;

Direccion de Comercio en Via PUblica

Direccidén de Ingresos Coordinados y Cobranza; Direccién de Zona Federal Maritimo
Terrestre; Direccion Financiera;

Direccién de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos; y
Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del presidente Municipal.

.Adicionalmente, la Tesoreria Municipal, para su organizacién interna contara con las
siguientes areas administrativas: Unidad Juridica; Coordinacién de Operaciones y
Logistica; Unidad de Control y Sistemas; Coordinacién Administrativa; y Las demas que
autorice el Ayuntamiento a propuesta del presidente Municipal cada una de las
Unidades Administrativas tendra a su vez las funciones que establezca el ordenamiento
respectivo.

BANDO MUNICIPAL

Articulo 191.- Corresponde al Ayuntamiento el nombramiento y remocién de los
titulares de la Secretaria General del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la
Contraloria Municipal y el Comisionado de la Policia Preventiva, Transitoy
Bomberos, a propuesta que para tal efecto realice el presidente Municipal. El
nombramiento y remocién de los demas servidores publicos cuya designacidon no sea
facultad exclusiva del Ayuntamiento, asi como los nombramientos de los titulares de
los organismos desconcentrados y paramunicipales corresponderan al presidente
Municipal. La contratacion de los recursos humanos necesarios para el desempefio de
la funcién publica municipal se hara por conducto de la Oficialia Mayor.

Articulo 506.- Las sanciones que se aplicaran por faltas o infracciones a los diferentes
preceptos contenidos en este Bando, seran aplicadas por el presidente Municipal, el
cual podréa delegar esta funcién, en el Tesorero Municipal, director de Asuntos Juridicos
o Jueces Civicos.

Articulo 518.- Son autoridades municipales facultadas para aplicar y hacer cumpllr Ias
disposiciones de este Bando: ;

I.- El presidente Municipal
[l.- El secretario general del Ayuntamiento

I1.- El director de la Policia Preventiva, Transito y Bomberos
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IV.- Los Jueces Civicos Municipales

V.- El Tesorero Municipal

REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico, interés social y observancia
general en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, tiene por objeto reglamentar
la organizacién y el funcionamiento de la Tesoreria Municipal,el cual se expide
con fundamento en lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo V, articulo 35 del
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Articulo 2.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

l.- Area Administrativa: Corresponde a toda unidad de caracter administrativo que se
integre con una estructura y organizacién definida encargada de organizar y atender
internamente los asuntos de caracter administrativos u operacional de |la Tesoreria.

Il.- Comité Dictaminador de Comercio en la Via Publica: Autoridad en materia de
comercio en la via publica conformada a través de un Comité para aprobary regular la
normativa relativa al ejercicio del comercio en via publica del Municipio de Benito
Judrez, asi como la expedicién de los permisos para la ubicacidon del comercio
ambulante, a través de la Direccién de Comercio en la Via Publica.

[1l.- Comité Responsable de la Autorizacién y Verificacién del Funcionamiento de
Determinados Giros Comerciales: Organo colegiado integrado por el Regidor
Presidente de la Comision de Espectaculos y Diversiones; Regidor Presidente
de la Comisién de Desarrollo Social y Participacién Ciudadana; Regidor Presidente
de la Comisidn Industria, Comercio y Asuntos Agropecuarios, Tesorero Municipal,
Director de Ingresos; y Director de Fiscalizacién o por los suplentes que estos
designen, responsables de la autorizacién y verificacion del funcionamiento de
determinados giros comerciales en los términos del presente reglamento.

IV.- Comité Técnico de ZOFEMAT: Comité técnico del fondo para la vigilancia,
administracién, mantenimiento, preservacion y limpieza de las superficies de zona
federal maritimo terrestre del Municipio.

V.- Contabilidad Gubernamental: La técnica que sustenta los sistemas de Contabilidad
Gubernamental y que se utiliza para el registro de las operaciones que llevan a cabo los
entes publicos, expresados en términos monetarios captando los diversos eventos
econdmicos que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como
el propio patrimonio, con el fin de general informacion financiera.

VI.- Direccién: Corresponde a la unidad administrativa encargada de atender ciertas
facultades delegadas por el servidor publico encargado de la dependenc1a de que se
trate, conforme a las propias facultades y atribuciones establecidas para este dGltimo en
el Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada' del MunICIplo de
Benito Juarez, Quintana Roo y este Reglamento. -
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VIl.- Programas Presupuestarios: Analisis sistematico y objetivo para determinar la
pertenencia y el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la Programacién Presupuestal Municipal; se compone por
el proceso que se lleva a cabo para la elaboracién de una Matriz de Indicadores por
Resultados (MIR), mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que define
como producto final el Presupuesto Basado en Resultados (PBR), de conformidad con
el segundo y tercer parrafo del inciso c), fraccion Il del articulo 61 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

VIll.- Reglamento: El Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo,;

IX.- Reglamento Organico: Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

X.- Tesoreria: La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Benito Juarez;
Xl.- Tesorero: El Titular de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Benito Juarez;

Xll.- Unidad Administrativa: En términos de las facultades establecidas para los
Municipios en los articulos 66 fraccién |, inciso i) del Titulo Quinto Capitulo Il y115 de la
Ley de los Municipios de Quintana Roo para crear las unidades administrativas que
estos necesiten, se entenderd como tal, a la Direccién o al Area Administrativa que al
efecto determine crear el Ayuntamiento para que se integren en el esquema organico
de la Tesoreria Municipal; (Reforma fraccionesde lalala Xll. Mod. P.O.E. NUm. 122 Extra.
07-Nov-2016).

Articulo 3.- La Tesoreria es la Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Judrez encargada de la recaudacién de los
ingresos municipales asi como ejercer la politica hacendaria del Municipio en
materias de administracién tributaria, financiera, ingresos, egresos, contabilidad,
fiscalizacién, ingresos coordinados, zona federal maritimo terrestre, cobranza y
catastro, en los términos de la Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del
Estado de Quintana Roo, la Ley del Impuesto sobre Adquisicion de Bienes
Inmuebles de los Municipios del Estado de Quintana Roo, la Ley de Hacienda del
Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo, el Cédigo Fiscal Municipal para
el Estado de Quintana Roo, las leyes de coordinaciéon fiscal en el dmbito federal
y estatal, el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Estado de Quintana Roo
y el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez y sus anexos, acuerdos y demas
disposiciones que resulten aplicables.

La Tesoreria tendrd a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los asuntos
que expresamente le confiere la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las
normas Yy lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, el
Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo, el Reglamento Orgédnico'de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Judrez, ‘Quintana ‘Roo,
sus Manuales de Organizacién y de Procedimientos asi como las !eyes reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios de colaboracién administrativa en materia fiscal federal
y/o estatal y sus anexos, y demas disposiciones de caracter general. (Mod. P.O.E. NUm.
122 Extra. 07-Nov-2016).
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Articulo 4.- La representacion, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la
Tesoreria, corresponde originalmente al Tesorero quien para su mejor atencién y
despacho podra delegar, en los términos de las leyes, reglamentos y disposiciones
aplicables, sus facultades y atribuciones en las Direcciones y en las Areas
Administrativas, sin perjuicio de su ejercicio directo.

Articulo 5.- El Tesorero es el responsable del manejo de todos los fondos y valores del
Municipio, extendiéndose esta responsabilidad a los servidores publicos de la Tesoreria
gue manejen directamente fondos municipales, para lo cual debe caucionar su manejo
de fondos de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 6.- Las Direcciones y las Areas Administrativas de la Tesoreria estardn
integradas por el personal directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las
necesidades del servicio requieran, ajustandose al presupuesto de egresos autorizado.

Articulo 7.- La Tesoreria Municipal, sus direcciones, dreas administrativas y el personal
adscrito, conduciran sus actividades con base en lo sefalado por los Programas
Presupuestarios y en el Programa de Inversién Anual, asi como en los programas
regionales, sectoriales, institucionales y especiales a su cargo, observando lo dispuesto
por los ordenamientos legales aplicables. (Mod. P.O.E. NUm. 122 Extra. 07-Nov-2016).

Articulo 8.- El Tesorero determinard la manera en que las Direcciones y las Areas
Administrativas, dentro de su ambito de competencia establecido en el Reglamento
Organico, deberan coordinar sus acciones con las autoridades estatales y federales
para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 9.- Los titulares de cada direccién y darea administrativa, son responsables del
personal a su cargo, del cumplimiento de sus funciones y que tengan acceso a los
centros de trabajo a su cargo exclusivamente los servidores publicos que cuenten con
la documentacion establecida en las leyes, reglamentos, bandos de gobierno y
condiciones generales de trabajo, en el caso de trabajadores sindicalizados, y para el
resto del personal, las que se encuentren establecidas en las disposiciones vigentes
emitidas por la Oficialia Mayor.. (Mod. P.O.E. Num. 122 Extra. 07-Nov-2016)

Los titulares y servidores publicos que permitan a alguna persona laborar o
conducir vehiculos y/o maquinaria propiedad o en uso del Municipio y que no
cumpla con lo antes sefialado, seran sujetos de sancién conforme a lo dispuesto a la
Ley de Responsabilidadesde los Servidores Publicos del Estado de Quintana
Roo y normatividad aplicable; deslindando al Municipio de cualquler reclamo o‘-'v.
pago de indemnizacién por lesiones o danos que pudieran generarse (Mod POE :
NUm. 122 Extra. 07-Nov-2016).

CAPITULO Il DE LA ESTRUCTURA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 10.- En términos del Reglamento Organico de la Administracion
PuUblica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, para.el estudlo
planeacién de las funciones y despacho de los asuntos de su competencia, asi
como para atender las acciones que le corresponden, la Tesoreria tendra a su cargo al
personal necesario para cumplir sus funciones conforme al presupuesto de egresos
autorizado, y especificamente contard con las siguientes Direcciones y Areas
Administrativas.
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DIRECCIONES:

Direccién de Ingresos;

Direccién de Egresos;

Direccion de Contabilidad;

Direccion de Catastro;

Direccién de Fiscalizacion;

Direccion de Comercio en Via Publica
Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza;
Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre;

Direccion Financiera

Direccién de Proyectos Estratégicos y Financiamiento Alterno;

Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

AREAS ADMINISTRATIVAS:

Coordinacién de Operaciones y Logistica;
Unidad de Control y Sistemas;
Coordinacién Administrativa;

Unidad Juridica

Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.
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Afrontar la importante labor recaudatoria y de servicio, que se ofrece a la ciudadania,
mediante la prestacion de un servicio eficiente, que apoye a la administracién a cumplir
con sus objetivos distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus funciones,
coordinando los esfuerzos con las distintas dependencias que conforman la Tesoreria
Municipal, desarrollando Proyectos, Programas y Estrategias que nos permitan una
correcta presupuestario, evaluacion, supervisién y control de las Finanzas Publicas
Municipales, garantizando los recursos financieros y econdmicos necesarios

para financiar los planes y programas establecidos en el Plan de Desarrollo,
orientados al mejoramiento de la calidad de vida de la ciudadania

Recaudar y administrar de forma transparente, oportuna y eficaz los ingresos captados,
asi como la gestién y aplicacién correcta de los recursos para obtener un desarrollo
sustentable de la operatividad municipal y proporcionar con oportunidad los servicios
prioritariamente a los sectores mas vulnerables de la poblacion.

3.7 VISION

La Tesoreria Municipal tiene la Visiéon de lograr una economia municipal fortalecida con

soluciones oportunas que optimicen el rendimiento de los recursos recaudados y
asighados.




SO, CODIGO: MP-TES-TM-02

o
3 \"’ FECHA DE
z

N EMISION: 15-AGOSTO-2023
’a VERSION: 02
Q"l o°
NTana ® .
PAGINA: 24 DE 88

3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INS

PRINCIPIOS

Igualdad

Eficacia

Eficiencia

Mejora Continua
Compromiso Institucional

NN

f

VALORES

#

Solidaridad

Pertenencia

Tolerancia

Responsabilidad Institucional
Convivencia

Imparcialidad

OUAUWN
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3.9 POLITICAS DE OPERACION
AREA DE ATENION RECEPCION E OFICIOS . - |
HORARIO: 9:00 A.M. A15:00 HRS.

CONTACTO: SECRETARIAS/OS
CORREO: tesoreria@cancun.gob.mx

AREA DE ATENCION A CONTRIBUYENTES
HORARIO: 9:00 A.M. A15:00 HRS.

CONTACTO: TESORERA/O, ADMINISTRATIVAS/OS,
tesoreria@cancun.gob.mx

AREA JURIDICA

HORARIO: 9:00 AM. A17:00 HRS.

CONTACTO: TITULAR, ASISITENTES JURIDICO Y AUXILIAR EN TURNO.
unidadjuridica.tesoreria@outlook.com

AREA DE UNIDAD CONTROL Y SISTEMAS

HORARIO: 9:00 A.M. A17:00 HRS.

CONTACTO: TITULAR, TECNICOS Y ADMIN ISTRATIVA/O
ucys.tesoreria@gmail.com

AREA DE COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
HORARIO: 9:00 AM. A 17:00 HRS.

CONTACTO: TITULAR

tesoreriamunicipal@cancun.gob.mx




o PE BEN,, CODIGO: MP-TES-TM-02

é'\ ""’o
<> v
Y reiate | 15 ac08TO-2023

»,-—“ VERSION: 02
O"/lv‘r : 20°
an PAGINA: 26 DE 88

TERMINOS Y DEFINICIONES

Administracién Pulblica: También llamado sector publico, es el conjunto de funciones
desempenadas por érganos de la federacién, de los estados y municipios, cuya
finalidad es satisfacer las necesidades generales de la poblacién en cuanto a servicios
pUblicos. Conjunto ordenado y sistematizado de instituciones gubernamentales que
aplican politicas, normas, técnicas, sistemas y procedimientos a través de los cuales se
racionalizan los recursos para producir bienes y servicios que demanda la sociedad en
cumplimiento a las atribuciones que las constituciones federales y estatales confieren
al gobierno.

Cabildo: Organo colegiado de decisién del Ayuntamiento de Mérida, electo en forma
directa mediante el voto popular, conforme a lo dispuesto por la legislacion electoral
del Estado Adeudos al Ejercicio Fiscal Anterior (ADEFA). Obligaciones de pago por
compromisos que hicieron las Dependencias y Entidades y que al 31 de diciembre no
se han pagado.

Aprobacién del Gasto: Momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias
anuales comprometidas en el Presupuesto de Egresos Municipal.

Asistencia juridica: Asesoria y actuacién legal por personal con conocimiento
juridico/siniestros.

Atribucién: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se designan a una
unidad administrativa como de su competencia, mediante un instrumento juridico o
administrativo.

Boleta predial: Es el documento que en el que se asienta el cobro del impuesto predial
por afio o periodo.

Calendario de pagos: Instrumento que estipula el periodo en que deben ministrarse los
fondos presupuestarios autorizados, necesarios para el cumplimiento de los objetivos
y metas del presupuesto de egresos.

Clausura: Cierre temporal o definitivo de un edificio o un establecimiento, en especial
por orden de caracter federal, estatal o municipal.

Contribuyente: Es la persona fisica o moral que se encuentra registrado en el padron
catastral como propietario de un bien inmueble. —

[ -»r“.'; i
Déficit: La diferencia que resulta de comparar el activo y el pasmo de una entldad 2
cuando el importe del dltimo es superior al del primero, es decir, ¢liando el capltal"
contable es negativo. Saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores

a los ingresos. En contabilidad representa el exceso de pasivo sobre activo.
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Cuando se refiere al déficit publico, se habla del exceso de gasto gubernamental sobre
sus ingresos; cuando se trata de déficit comercial de la balanza de pagos, se relaciona
el exceso de importaciones sobre las exportaciones.

Eficacia: Es el grado y el plazo en que se logran los efectos y los resultados previstos.

Eficiencia: Es la relacién entre los insumos o recursos empleados y los resultados o
productos alcanzados.

Ejercicio fiscal: Periodo de un afo presupuestario y contable para el cual se
presupuestan los ingresos y gastos brutos, y para el que se presentan cuentas, sin
incluir ningun periodo complementario durante el cual puedan mantenerse abiertos
los libros contables después del comienzo del periodo fiscal siguiente. El ejercicio fiscal
abarca del 1 de enero al 31 de diciembre.

Estrategia: Una estrategia es el conjunto de principios y rutas fundamentales que
orientaran el proceso administrativo para alcanzar los objetivos a los que se desea
llegar. Una estrategia muestra cémo una institucidon pretende llegar a esos objetivos.
Se pueden distinguir diferentes tipos de estrategias, de corto, medianoy largo plazo asi
como transversal. Constituye el camino a seguir por las grandes lineas de accidn
contenidas en las politicas nacionales para alcanzar los propésitos, objetivos y metas
planteados.

Finanzas publicas: Disciplina que trata de la captaciéon de los ingresos, su
administracién y gasto, la deuda publica y la politica de precios y tarifas que realiza el
Estado a través de diferentes instituciones del sector publico. Su estudio se refiere a la
naturaleza y efectos econdmicos, politicos y sociales en el uso de instrumentos fiscales,
como son los ingresos, gastos, empréstitos, precios y tarifas de los bienes y/o servicios
producidos por el sector paraestatal.

Comprometido del gasto: Momento contable del gasto que refleja la aprobacidén por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que
formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicidn de bienes y servicios o
ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse
durante varios ejercicios fiscales, el compromiso serd registrado por la parte que se
ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

Devengo (Gasto devengable.): Erogaciones reales o virtuales que alin no se ejercen, aun
cuando estén autorizadas. Es el reconocimiento de todos los compromisos contraidos
por las entidades como consecuencia de la adquisicién de bienes y servicios puestos a
su disposiciéon y 6rdenes de trabajo, ejecutadas y autorizadas durante el ejercicio.

Hacienda Publica Municipal: Conjunto de bienes y derechos de titularidad publica
destinados para cumplir y satisfacer las necesidades economlcas Ly socrales de los
habitantes de un municipio. : : '

Indicador del desempeno (o de los resultados): Variable que permite verificar.cambios
debidos a la intervencion para el desarrollo o que muestra resultados en relacién con
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lo gue se ha planeado. Términos conexos: seguimiento del desemperfo, medicidén de
los resultados.

Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de una
entidad.

Manual de Organizacién: Es el documento en el cual se encuentran registradas las
areas que componen la Tesoreria Municipal y sus responsabilidades.

Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentosy acuerdos a las que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas.

Marco normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientosy
sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para
alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de programacion presupuestal.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacién estratégica
que en forma resumida, sencillay armonica establece con claridad los objetivos de un
programa y su alineaciéon con aquellos de la planeacién nacional y sectorial; incorpora
los indicadores que miden los objetivos y resultados esperados; identifica los medios
para obtenery verificar la informacion de los indicadores; describe los bienes y servicios
a la sociedad, asi como las actividades e insumos para producirlos; e incluye supuestos
sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefo del programa.

Misién: Descripcion corta, practica y operativa del caracter, propésito y actividad central
de una organizacién que justifica su existencia. En el marco de las organizaciones
publicas, una misién es una expresién simple y clara de los mandatos social y legal
mediante los que se le confiere competencias y atribuciones.

Padrén Catastral: Registro alfanumérico donde se ubican y concentran todos y cada
uno de los contribuyentes reconocidos.

Partidas presupuestales: Constituyen elementos afines, integrantes de cada concepto,
y representan expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere,
permitiendo la cuantificacion monetaria y contable de los mismos. Elemento
presupuestario en que se subdividen los conceptos y que clasifica las erogaciones de
acuerdo con el objeto especifico del gasto.

OPERGOB: Sistema integral contable, presupuestal y administrativo del Municipio de
Benito Judrez; que contiene distintos moédulos para recabar informacion
presupuestaria de los distintos ejecutores.

PBR: Presupuesto basado en Resultado; es un componente de la Gestidon para
Resultados (GpR) que consiste en un conjunto de actividades y herramientas que
permite apoyar las decisiones presupuestarias en informacion que'sistematicamente
incorpora consideraciones sobre los resultados del ejercicio de Iosf(ééursos publicos."

Presupuesto comprometido: Estimacion de las obligaciones contraidas pendiéntes de
ejercerse con cargo a las partidas del presupuesto aprobado mientras no prescriba la
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accién para exigir el crédito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizadas y
registradas.

Presupuesto disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles de
ser utilizados, el cual resulta de restar a una asignacidén presupuestaria, las cantidades
ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignhacion.

Programa anual: Instrumento que traduce los lineamientos generales de la planeacion
nacional del desarrollo econédmico y social del pais, en objetivos y metas concretas a
desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y espacialidad de
acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y
necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y
financieros.0 Programa. Es un grupo de proyectos relacionados, cuya direccién se
realiza de manera coordinada para obtener beneficios y control que no se obtendrian
si fueran dirigidos de forma individual.

Recaudacion fiscal (recursos fiscales): Proceso mediante el cual las autoridades
tributarias cobran a los causantes y contribuyentes todo tipo de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos, establecidos en la ley de ingresos de |a federacion.

Recursos publicos: Estan constituidos por todos los ingresos que percibe el Estado y
que seran utilizados para financiar los gastos publicos.

Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas con que
cuenta y utiliza una dependencia, entidad u organizacién para alcanzar sus objetivos y
producir los bienes o servicios que son de su competencia.

Seguimiento del gasto: Accidn que se lleva a cabo en la fase de ejecucion
presupuestaria y que consiste en la evaluacién permanente cuantitativa de los avances
fisicos y financieros de las actividades realizadas por las distintas entidades de la
administracién publica federal.

Tesoreria Municipal: Unidad Administrativa encargada de la recaudacién de los
ingresos municipales, asi como responsable de realizar las erogaciones y funciones que
instruya el H. Ayuntamiento, su Presidenta (e) y demas unidades administrativas, la
administracién de la hacienda publica municipal.

Visién: Expresion o representacién del mandato politico de una organizacién, es una
expresion o representacién de la situacion esperada en el futuro inmediato, deseado y
posible de una organizacién y del valor publico que ésta pretende generar. '

i
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4 INVENTARlO DE pnoczmmsnf (-

_ ADMINISTRATIVOS

) ) FECHA DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
Procedimiento para desarrollar estrategias que
P-TES-TE-CO-01 02 permitan mejorar el desempefo de la Tesoreria | 15-08-2023
Municipal.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para coordinar y supervisar
actividades administrativas de acuerdo con
P-TES-TE-CA-0O1 02 estrategias de gestion \Y% procesos | 15-08-2023
administrativos, que permitan mejorar el
desempeno de la Tesoreria Municipal.

Procedimiento de supervisiéon de las actividades
administrativas de la MIR, PbR y SENTRE, que

P-TES-TE-CA-02 02 . . . p 15-08-2023

permitan mejorar el desempefo de la Tesoreria

Municipal.

UNIDAD DE CONTROL Y SISTEMAS

Procedimiento de atencién a usuarios y reporte
RATER=TE=LH=UI g2 de incidencias del sistema OPERGOB 15-08-2023

Procedimiento de alta o baja de usuarios del
P-TES-TE-UC-02 02 sisterna OPERGOR 15-08-2023
P-TES-TE-UC-03 02 Procedimiento de registro de minutas 15-08-2023

UNIDAD JURIDICA

Procedimiento para dar contestacién a oficios
P-TES-TE-UJ-01 02 de solicitud de informacién (Busqueda de | 15-08-2023

domicilios).
P-TES-TE-UJ-02 02 Procedimiento para el segUImlento a los! 15-68-2023

acuerdos emitidos por Organos Jurlsdlc;qonales N
Procedimiento para la atencién a los esctitos de ;
P-TES-TE-UJ-03 02 contribuyentes (exenciones de impuesto |'15-08-2023
predial para predios ejidales).
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PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR ESTRATEGIAS )
QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE LA COORDINACION I?E
TESORERIA MUNICIPAL OPERACIONES Y LOGISTICA
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-CO-01
[

EMISION: 15-Agosto-2023

REVISO AUTORIZO VALIQ
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, Directora
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Administrativa Tesorero ‘,} Instituto
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIE,

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR ESTRATEGIAS )

QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE LA COORDINACION DE
TESORERIA MUNICIPAL OPERACIONES Y LOGISTICA
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-CO-01 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBIJETIVO

Planear, formular, programar y coordinar la implementacién de estrategias que
optimicen la recaudaciéon mediante la simplificacién y digitalizacion de los servicios a
los contribuyentes y promuevan el ahorro interno mediante la sistematizaciéon de los
procesos de gestion de las diferentes unidades administrativas que conforman la
Tesoreria Municipal.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para la Coordinacién de Operaciones y Logistica de la
Tesoreria Municipal.

3. RESPONSABILIDADES

(1) Coordinacién de Operaciones y Logistica

3.1. Elabora la planeacién, formulacion, objetivo y justificacién de la estrategia a
implementar.

3.2. Solicita la autorizacién para la implementacién de la estrategia al C. Tesorero
Municipal.

3.3. Convoca reuniones de trabajo para la presentacién de estrategias al area
responsable del proceso.

3.4. Coordina las actividades con la Unidad de Control y Sistemas de la Tesoreria
Municipal en el &ambito de su competencia.

3.5. Elabora el programa de trabajo calendarizado con las actividades requeridas
para la implementacién de la estrategia.

3.6. Coordinay daseguimiento al programa de trabajo establecido.

3.7. Elabora informe al C. Tesorero Municipal de las actividades realizadas y el
avance logrado en la implementacién de la estrategia hasta su concluston

3.8. Elaborainforme final al C. Tesorero Municipal con los res@l‘tados obtemdos por
la implementacion de estrategias. .

(1) Tesoreria Municipal:
3.9. Autoriza o cancela laimplementacién de estrategia.
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(I11) Coordinacién Administrativa:
3.10 Solicita la documentacién necesaria del proyecto y realiza el proceso de
adquisicion.

4, DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

I) Digitalizacién de servicios:

Referente a la transformacién de procesos realizados de forma manual o
semiautomatica con el uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones (TICs),
permitiendo que las personas (externas e internas) puedan interactuar en linea
(internet) con el fin de abordar necesidades particulares.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Elabora la planeacién, formulacién, objetivo y
Operacionesy justificacion de la estrategia a implementar.
Logistica

2 Coordinacién de Solicita la autorizacion para la implementacién de la
Operacionesy estrategia al C. Tesorero Municipal.
Logistica

3 AUTORIZA

Si se justifica, existe viabilidad y disponibilidad de

; recursos autoriza la implementacién de |la
Tesoreria

. estrategia.
Municipal 9
CANCELA
En cualquier otro caso la cancela.

4 Coordinacioén de Convoca a reunién de trabajo para la presentaciéon
Operacionesy de la estrategia al area responsable del procesoy a
Logistica la Unidad de Control y Sistemas

5 < Define los requerimientos operativos que deberan
Area Responsable . .. .

atenderse alineados con la normatividad vigente
. Define los requerimientos tecnoldgicos ue
6 Unidad de Control y . red 9 4
. deberan considerarse
Sistemas ;

7 Coordinacién de Se elabora el programa de trabajo calendarizado

Operacionesy con las actividades req@efidas " para- - la

Logistica implementacién de la estrategia
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Solicita a la Coordinacién Administrativa, si fuera el
Coordinacién de caso, la contratacién de un tercero para el
Operacionesy suministro o servicio requerido para |la
Logistica implementacién de la estrategia

9 Coordinacioén Solicita la documentacidn necesaria del proyecto y
Administrativa realiza el proceso de adquisicion.

10 Coordinacién de Coordina y da seguimiento al programa de trabajo
Operacionesy establecido
Logistica

N Coordinacién de Elabora informe al C. Tesorero Municipal de las
Operacionesy actividades realizadas y el avance logrado en la
Logistica implementacién de la estrategia hasta su

conclusion.

12 Coordinacion de Entrega los productos y/o servicios implementados.
Operacionesy
Logistica

13 Area Responsable Para el seguimiento y supervision del uso que

corresponda.

14 Unidad de Control y Para la custodia y asistencia técnica a los usuarios
Sistemas gue correspondan.

15 Coordinacién de Elabora informe final al C. Tesorero Municipal con
Operacionesy los resultados obtenidos por la implementaciéon de
Logistica la estrategia.

16 Fin de procedimiento

REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

la elaboracién de Manuales de Organizaciéon y

Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,

MO-TES-TM-02 Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

S

6.1.
6.2. Lineamientos para
Quintana Roo.
6.3.
REGISTROS
7.]. Propuesta de la estrategia a implementar
7.2. Autorizacion de él C. Tesorero Municipal
7.3. Programa de Trabajo
7.4. |Informes de actividades y avances
7.5. Informe final de implementacién y resultados
7.6.

Actas de entrega — recepcion con el area responsable y Ia Umdad de Controly

Sistemas
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7.7. DF-TES-TE-CO-01 Diagrama de flujo del procedimiento para desarrollar
estrategias que permitan mejorar el desempeno de la tesoreria municipal.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . ; : FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZONDE La ULTIMA KIODIEICAGION ACTUALIZACION
01 02 D

5018-202] 50212024 Actualizaciéon 15-Agosto-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Municipal.

Procedimiento para desarrollar estrategias que permitan mejorar el desempefio de la Tesoreria

CODIGO: DF-TES-TE-CO-01

EMISION: 15-08-2023

REVISION: 02

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE DEL
PROCESO

UNIDAD DE CONTROL
Y SISTEMAS

ADMINISTRATIVA

COORDINACION

INICIO ’

Elabora planeacion,
formulacion, objetivo y
justificacion de la
estrategia

Solicita autorizaciénal
Tesorero Municipal

Convoca a reunién de
trabajo al area

¢éAutoriza?

responsabley Unidad
de Control y Sistemas

Define los
requerimientos

Elabora programa de
trabajo calendarizado

operativos a
atender

Define los
requerimientos
tecnologicos

]

.

éRequiere

Si

Realiza el proceso

contratacion?

No

Coordinay da
seguimiento al
programa de trabajo
establecido

de adquisicién

v

Elabora informe de
actividades y avances

Entrega - recepcion de
los productos y/o

Seguimientoy
supervision del uso

servicios
i:

Elabora informe final con
los resultados obtenidos

\‘ para el Tesorero Municipal

de los servicios y/o
productos

11 asistencia
L

Custodiay
proporciona

técnicaa los

uSuarios -

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y SUPERVISAR
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON

ESTRATEGIAS

COORDINACION

DE GESTION Y  PROCESOS ADMINISTRATIVA
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4.2.1 DESCRIPCION DE pnoczmmsur‘:'_':"

 ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y SUPERVISAR
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON COORDINACION
ESTRATEGIAS DE GESTION Y  PROCESOS ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVOS, QUE PERMITAN MEJORAR EL
DESEMPENO DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-CA-01 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBJETIVO

El buen manejo de la administracién y tramites de la Tesoreria Municipal en
coordinacién con las Direcciones correspondientes en materia de recursos materiales,
humanos e informaticos de |la Tesoreria Municipal.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para la Coordinacion Administrativa de la Tesoreria
Municipal.

3. RESPONSABILIDADES
() Coordinacién Administrativa:

31 Elaboracion de plan de trabajo a implementar con el personal administrativo
y operativo a su cargo, asi como las Direcciones y Areas Administrativas de la
Tesoreria Municipal.

32 Establece un plan de trabajo para atencién y seguimiento, acorde con el Plan
Municipal de Desarrollo Municipal para con todas las Direcciones Generales y
Secretarias del Municipio relacionadas con asuntos de |la Tesoreria.

33 Supervisién y seguimiento en atencién a la ciudadania, contribuyentes y
proveedores.

(1) Tesoreria Municipal:
3.4  Analiza y Autoriza el Plan de Trabajo.

4. DEFINICIONES

definiciones:
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Area Administrativa: Corresponde a toda unidad de caracter administrativo que se
integre con una estructura y organizacién definida encargada de organizar y atender
internamente los asuntos de caracter administrativos u operacional de |la Tesoreria.
Coordinadora / or Administrativo: Persona del area con funciones administrativas que
tiene entre sus actividades realizar el seguimiento y supervisién del plan de trabajo.
Direccidén: Corresponde a la unidad administrativa encargada de atender ciertas
facultades delegadas por el servidor publico encargado de la dependencia de que se
trate.

Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentosy acuerdos a las que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas.

Marco normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientosy
sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para
alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de programacion presupuestal.

Plan Municipal de Desarrollo (PMD): Instrumento normativo de largo plazo, rector del
proceso de planeacién para el desarrollo municipal que expresa claramente las
prioridades, objetivos, estrategias y lineas generales de accién en materia politica,
ambiental, cultural, econédmica, social, educativa y deportiva del Municipio, para
promover y fomentar el desarrollo integral y el mejoramiento en la calidad de vida de
la poblacién y orientar la accién de este orden de gobierno y los grupos sociales de los
Municipios hacia ese fin.

Plan: de Trabajo: es una herramienta se utiliza para organizar y sistematizar
informacién relevante para la realizaciéon de un proyecto, investigacion o tarea
especifica con objetivos y metas definidos.

Tesoreria Municipal: Dependencia encargada de recabar, asi como dirigir los recursos
financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y
programas de la Administracion Publica Municipal.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién Al interior de la Unidades Administrativas de la
Administrativa tesoreria se elabora un plan de trabajo a

implementar con el personal administrativo y
operativo a su cargo, asi como las Direcciones y
Areas Administrativas de la Tesoreria Municipal,
para asi mantener el control administrativo de la
Tesoreria Municipal.

2 Coordinacién Establece un plan de trabajo para atencidn y
Administrativa seguimiento, acorde con el Plan Municipal de
Desarrollo para con todas las Direcciones Generales
y secretarias del Municipio relac’Iénadas con
asuntos de la Tesoreria, asi como con: ia ‘ciudadania
en general, contribuyentesy proveedores en apoyo,
supervision y seguimiento a solicitudes diversas. “{*




B
(0 OF BN, CODIGO: MP-TES-TM-02
SS\"'%% FECHA DE
" Eitaring 15-AGOSTO-2023
l VERSION:
Q’:—?: : 02
I Nrann PAGINA: 41 DE 88
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3. Tesoreria AUTORIZA
Municipal Se analiza el Plan de Trabajo, en caso de estar de
acuerdo se autoriza.
4, Coordinacioén Fin de Procedimiento.
Administrativa

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

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

6.3 MO-TES-TM-01 Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

6.4 Instituto Mexicano de Disciplina Financiera

7. REGISTROS

7.1 Propuesta de los planes de trabajo a implementar

7.2  Autorizaciény validaciéon de él C. Tesorero Municipal

7.3 Programa de Trabajo

7.4  Informes de actividades y avances

7.5 DF-TES-TE-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para coordinar y
supervisar actividades administrativas, que permitan mejorar el desempenfo
de la tesoreria municipal.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - . . FECHA DE

ANTERioR il RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 02 .

5018-2021 2021-2024 Actualizacion 15-Agosto-2023
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Procedimiento para Coordinar y Supervisar actividades administrativas de acuerdo con
estrategias de gestion y procesos administrativos, que permitan mejorar el desempeiio de

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

la Tesoreria Municipal.

CODIGO: DF-TES-TE-CA-01 EMISION: 15-08-2023 REVISION: 02

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Se elabora plan de trabajo con el
personal administrativo, se recaba
informacién de las direcciones de
tesoreria como ente concentrador
de temas inherentes a la misma que
emanan las Secretarias del
Municipio, para cumplimiento de los
temas a tratar, se realiza con el
personal operativo a su cargo,

\/

A su vez con las
Direcciones y Areas
Administrativas de la
Tesoreria Municipal.

v

Se establece un plan de
trabajo para atencion y
seguimiento con todas las
direcciones generales vy
secretarias del Municipio
relacionados con asuntos
de la Tesoreria.

En acorde con el Plan
Municipal de Desarrollo
(PMD), se estable un plan
de trabajo con la
ciudadania,

contribuyentes v
proveedores.

Se analiza el Plan de
> Trabajo, de estar de

acuerdo se autoriza. i ¥ LN
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVICION DE LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA MIR, PbR Y
SENTRE, QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO

DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

REVISION: 02

CODIGO: P-TES-TE-CA-02

EMISION: 15-Agosto-2023

ELABORC

/

REVIS

VALIDA

rolina L.E. Qarolina C.P.C.VYuri Ana Saraipﬁez
riguez Rodriguez Salazar Sanchez
candio Rbcandio Ceballos
Directora
oordinadora chordinadora [\ General del
dministrativa T —— Tesorero \\5“ Instituto
Municipal ‘Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

Innovacion
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4.2.2 DESCRIPCION DE PR.CE.IMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SUPERVICION DE LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA MIR, PbR Y
SENTRE, QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO

DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

REVISION: 02

CODIGO: P-TES-TE-CA-02 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBJETIVO

El buen manejo de la administracion y supervision de la Tesoreria Municipal en
coordinacidn con las areas correspondientes en materia de la MIR, PbR y SENTRE de la
Tesoreria Municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Coordinacion Administrativa de la Tesoreria

Municipal.

3. RESPONSABILIDADES

(1) Coordinacién Administrativa.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Convocar reuniones de trabajo para la elaboracién de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), correspondientes al area y las
Direcciones de la tesoreria.

Elaborar el programa de trabajo calendarizado para seguimiento y
resultado de la MIR.

Convocar y coordinar con las Direcciones de la Tesoreria la elaboracién
del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) permitiendo apoyar las
decisiones presupuestarias en informacién que sistematicamente
incorpora consideraciones sobre los resultados del ejercicio de los
recursos publicos.

Elaborar informes al C. Tesorera/o Municipal de las actividades
realizadas y el avance logrado de PbR.

Coordinar con las direcciones de la tesoreria la revisién y/o supervisién
junto con la contraloria municipal el SENTRE y dar cumplimiento
obligatorio y formal la ENTREGA-RECEPCION, mediante el acta
administrativa y anexos correspondientes.

Revisar, supervisar y/o coordinar la ENTREGA-RECEPCION de los
recursos humanos y materiales.
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(I) Tesorero Municipal:

6.7 Revisa y autoriza la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

6.8 Revisa y autoriza Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

6.9 Valida la informacién presentada del SENTRE de las Direcciones y
Unidades a su cargo.

4. DEFINICIONES

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

Coordinacion Administrativa: Persona del area con funciones administrativas que tiene
entre sus actividades realizar el Proyecto de Presupuesto Anual.

Indicadores: Unidad de medida que servird como referencia para el seguimiento del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Indicador del desempeno (o de los resultados): Variable que permite verificar cambios
debidos a la intervenciéon para el desarrollo o que muestra resultados en relacién con
lo que se ha planeado. Términos

Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentosy acuerdos a las que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas.

Marco normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientos y
sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para
alcanzar los objetivos propuestos en el proceso de programacion presupuestal.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estratégica
que en forma resumida, sencilla y armdnica establece con claridad los objetivos de un
programa y su alineacién con aquellos de la planeacién nacional y sectorial; incorpora
los indicadores que miden los objetivos y resultados esperados; identifica los medios
para obtenery verificar la informacién de los indicadores; describe los bienes y servicios
a la sociedad, asi como las actividades e insumos para producirlos; e incluye supuestos
sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempeno del programa.

Partida Presupuestal: Constituye elementos afines, integrantes de cada concepto,
representa expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere,
permitiendo la cuantificacion monetaria y contable de los mismos.

PBR: Presupuesto Basado en Resultados. Es un componente de la: Gestidn para; -
Resultados (PbR) que consiste en un conjunto de actividades y héframientas que’
permite apoyar las decisiones presupuestarias en informaciéon que sistematicamente
incorpora consideraciones sobre los resultados del ejercicio de los recursos publicos; -
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Presupuesto: Estimacién en términos cuantitativos de los ingresos y egresos que se
tendran en un periodo determinado.

SENTRE: Sistema de Entrega Recepcién es un proceso administrativo de interés
publico de cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo, mediante el
acta administrativa de ENTREGA-RECEPCION que describa el estado que guarda la
oficina cuya entrega se realiza, a la cual se acompanaran los anexos correspondientes.
(Instituto Mexicano de Disciplina Financiera).

Entrega-Recepcion: es la accién en donde se procede a entregar los asuntos a su cargo,
asi como los documentos, valores, objetos, etc., de igual manera realizar la entrega a
quienes lo sustituyan en sus funciones de los recursos humanos y materiales, que
tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones. (Instituto Mexicano de
Disciplina Financiera).

Entrega Recepcién Individual: Proceso Administrativo, a través del cual un servidor
publico hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados, de los asuntos a su
cargo y del estado que guardan; asi como de la informacién documental que tenga a
su disposicién de manera directa, por concluir su empleo, cargo o comisién, a quien
legalmente deba sustituirlo o a quien su superior jerarquico designe para tales efectos.
(Instituto Mexicano de Disciplina Financiera).

Tesoreria Municipal: Dependencia encargada de recabar, asi como dirigir los recursos

financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y
programas de la Administraciéon Publica Municipal.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién Convoca a reunién de trabajo para la elaboracion de
Administrativa la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
correspondientes al area y las Direcciones de la
tesoreria.
2 Coordinacion Se elabora el programa de trabajo calendarizado
Administrativa para seguimiento y resultado de la MIR.

Coordina y da seguimiento al programa de trabajo
establecido.

3 Tesoreria Revisa y autoriza la Matriz de Indicadores para
Municipal Resultados.

4 Coordinacién Se convoca y coordina con las Direcciones de la
Administrativa Tesoreria la elaboracién del Presupuesto Basado en

Resultados (PbR) que consiste en un conjunto de
actividades y herramientas que permite apoyar las
decisiones presupuestarias en informacién que
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

sistematicamente incorpora consideraciones sobre
los resultados del ejercicio de los recursos publicos.

Coordinacioén
Administrativa

Elabora informe al C. Tesorera/o Municipal de las
actividades realizadas y el avance logrado de PbR.

Tesoreria
Municipal

Revisa y autoriza Presupuesto Basado en
Resultados.

Coordinacion
Administrativa

Coordina con las direcciones de la tesoreria la
revisiéon y/o supervision junto con la contraloria
municipal el SENTRE que es el proceso
administrativo de interés publico de cumplimiento
obligatorio y formal que debera llevarse a cabo,
mediante el acta administrativa de ENTREGA-
RECEPCION que describa el estado que guarda la
oficina cuya entrega se realiza, a la cual se
acompafaran los anexos correspondientes.

Coordinaciéon
Administrativa

Lleva a cabo la revisién, supervision y/o
coordinacién de la ENTREGA-RECEPCION que es la
accion en donde se procede a entregar los asuntos
a su cargo, asi como los documentos, valores,
objetos, etc., de igual manera realizar la entrega a
quienes lo sustituyan en sus funciones de los
recursos humanos y materiales, que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones.

Coordinaciéon
Administrativa

Es el responsable de la Unidad a cargo en la
ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL; Proceso
Administrativo, a través del cual un servidor publico
hace entrega y rinde cuentas de los recursos
asignados, de los asuntos a su cargo y del estado
que guardan; asi como de la informacién
documental que tenga a su disposicién de manera
directa, por concluir su empleo, cargo o comisién, a
quien legalmente deba sustituirlo o a quien su
superior jeradrquico designe para tales efectos.

10

Tesoreria
Municipal

Valida la informacién presentada del SENTRE de las
Direcciones y Unidades a su cargo.

n

Coordinacién
Administrativa

Fin de Procedimiento.

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.1
6.2

6.3
6.4

Lineamientos para

Quintana Roo.

la elaboraciéon de Manuales de Orgamzamon Y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio deBemto Juarez, -

MO-TES-TM-01 Manual de Organizacién de la Tesoreria MumCIpaI
Instituto Mexicano de Disciplina Financiera

C et
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7. REGISTROS

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

Propuesta de los planes de trabajo a implementar

Autorizacién y validacién de él C. Tesorero Municipal

Programa de Trabajo

Informes de actividades y avances

Actas de entrega de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para desarrollar estrategias que
permitan mejorar el desempefo de la Tesoreria Municipal.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . . . FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL ROZONDE LAULTINA MOBIHISACON ACTUALIZACION
01 02 . ..

5018-2021 5021-2024 Actualizacion 15-Agosto-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de supervision de las actividades administrativas de la MIR, PbR y SENTRE,
que permitan mejorar el desempefio de la Tesoreria Municipal.

CODIGO: DF-TES-TE-CA-02 EMISION: 15-08-2023 REVISION: 02

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

MIRy

Entrega
Recepcion

Se trata de

A

Se convoca a reunién de Se elabora y supervisa el Revisa y Autoriza la Matriz

trabajo para la elaboracién programa de trabajo de Indicadores para

de la MIR y PbR con las caler?da_rizado para Resultados (MIR) y

areas y direcciones seguimiento y Resultado Presupuesto Basados en

responsables. de la MIR, asi como del Resultados (PbR).
PbR.

A L
)

Elabora informe a C.
Tesorero Municipal de
las alctividades ¢®
realizadas y avance
A logrado de PbR.
Coordina con las
direcciones de la Tesoreria

Se trata de

\

la revision y/o supervision - -
junto con la contraloria el Lleva a cabo revision Valida la informacion
SENTRE en cumplimiento supervisién y/o presentada del SENTRE de
de la entrega-recepcién. coordinacién de la las Direcciones y Unidades
ENTREGA-RECEPCION a su cargo.

w e (D
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A USUARIOS VY
REPORTE DE INCIDENCIAS DEL SISTEMA OPERGOB.

UNIDAD DE CONTROL Y

SISTEMAS
REVISION: 02 CODIGOI P-TES-TE-UC-01 EMISION: 15-Agosto-2023
ELABORO REVISO | AUTORIZO VALum

[

~

e —

Ing. Cointo il Ing. Isaac Garcia C.P.C. Yuri Ana Sarai W\rez
Amador Lépez Salazar Ceballos Sanchez
Barrera Cortés
Titular de la Tesorero Directora
Técnico de la Unidad de Municipal W General del
Unidad de Control \Y% \ \ Instituto
Controly Sistemas V Municipal de
Sistemas Desarrollo

Innovacién
B \{;ﬁ

Administrativo e
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIEN-”; ”

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A USUARIOS Y
REPORTE DE INCIDENCIAS DEL SISTEMA OPERGOB. | UNIDAD DE CONTROLY
SISTEMAS
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-UC-01 EMISION: 15-Agosto-2023
1. OBJETIVO

Administrar el Sistema OPERGOB mediante el monitoreo diario de la operatividad del
mismo y brindar asesoria y soporte técnico a los usuarios de todas las areas del
Municipio de Benito Juarez que se encuentren dados de alta en dicho Sistema.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Control y Sistemas de la Tesoreria
Municipal.

3. RESPONSABILIDADES
3.1.1 Unidad de Control y Sistema

3.1.2 Supervisa que todas las asesorias brindadas ayuden en la finalizaciéon de los
tramites de las dreas del ayuntamiento.

3.1.3 Informa al Tesorero Municipal sobre las actividades y avances realizados en la
Unidad de Control y Sistemas.

3.2 Técnico

321 Administracién de los perfiles y usuarios del Sistemma OPERGOB.

3.2.2 Monitorear constantemente el Sistema OPERGOB para que éste opere
adecuadamente.

3.2.3 Coordinar con la Direccion General de Tecnologias de Informacién y
Comunicacidn la disponibilidad (conectividad) del Sistemna OPERGOB

3.2.4 Coordinar las solicitudes de actualizacién y/o correccién de las funcionalidades
del Sistema OPERGOB por parte de las areas responsables del proceso de
armonizacién contable y dar seguimiento con el proveedor del sustema hasta eI’ HEL
cierre de cada una de ellas. ey i i

3.2.5 Asesorar a los usuarios en los procesos operativos del Sistema OPERGOB L

3.2.6 Brindar asistencia técnica para resolver dudas o correcciones en el registro"de 123
la informacién en el Sistemma OPERGOB.

B,
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3.2.7 Habilitar / Deshabilitar el acceso a los usuarios a tramites con periodo de
vigencia asignados por las areas responsables.
3.2.8 Dar seguimiento a los oficios turnados por el Titular de la Unidad hasta su

cierre.

3.2.9 Mantener informado al Titular de la Unidad de los asuntos inherentes al

area.

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

I) Asistencia Técnica
Referente a la funcionalidad del sistema OPERGOB.
I1) OPERGOB

Operacién de Gobierno.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario Llama o se presenta a la Unidad de Control y
Sistemas (UCYS) para externar su duda, problema o
solicitar un espacio en la oficina para que pueda
realizar su tramite.

2 Técnico Atiende al Usuario por medio de llamada
telefénica o de manera presencial en la Unidad de
Control y Sistemas.

Si es un Problema Interno en el Sistema
OPERGOB: Realiza el reporte correspondiente y se
envia por correo con los archivos adjuntos (reporte
e imagenes) al Proveedor.

Problema por parte del Usuario: Se le brinda
asesoria al Usuario y se procede al paso 8.

3 Proveedor Solicita a la titular de la Unidad de Control y
Sistemas la autorizacién para realizar las
modificaciones al Sistema OPERGOB para corregir
el problema reportado por medio de correo
electrénico o llamada.

4 Unidad de Controly | Autoriza la solicitud. ¢ A

Sistemas Sy

5 Proveedor Realiza las modificaciones pertinentes en el

Sistema OPERGOB. '
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez concluido informa a la Unidad de Control y
Sistemas para la revisién correspondiente.

Técnico

Revisa las modificaciones que realizé el proveedor
en el Sistema OPERGOB y llama al usuario que
reportd el problema para que venga a la Unidad de
Control y Sistemasy valide que se haya corregido de
manera satisfactoria.

Usuario

Se presenta en la Unidad de Control y Sistemas
para validar que las modificaciones realizadas por
el Proveedor hayan corregido el problema
reportado de manera satisfactoria.

Se corrigid el problema: Le informa al Técnico que
el problema ya ha sido corregido.

No se corrigié el problema: Le informa al Técnico y
se realiza de nuevo el paso 2.

Fin de Procedimiento

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.
Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizaciény
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito

6.1
6.2

6.3

Juarez, Quintana Roo.

MO-TES-TM-01 Manual de Organizacidon de la Tesoreria Municipal.

7. REGISTROS

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

Reporte del Sistema.
Sistema OPERGOB.
Oficios recibidos.
Mesas de trabajo.
Circulares oficiales.

Diagrama de Flujo del Procedimiento de atencién a usuarios y reporte de

incidencias.

i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de atencion a usuarios y reporte de incidencias del sistema opergob.

CODIGO: DF-TES-TE-UC-01 EMISION: 15-08-2023 T REVISION: 02

UNIDAD DE CONTROL Y SISTEMAS

" UNIDAD DE CONTROL DE
USUARIO TECNICO VEE
PROVEEDOR SISTEMAS

‘ INICIO ’

A4
Llama o se presenta en UCYS

q Atiende a usuario

Le brinda asesoria al usuario | ¢Problemas con el OPERGOB?

Elabora el reporte del Sistema Solicita a la titular de UCYS .
i R Recibe reporte
y envia por correo con los la autorizacién para
archivos adjuntos (reporte o —®1  realizar las modificaciones

imégenes) al Proveedor. al Sistema OPERGOB

de pasivos.

Realiza las modificaciones
pertinentes en el Sistema |
OPERGOB.
-
La documentacion soporte Revisa las modificaciones Una vez concluido, informa
Seregresa que realizé el proveedor en a UCYS para la revisién
ala dependencia el Sistema OPERGOB. D correspondiente.
para su solvatacion.

}

Llama al usuario para
presentarse en OPERGOB y
valide que se haya corregido
de manera satisfactoria.

¢Se corrigié el problema?

Revisa las modificaciones
que realizo el proveedor en
el Sistema OPERGOB.
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PROCEDIMIENTO DE ALTA O BAJA DE
USUARIOS DEL SISTEMA OPERGOB

UNIDAD DE CONTROLY
SISTEMAS

REVISION: 02

CODIGO: P-TES-TE-UC-02

EMISION: 15-Agosto-2023

ELABORO
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REVISO
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VALle
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PROCEDIMIENTO DE ALTA O BAJA DE UNIDAD DE CONTROL Y
USUARIOS DEL SISTEMA OPERGOB SISTEMAS
REVISION: 02 CcODIGO: P-TES-TE-UC-02 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBJETIVO
Administrar el Sistemma OPERGOB mediante el control de usuarios de todas las
areas del Municipio de Benito Juarez.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Control y Sistemas de la
Tesoreria Municipal.

3. RESPONSABILIDADES
31 Unidad de Control y Sistemas

3.1 Autorizalas Altas y las bajas de los Usuarios en el Sistemna OPERGOB.

3.1.2 Informa al Tesorero Municipal sobre las actividades y avances realizados en
la Unidad de Control y Sistemas.

3.2 Técnico

3.21 Administracion de los perfiles y usuarios del Sistema OPERGOB.

3.2.2 Monitorear constantemente el Sistemma OPERGOB para que éste opere
adecuadamente.

3.2.3 Coordinar con la Direccidn General de Tecnologias de Informacién y
Comunicacioén la disponibilidad (conectividad) del Sistemma OPERGOB.

3.2.4 Coordinar las solicitudes de actualizacién y/o correccién de tramites
asignados a los usuarios en el Sistema OPERGOB.

3.2.5 Habilitar / Deshabilitar el acceso a los usuarios a trdmites con periodo de
vigencia asignados por las areas responsables.

3.2.6 Dar seguimiento a los oficios turnados por el Titular de la Unidad hasta su
cierre.

3.2.7 Mantener informado al Titular de la Unidad de los asuntos inherentes al
area. MR
33  Areas de las Dependencias, Unidades Administrativas y Erm,dades MunICIpaIes
3.3.1 Solicitar ala Unidad de Control y Sistemas de la Tesoreria Municipal, el Alta,
baja o modificacién de usuarios via oficio segin corresponda en &l Sistema

OPERGOB.
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4. DEFINICIONES

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

definiciones:

) OPERGOB
Sistema integral de administracion publica.

1) LOGIN

Controla el acceso individual a un sistema informatico mediante la identificacién del

usuario utilizando un “Nombre de Usuario” y una “Contrasena”.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Municipales

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias, Solicita mediante oficio al Tesorero Municipal y
Unidades Atencién al Titular de la Unidad de Control y
Administrativas y | Sistemas (UCYS) de la Tesoreria Municipal dar de
Entidades Alta, Baja o Modificacién a usuario(s) en el Sistema

OPERGOB.

El oficio debe contener el nombre completo de la
persona, el puesto que desempena, el RFC y el
detalle del tipo de perfil con el que se dara de alta.

Asistente
Administrativo

Recibe oficio y se lo turna al Titular Unidad de
Control y Sistemas.

Unidad de Control y
Sistemas

Con base en la solicitud se determina lo siguiente:
Alta: Pide al Técnico que cree el alta del Usuario en
el Sistema OPERGOB y que realice el “Formato de

Responsiva”.

Modificacion: Pide al Técnico el cambio de
trdmites/permisos dentro del Sistema OPERGOB.

Baja: Pide al Técnico que se inactive el Usuario en el
Sistema OPERGOB y se procede al paso 10.

Turna oficio para archivo.

Técnico

Da de alta al Usuario en el Sistema OPERGOB y
realiza el “Formato de Responsiva” en dos tantos y
los turna al Titular de la Unidad de Control .y,
Sistemas para firmas. sy LAY 4

15-AGOSTO-2023
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Unidad de Control y | Firma de Autorizado las dos hojas del “Formato de

Sistemas

Responsiva”.

Turna al técnico.

Técnico

Recibe los formatos de Responsiva ya autorizados y
Ilama a la persona que se dio de alta en el Sistema
OPERGOB para que firme de conformidad las dos
hojas del “Formato de Responsiva”.

Usuario

Se presenta en la Unidad de Control y Sistemas,
firma las dos hojas del “Formato de Responsiva’.

Se queda con una hoja en original.

Técnico

Entrega al usuario una hoja del “Formato de
Responsiva” y se queda con la otra hoja en original
para archivo.

Posteriormente asesora al Usuario para que haga
login por primera vez al Sistema OPERGOB.

Usuario

Ingresa al Sistemma OPERGOB, el cual se le sugiere
crear una contrasefia personalizada que debera
contener ciertas caracteristicas especificas.

10

Fin del
Procedimiento

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.1
6.2

6.3

Lineamientos para

la elaboracién de Manuales de Organizacion y

Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

MO-TES-TM-01 Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

7. REGISTROS
“Formato de Responsiva”.

7.1

7.2
7.3
7.4

Sistema OPERGOB.
Oficios recibidos.

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Alta y Baja de usuarios en el sistema

OPERGOB.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de alta o baja de usuarios en el sistema opergob.

cODIGO: DF-TES-TE-UC-02 L EMISION: 15-08-2023 REVISION: 02

UNIDAD DE CONTROL Y SISTEMAS

DEPENDENCIAS, UNIDADES ASISTENTE

ADMINISTRATIVAS Y TECNICO UNIDAD DE CONTROL Y SISTEMAS USUARIO
ENTIDADES MUNICIPALES. ADMINISTRATIVG

INICIO ’

Y

Recibe oficio y
turna el titular
de UCYS.

Solicita el Alta o la Baja de
Usuario en el Sistema
OPERGOB.

¢Es una Alta?

Pide al Técnico que se Pide al Técnico que cree
inactive el Usuario ene | de Alta al Usuario en el
Sistema OPERGOB Sistema OPERGOB.
Turna para archivo
el oficio.
Da de Alta al l
Usuario en el @
Sistema <
OPERGOB.

Realiza el llenado del
"Formato de Responsiva" |
en dos tantos.

Firma el “Formato de
Responsiva” de Autorizado.

Llama al usuario dado de
Alta en el Sistema para
que firme de
conformidad.

Se presenta en la UCYS

A
" Firma el "Formato de
) Fntrega al Usuarlo_ < Resnonsiva®
original de la responsiva. P

Ingresa al Sistema y crea una
contrasefia personalizada.

Asesora al Usuario para
que ingrese por primera
vez al Sistema OPERGOB.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MINUTAS

UNIDAD DE CONTROL Y

SISTEMAS
REVISION: 02 C()DlGOI P-TES-TE-UC-03 EMISION: 15-Agosto-2023
ELABORO REVISO | AUTORIZO VAum

b

Ing. Cointo Ing. Isaac Garcia "C.P.C. Yuri Ana Sarai b\érez
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Desarrollo
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIEN;‘ |

~ ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE CONTROL Y
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE MINUTAS SISTEMAS

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-UC-03 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBIJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos que se aplicaran para el registro de
minutas del area.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Unidad de Control y Sistemas de la
Tesoreria Municipal.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Unidad de Control y Sistemas
3.1.1. Autorizar, Revisar y Firmar de visto bueno las minutas se registran en la
Unidad de Control y Sistemas.

3.2. Asistente administrativo
321 Registralas minutas con los acuerdos a los que se llegaron en las reuniones
en la Unidad de Control y Sistemas.
3.2.2 Recaba firmas de los presentes en dicha reunién.
3.2.3 Entrega para revision al Titular de la Unidad de Control y Sistemas.
3.2.4 Escaneay archiva la minuta.

4. DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
1) MINUTA: Documento preliminar que debe contar con |r)formaCIon'-esénC|*aJ,
que luego debe ser confirmada por las partes negocnantes» VAN
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Técnico Se agenda una reunién con las entidades
involucradas en el tema a tratar.
2 Asistente Se asigna el nuamero consecutivo
Administrativo correspondiente.
3 Técnico Se lleva a cabo la reunién con los participantes,
donde se registra:
Los acuerdos y compromisos que quedaron
asentados en dicha reunién, asignando quién
sera el encargado de realizar los pendientes.
4 Técnico Se toman evidencias (Fotos) y se firma la minuta
de la reunion.
5 Asistente Si la minuta se cancela, se turna a la Titular
administrativo Unidad de Control y Sistemas.
6 Unidad de Control y Revisa y firma de enterado y la turna para
Sistemas. archivo.
7 Asistente Se registra en un archivo de Excel para llevar el
administrativo control.
8 Asistente Se escanea y se archiva
Administrativo.
9 Fin del

Procedimiento.

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.1
6.2

Lineamientos para

la elaboracién de Manuales de Organizacién y

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7. REGISTROS

7.1

Formato de Minuta
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de registro de minutas.
CODIGO: DF-TES-TE-UC-03 EMISION: 15-08-2023 REVISION: 02

UNIDAD DE CONTROL Y SISTEMAS

TECNICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE CONTROL Y
SISTEMAS

INICIO

Agenda reunién con las
entidades involucradas.

Asigna el numero consecutivo
» correspondiente

v,_‘,,/—

Se lleva a cabo la reunién y
se anotan los acuerdos.

A

Toma evidencia (fotos) y
recaba firmas

Si la minuta se
o cancela, se turna a

>

la Titular Unidad de
Control y Sistemas

Revisa, firmay turna para
archivo.

:

Registra en archivo Excel y
archiva en carpeta.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A
OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION

(BUSQUEDA DE DOMICILIOS).

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-UJ-01 EMISION: 15-Agosto-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
B4l
Lic. Yazmin Mtra. Tina C.P.C. Yuri Ana Sarai %é\rez
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Asistente Titular de la Tesorero General del
Administrativo Unidad Municipal W) Instituto
de la Unidad Jerridies \U Municipal de
Juridica Desarrollo

Administrativo
e Innovacién
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~ ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A )
OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION UNIDAD JURIDICA

(BUSQUEDA DE DOMICILIOS).

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-U3J-01 EMISION: 15-Agosto-2023

1.0 OBIJETIVO

Atender y dar contestacién a los oficios de solicitud de informacién (busquedas
de domicilio) dirigidos al Tesorero Municipal en el plazo establecido por la
Dependencia Gubernamental u Organo Jurisdiccional solicitante, para evitar que
se imponga alguna sancidén en contra del Tesorero Municipal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Unidad Juridica de la Tesoreria Municipal
para dar contestacién a los oficios de solicitud de informaciéon (busquedas de
domicilio) a las Dependencias Gubernamentales u Organos Jurisdiccionales.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Tesoreria

3.1 Firmar el oficio de contestacién para dar atencién a la solicitud de informacién
realizada por la Dependencia Gubernamental u Organo Jurisdiccional.

3.2 Unidad Juridica.

3.2.1. Revisar que los datos e informacién contenida en el oficio de contestacion para
dar atencién ala solicitud de informacidn realizada por la Dependencia Gubernamental
u Organo Jurisdiccional sean correctos.

3.2.2. Validar el oficio de contestacién para dar atencidn a la solicitud de informacion
realizada por la Dependencia Gubernamental u Organo Jurisdiccional mediante
rdbrica en la parte inferior izquierda del documento.

3.3. Asistente administrativo de la Unidad Juridica.

3.3.1. Recibir los oficios de solicitud de informacidén recepcionado en la oficina de la
Tesoreria Municipal.

3.3.2. Solicitar a la Direccién de Ingresos mediante Memo de la Umdad Jurudma; Ja
busqueda de las solicitudes de informaciéon de domicilios en su erSpectlva base de
datos.

3.3.3. Elaborar el oficio de contestacién de la solicitud de informacion de domicilios, con
base en la informacién proporcionada por la Direccién de Ingresos. "
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3.3.4. Archivar el acuse del oficio de contestacién firmado por el Tesorero Municipal.
3.4. Direccidon de Ingresos.

3.4.1. Dar contestacion por oficio al Memo enviado por la Unidad Juridica, informando
la respuesta de la busqueda de la(s) solicitud(es) de informacién de domicilio(s)
realizada(s).

3.5. Diligenciero de la Tesoreria Municipal.

3.5.1. Notificar los oficios de contestacién firmados por el Tesorero a la Dependencia
Gubernamental u Organo Jurisdiccional solicitante.

3.5.2. Entregar a la asistente administrativa de la Unidad Juridica el acuse de recepcion
del oficio de contestacién entregado a la Dependencia Gubernamental u Organo
Jurisdiccional.

3.6. Secretaria de Tesoreria Municipal.

3.6.1. Recibir los oficios de solicitud de informacidn relativo a busquedas de domicilio y
turnarlos a la Unidad Juridica mediante Memo.

4.0 DEFINICIONES

4.1. DICYC. Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.

42. Solicitante. Dependencias Gubernamental u Organo Jurisdiccional que realiza la
solicitud de informacién.

4.3. Oficio de solicitud de informacién: Oficio emitido por el solicitante mediante el cual
requiere informacién sobre el domicilio de alguna(s) persona(s) fisica(s) y/o moral(es).
4.4. Oficio de contestacién: Oficio signado por el Tesorero Municipal mediante el cual
da contestacién al oficio de solicitud de informacién.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Secretaria de
Tesoreria Municipal

Recibir los oficios de solicitud de informacién
relativo a busquedas de domicilio y turnarlos a la
Unidad Juridica mediante Memo.

administrativo de la
Unidad Juridica

2 Asistente Recibir los oficios de solicitud de informacién
administrativo de la recepcionado en la oficina de la Tesoreria Municipal.
Unidad Juridica Solicitar a la Direccién de Ingresos mediante Memo
de la Unidad Juridica, la busqueda de las solicitudes
de informacién de domicilios en su respectiva base
de datos.

3 Direccidn de Ingresos | Dar contestacién por oficio al Memo enviado por la
Unidad Juridica, informando la respuesta de la
blsqueda de la(s) solicitud(es) de informacién de
domicilio(s) realizada(s).

4 Asistente Elaborar el oficio de contestacion de la solicitud de

informaciéon de domicilios, con . base en’la-
informacién proporcionada por:fa Direccion- de:
Ingresos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Unidad Juridica Revisar que los datos e informacién contenida en el
oficio de contestacién para dar atencién a la
solicitud de informacion realizada por la
Dependencia Gubernamental u Organo
Jurisdiccional sean correctos.
Validar el oficio de contestacién para dar atencién a
la solicitud de informaciéon realizada por la
Dependencia Gubernamental u Organo
Jurisdiccional mediante rudbrica en la parte inferior
izquierda del documento.
6 Tesoreria Municipal Firmar el oficio de contestacién para dar atencidn
a la solicitud de informacién realizada por la
Dependencia Gubernamental u Organo
Jurisdiccional.
7 Diligenciero de la Notificar los oficios de contestacién firmados por el
Tesoreria Municipal. Tesorero a la Dependencia Gubernamental u
Organo Jurisdiccional solicitante.
Entregar a la asistente administrativa de la Unidad
Juridica el acuse de recepcién del oficio de
contestacion entregado a la Dependencia
Gubernamental u Organo Jurisdiccional.
8 Asistente Archivar el acuse del oficio de contestacién
administrativode la | firmado por el Tesorero Municipal.
Unidad Juridica
9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.2 Lineamientos para elaboracion de Manuales de Organizaciéon
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.3 MO-TES-TM-01 Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

7.0 REGISTROS

7] Memo. -

7.2 Oficios. E
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION A OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION (BUSQUEDA

DE DOMICILIOS).

CODIGO: DF-TES-TE-UJ-01

EMISION: 15-08-2023

REVISION: 02

UNIDAD JURIDICA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

SECRETARIA DE LA ASISTENTE c DILIGENCIERO DE
" DIRECCION DE ‘ TESORERIA .
TESORERIA ADMINISTRATIVO DE LA INGRESOS UNIDAD JURIDICA MUNICIPAL LA TESORERIA
MUNICIPAL UNIDAD JURIDICA MUNICIPAL
‘ INICIO ’
y
Recibir los oficios Recibir los oficios de Revisar que los
de solicitud de solicitud de datos e Notificar los
informacion informacién informacion oficios de
relativo a recepcionados en la contenida en el contestacion
bUSqU?Q?S de oficina de la oficio de firmados por el
domicilio y Tesoreria Municipal. contestacion para Tesorero a la

turnarlos a la
Unidad Juridica
mediante Memo..

7

Solicitar a la Direccién

de Ingresos mediante

Memo de la Unidad

Juridica, la busqueda

de las solicitudes de
informacion de
domicilios en su

respectiva base de
datos.

e

v

Elaborar el oficio de
contestacion de la
solicitud de
informacion de
domicilios, con base
en la informacion
proporcionada por la
Direccion de
Ingresos.

Dar contestacion
por oficio al
Memo enviado
por la Unidad
Juridica,
informando la
respuesta de la
busqueda de la(s)
solicitud(es) de
informacién de
domicilio(s)
realizada(s)..

dar atencion ala
solicitud de
informacion
realizada por la
Dependencia
Gubernamental u
Organo
Jurisdiccional sea
correcta.

Dependencia
Gubernamental
u Organo
Jurisdiccional

A 4

Validar el oficio de
contestacion para
dar atencion ala
solicitud de
informacion
realizada por la
Dependencia
Gubernamental u
Organo
Jurisdiccional
mediante rubrica
en la parte inferior
izquierda del
documento.

Firmar el oficio
de contestacién
para dar
atencion a la
solicitud de
informacién
realizada por la
Dependencia
Gubernamental
u Organo
Jurisdiccional.

solicitante.

Entregara la
asistente
administrativa
de la Unidad
Juridica el acuse
de recepcion del
oficios de

Archivar el oficio
de

contestacion
entregado ala
Dependencia
Gubernamental
u Organo
Jurisdiccional.
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS
ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS
JURISDICCIONALES

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-UJ-02 EMISION: 15-Agosto-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

|| it

Lié.&fiselda Mtra. Lina C.P.C. Yuri Ana Sarai Pérez
Yoselin de la Victoria Bolio Salazar Ceballos Sanchez
Cruz Valles Pasos .
Tesorero i k2 Directora
Asistente Titular de la " Municipal |0\ General del
Juridico de la Unidad Juridica ' _ * Instituto
Unidad Juridica Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
" Innovacién
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS .
ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS UNIDAD JURIDICA
JURISDICCIONALES
REVISION: 02 CADIGO: PIES-TE-UJ-02 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBIJETIVO

Atender y dar contestacién a los acuerdos emitidos por los Organos
Jurisdiccionales en los que se sefale al Tesorero Municipal como Autoridad
Responsable y/o vinculada en los plazos establecidos, esto con la finalidad de
evitar que se imponga alguna sancién en contra del Tesorero Municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Unidad Juridica de la Tesoreria Municipal
para dar contestacién a los oficios y/o acuerdos emitidos por los Organos
Jurisdiccionales.

3. RESPONSABILIDADES

3.1
311

312

3.2
3.2.]

322

323

3.3
331

332

Tesoreria

Firmar el oficio de contestacidon para dar atencién a la solicitud de
informacién realizada por la Direccién General de Asuntos Juridicos

Firmar el oficio de contestacion, asi como los informes previos y/o justificados,
contestaciones de demanda dirigidos a los Organos Jurisdiccionales.

Unidad Juridica.

Firmar el memo elaborado por el Asistente Juridico y remitir los oficios y/o
minutas emitidas por Organos Jurisdiccionales en los que se sefale al
Tesorero Municipal como Autoridad responsable y/o vinculada a la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Validar el oficio de contestacién para dar atencién a la solicitud de
informacion realizada por la Direccidon de Asuntos Juridicos mediante rdbrica
en la parte inferior izquierda del documento.

Revisar que la informacién contenida en el oficio de contestacién, asi como
los informes previos y/o justificados, contestaciones de demanda dirigidos a
los Organos Jurisdiccionales sea correcta y elaborada en los términos
establecidos.

Asistente juridico de la Unidad Juridica.

Recibir los oficios y/o acuerdos emitidos por los Organos Jurlsdlcaonales
recepcionados en la oficina de la Tesoreria Municipal. 7. ‘ e
Elaborar el Memo dirigido a la Direccién General de Asuntos Jurldlcos
mediante el cual se remiten los oficios y/o acuerdos emltldos por las
Autoridades Jurisdiccionales, para su atencidn y seguimiento. ‘
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333
3.3.4
3.3.5
3.3.6
3.3.7

3.3.8
3.3.9
3.4

3.4.1
3.4.2

3.4.3

3.4.4

35
3.51

Recibir los oficios y/o fichas técnicas emitidos por la Direccién General de
Asuntos Juridicos. Realizar los procedimientos necesarios a efecto de dar
cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas.

Realizar los procedimientos necesarios a efecto de dar cumplimiento a las
sentencias ejecutoriadas y/o a los requerimientos de informacién realizados
por los Organos Jurisdiccionales.

Elaborar el oficio a través del cual se Informa y remite a la Direccién General
de Asuntos Juridicos las constancias que acrediten el cumplimiento a las
sentencias ejecutoriadas y/o a los requerimientos de informacién realizados
por los Organos Jurisdiccionales.

Entregar a la Direccién General de Asuntos Juridicos el oficio de contestacién
para dar atencidn a la solicitud de informacion.

Entregar a la Direccién General de Asuntos Juridicos el oficio de contestacion,
asi como los informes previos y/o justificados, contestaciones de demanda
dirigidos a los Organos Jurisdiccionales firmados por el Tesorero Municipal.
Capturar en la base de datos correspondiente, la informacién contenida en
los oficios y/o acuerdos emitidos por los Organos Jurisdiccionales

Archivar el acuse de los oficios dirigidos a los Organos Jurisdiccionales.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Recibir los Memos enviados por la Unidad Juridica

Analizar los oficios y/o acuerdos enviados por la Unidad Juridica, elaborar los
oficios de solicitud de informacién para la Tesoreria Municipal o para las
dependencias correspondientes

Elaborar los oficios de contestacién, asi como los informes previos y/o
justificados, contestaciones de demanda, en los casos que se sehale al
Tesorero Municipal como autoridad responsable

Entregar a la Unidad Juridica de la Tesoreria los oficios de contestacién, asi
como los informes previos y/o justificados, contestaciones de demanda para
revision y posterior firma del Tesorero Municipal

Secretaria de Tesoreria Municipal.
Recibir los oficios y/o acuerdos dirigidos al Tesorero Municipal emitidos por
los Organos Jurisdiccionales y turnarlos a la Unidad Juridica mediante Memo.

DEFINICIONES

4.1

4.2
4.3

4.4

Acuerdo: Oficio emitido por el Organo Jurisdiccional a través del cual informa
la decisién y/o resolucién tomada por el tribunal.

DGAJ. Direccién General de Asuntos Juridicos.

Oficio de contestacidn: Oficio signado por el Tesorero Municipal a través del
cual da contestacién al oficio y/o acuerdo.

Organo  Jurisdiccional. Dependencias Gubernamental .. u. - Organo
Jurisdiccional que realiza la solicitud de informacion. L 7 A |
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Secretaria de
Tesoreria Municipal

Recibir los oficios y/o acuerdos dirigidos al Tesorero
Municipal emitidos por
Jurisdiccionales y turnarlos a la Unidad Juridica

mediante Memo.

los Organos

Asistente Juridico de
la Unidad Juridica

Recibir los oficios y/o acuerdos emitidos por los
Organos Jurisdiccionales recepcionado en la oficina

de la Tesoreria Municipal.

Elaborar el memo dirigido a la Direccion General de
Asuntos Juridicos mediante el cual se remiten los
oficios y/o acuerdos emitidos por las Autoridades
Jurisdiccionales, para su atencidén y seguimiento.

Unidad Juridica

Firmar el memo elaborado por el Asistente Juridico
y remitir los oficios y/o minutas emitidas por
Organos Jurisdiccionales en los que se sefiale al
Tesorero Municipal como Autoridad responsable
y/o vinculada a la Direccién General de Asuntos

Juridicos

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Recibir el memo enviado por la Unidad Juridica.
Analizar los oficios y/o acuerdos enviados por la

Unidad Juridica.

Elaborar los oficios de solicitud de informacién para
la Tesoreria Municipal o para las dependencias

correspondientes.

Asistente Juridico de
la Unidad Juridica

Recibir los oficios y/o fichas técnicas emitidos por la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Realizar los procedimientos necesarios a efecto de
dar cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas.
Elaborar el oficio de contestacién a través del cual
se informa y remite a la Direccién General de
Asuntos Juridicos las constancias que acrediten el
cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas y/o a
los requerimientos de informacién realizados por

los Organos Jurisdiccionales.

Unidad Juridica

Validar el oficio de contestacién para dar atencién a
la solicitud de informacion
Direccion General de Asuntos Juridicos mediante
ribrica en Ila parte inferior izquierda del

documento.

realizada por la

Tesorero

Firmar el oficio de contestacién-bara dar at_en'cién* a
la solicitud de informacién: realizada por la
Direccién General de Asuntos Juridicos.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente Juridico de
la Unidad Juridica

Entregar a la Direccién General de Asuntos
Juridicos el oficio de contestacién para dar atencidon
a la solicitud de informacion.

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Elaborar los oficios de contestacién, asi como los
informes previos y/o justificados, contestaciones de

demanda, en los casos que se sehale al Tesorero
Municipal como autoridad responsable.

Entregar a la Unidad Juridica los oficios de
contestacién, asi como los informes previos y/o
justificados, contestaciones de demanda para
revisidn y posterior firma del Tesorero Municipal.

10

Unidad Juridica Revisar que la informacién contenida en el oficio de
contestacién, asi como los informes previos y/o
justificados, contestaciones de demanda dirigidos a
los Organos Jurisdiccionales sea correcta vy

elaborada en los términos establecidos.

N

Tesoreria Municipal Firmar el oficio de contestacién, asi como los
informes previos y/o justificados, contestaciones de

demanda dirigidos a los Organos Jurisdiccionales.

12

Asistente juridico de
la Unidad Juridica.

Entregar a la Direccién General de Asuntos
Juridicos el oficio de contestacién, asi como los
informes previos y/o justificados, contestaciones de
demanda dirigidos a los Organos Jurisdiccionales
firmados por el Tesorero Municipal.

Capturar en la base de datos correspondiente, la
informacion contenida en los oficios y/o acuerdos
emitidos por los Organos Jurisdiccionales.

Archivar el acuse de los oficios dirigidos a los
Organos Jurisdiccionales.

13

Fin de
Procedimiento

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

6.2 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

6.3 Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

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

6.5 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana;'Rb'o';‘ A _

66 MO-TES-TM-01 Manual de Organizacion de la Tesoreria Muhicipal. '~ Ll

7. REGISTROS

7. Memo

7.2 Oficios
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS
JURISDICCIONALES

CODIGO: DF-TES-TE-UJ-02 EMISION: 15-08-2023 REVISION: 02

UNIDAD JURIDICA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

SECRETARIA DE LA ASISTENTE JURIDICO DE LA DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA MUNICIPAL UNIDAD JURIDICA ASUNTOS JURIDICOS UNIDAD JURIDICA TESORERIA MUNICIPAL
Recibir los oficios y/o
acuerdos emitidos por los
Organos Jurisdiccionales Firmar el Memo
Recibir los oficios y/o recepcionados en la e'laborado por el
acuerdos dirigidosal | _L | Tesoreria Municipal.. Asistente Juflfilco y
Tesorero Municipal remitir los oficios y/o
emitidos por los minuta§ emitidas por
Organos Organos
Jurisdiccionales y \/ »{ Jurisdiccionales en los
turnarlos a la Unidad | que se SEﬁEﬂ? ?l
Juridica mediante Elaborar el Memo dirigido Tesorero Municipal
Memo. a la DGAJ mediante el cual Recibir el Memo como Autaridad
se remiten los oficios y/o enviados por la _responsable y/o
acuerdos emitidos por las Unidad Juridica vinculada a la DGAJ.
Autoridades Analizar los oficios y/o
Jurisdiccionales, para su acuerdos enviados por
atencién y seguimiento.. la Unidad Juridica,
Recibir los oficios y/o Elaborar los oficios de Validar el oficlo de Firmar el Pf'do de
fichas técnicas emitidos solicitud de contestacién para dar contestacion para
por la DGAJ informacidn:para Ia atencu.)n ala so_I|‘C|tud dar at.eTIC|on ala
recepcionados por la Tesoreria Municipal o de informacidn solicitud de
oficina de la Tesoreria para las dependencias reallz.ada por |a_ DGAJ lnformacton
Municipal. correspondientes mediante r'ubn.ca en realizada por la
la parte inferior H DGAJ.
izquierda del
documento.
Realizar los
procedimientos
necesarios a efecto de dar
cumplimiento a las
sentencias ejecutoriadas. ED
F

%—

Elaborar el oficio de
contestacion a través del
cual se Informa y remite a
la DGAJ las constancias
que acrediten el
cumplimiento a las
sentencias ejecutoriadas
y/o a los requerimientos
de informacién realizados
por los Organos
Jurisdiccionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS

JURISDICCIONALES

CODIGO: DF-TES-TE-UJ-02 L

EMISION: 15-08-2023

REVISION: 02

UNIDAD JURIDICA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

SECRETARIA DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

ASISTENTE JURIDICO DE LA
UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD JURIDICA

TESORERIA MUNICIPAL

Entregar a la DGAJ el

oficio de contestacion

para dar atencién a la
solicitud de
informacion.

Entregar a la Direccién
General de Asuntos
Juridicos el oficio
original firmado por el

A4

Tesorero Municipal.

Elaborar los oficios de
contestacion asi como
los informes previos
y/o justificados,
contestaciones de
demanda en los casos
que se sefale al
Tesorero Municipal
como autoridad
responsable.

Revisar que la
informacién
contenida en el
oficio de
contestacion asi
como los informes
previos y/o
justificados,
contestaciones de
demanda dirigidos a
los Organos
Jurisdiccionales sea
correcta y elaborada
en los términos
establecidos.

'

Capturar en la base de
datos correspondiente,
la informacion
contenida en los oficios
y/o acuerdos emitidos
por los Organos
Jurisdiccionales.

.

Archivar el acuse
de los oficios
dirigidos

Entregar a la Unidad
Juridica los oficios de
contestacion, asi como
los informes previos
y/o justificados,
contestaciones de
demanda para revision
y posterior firma del
Tesorero Municipal

™| demanda dirigidos

Firmar el oficio de
contestacion asi
como los informes
previos y/o
justificados,
contestaciones de

alos Organos
Jurisdiccionales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LOS
ESCRITOS DE CONTRIBUYENTES (EXENCIONES DE
IMPUESTO PREDIAL PARA PREDIOS EJIDALES)

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 02 CcODIGO: P-TES-TE-UJ-03 EMISION: 15-Agosto-2023
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
2 /
. Griselda Mtra. Lina C.P.C.Yuri Ana Sarai\Pérez
Yoselin de la Victoria Bolio Salazar Ceballos Sanchez
Cruz Valles Pasos
Tesorero Directora
Asistente Titular de la Municipal General del
Juridico de la Unidad Juridica : \ Instituto
Unidad Juridica Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENT

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LOS ESCRITOS )
DE CONTRIBUYENTES (EXENCIONES DE IMPUESTO LN IDARILIRIBICA
PREDIAL PARA PREDIOS EJIDALES).

REVISION: 02 CODIGO: P-TES-TE-UJ-03 EMISION: 15-Agosto-2023

1. OBJETIVO

Atender y dar contestacion a los escritos de solicitud de los contribuyentes
(exenciones de impuesto predial para predios ejidales) dirigidos al Tesorero
Municipal en un plazo no mayor a cuatro meses de conformidad con el articulo 34
del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo, evitando caer en negativa
o positiva ficta.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la Unidad Juridica de la Tesoreria Municipal
para dar contestacion a los escritos de solicitud de los contribuyentes (exenciones
de impuesto predial para predios ejidales) y revisar que dichos predios sean aptos
para recibir el beneficio fiscal de exencion.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Tesorero.

311 Firmar el oficio de contestacién para dar atencion a la solicitud realizada por el
contribuyente.

3.2  Titular de la Unidad Juridica.

321 Revisar que los datos e informacion contenida en el oficio de contestacién para
dar atencién a la solicitud del contribuyente sean correctos.

322 Validar el oficio de contestacién para dar atencién a la solicitud del
contribuyente mediante rubrica en la parte inferior izquierda del documento.

3.3 Asistente juridico de la Unidad Juridica.

3.31 Recibir los escritos de solicitud de los contribuyentes recepcionado en la oﬂcma
de la Tesoreria Municipal. VUNTAIME ¢ s

3.3.2 Analizar la informacién requerida para contestar correctamenté lo SOIIC“VadO sm
exceder u omitir lo peticionado, asi como revisar la documentacion’ anexaala--
solicitud.

%
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3.3.4

335

Solicitar a la Direccién de Catastro mediante oficio, remita informacion respecto
del registro y caracteristicas del bien inmueble del cual se solicita la exencidn,
mediante una bUsqueda en su base de datos.

Dar resolucion a la peticién realizada por el contribuyente, tomando como base
lo informado por la Direccién de Catastro.

Turnar a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza para que en el ejercicio
de sus facultades realice la diligencia de notificacién personal al contribuyente.

3.3.6 Archivar el acuse del oficio de contestacién firmado por el Tesorero Municipal.
3.4  Director de Catastro.
3.41 Dar contestacién por oficio a lo solicitado por la Tesoreria Municipal, informando
la respuesta de la bUsqueda del registro del inmueble y sus caracteristicas.
35 Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.
3.51 Notificar los oficios de contestacién firmados por el Tesorero Municipal al
contribuyente solicitante.
3.5.2 Entregar a la secretaria de la Tesoreria Municipal las constancias de notificacion
por oficio.
3.6 Secretaria de Tesoreria Municipal.
3.6.1 Recibir los escritos de solicitud de los contribuyentes y turnarlos a la Unidad
Juridica mediante Memo.
3.6.2 Recibirlos oficios donde la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza remite
las constancias de notificacion y turnarlos a la Unidad Juridica mediante Memo.
4.0 DEFINICIONES
4. DICYC. Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.
42  Solicitante. Contribuyente que realiza la solicitud de informacién.
43  Escrito de solicitud: Oficio emitido por el solicitante mediante el cual requiere la
exencidon de impuesto predial para predios ejidales.
4.4 Oficio de contestacion: Oficio signado por el Tesorero Municipal mediante el
cual da contestacion al escrito de solicitud del contribuyente.
50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria de Recibir los escritos de solicitud de |los
Tesoreria Municipal contribuyentes y turnarlos a la Unidad Juridica
mediante Memo.
2 Asistente juridico de | Recibir los escritos de solicitud de los

la Unidad Juridica contribuyentes recepcionado en la oficina de la
Tesoreria Municipal.

Analizar la informacién requerida para, contestar
correctamente lo solicitado sin exceder u omitir o~
peticionado, asi como revisar: la documentauonf
anexa a la solicitud.

Solicitar a la Direccién de Catastro mediante oﬁ'cio,

remita informacidén respecto del registro vy

o
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
caracteristicas del bien inmueble del cual se solicita
la exencidn, mediante una blsqueda en su base de
datos.

3 Direccion de Catastro | Dar contestacién por oficio a lo solicitado por el
Tesorero Municipal, informando la respuesta de la
blsqueda del registro del inmueble y sus
caracteristicas.

4 Asistente juridicode | Dar resolucién a la peticién realizada por el

la Unidad Juridica contribuyente, tomando como base lo informado
por la Direccién de Catastro.

5 Unidad Juridica Revisar que los datos e informacién contenida en la
resolucién para dar atencién a la solicitud del
contribuyente sean correctos.

Validar la resolucién para dar atencion a la solicitud
del contribuyente mediante rdbrica en la parte
inferior izquierda del documento.

6 Tesoreria Municipal Firmar la resolucidon para dar atencién a la
solicitud realizada por el contribuyente.

7 Asistente juridicode | Turnar a la Direccién de Ingresos Coordinados y

la Unidad Juridica Cobranza para que en el ejercicio de sus facultades
realice las diligencias de notificacion personal al
contribuyente.

8 Direccion de Ingresos | Notificar los oficios de contestacion firmados por el
Coordinados y Tesorero Municipal al contribuyente solicitante.
Cobranza Entregar a la secretaria de la Tesoreria las

constancias de notificacién por oficio.

9 Secretaria de Recibir los oficios donde la Direccién de Ingresos
Tesoreria Municipal Coordinados y Cobranza remite las constancias de

notificaciéon y turnarlos a la Unidad Juridica
mediante Memo.

10 Asistente Juridico de | Archivar el acuse del oficio de contestacidon

la Unidad Juridica

firmado por el Tesorero Municipal.

N

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3  Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo, vigente. . i 13 B AR
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6.4 Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

6.6 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién vy
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.7 MO-TES-TM-01 Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

7.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

7.1 Memo.

7.2  Oficios.

8.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . , . FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 02 L
5018-2021 2021-2024 Actualizacién 15-Agosto-2023
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LOS ESCRITOS DE CONTRIBUYENTES (EXENCIONES DE IMPUESTO
PREDIAL PARA PREDIOS EJIDALES)
CODIGO: DF-TES-TE-UJ-03 EMISION: 15-08-2023 | REVISION: 02
UNIDAD JURIDICA DE LA TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE
ssc::;gi:‘as tA ASISTENTE JURIDICO DE DIRECCION DE UNIBADIURIDICA TESORERIA INGRESOS
MUNICIPAL LA UNIDAD JURIDICA CATASTRO MUNICIPAL COORDINADOS Y
COBRANZA
Recibir los escritos de
solicitud de los
contribuyentes
Recibir los escritos :zﬁ::_?:ijg;i;::i
de solicitud de los ’
contribuyentes y
turnarlos a la
Unidad Juridica
mediante Memo.
Analizar la
informacion
requerida para
contestar
correctamente lo 2
solicitado, asi como Revisargueslos
revisar la " datosgl
documentacién |nforr'naC|on
anexa a la solicitud. conte»n’lda ena
resolucion para dar
T ! atencion ala
‘ [_" Dar contestacién solicitud del
Solicitara la por oficio alo contribuyente sean
Direccién de Catastro isolicitado; correctos.
mediante oficio, inforrando
remita informacién respgcto del
respecto del registro reglétr.oy 4
et caracteristicas del .
y caracteristicas del Bian ireiebledal Validar la Firmar la Notificar los
bien inmueble del AlEEEs resolucion para dar resolucién para oficios de
cual se solicita la P atencion ala dar atencion a la contestacion
exencion.. Frediafite ulna solicitud del solicitud realizada firmados por el
i’ contribuyente por el Tesorero
busqueda;en su mediante rubrica contribu: icipal al
base de datos. P yente: Munlslpa 2
en la parte inferior contribuyente
\/ izquierda del solicitante.
documento.
Dar resolucion a la
peticion realizada por
el contribuyente,
tomando como base @
lo informado por la
Direccién de
Catastro.
Turnar ala DICYC
para que realice las
diligencias de
notificacion personal
al contribuyente. ’
v
|
I ¢
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LOS ESCRITOS DE CONTRIBUYENTES (EXENCIONES DE IMPUESTO
PREDIAL PARA PREDIOS EJIDALES)

CODIGO: DF-TES-TE-UJ-03 EMISION: 15-08-2023 REVISION: 02

UNIDAD JURIDICA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

SECRETARIA DE LA ; DIRECCION DE
TESORERIA ASISTENTE JURID!CO DE DIRECCION DE UNIDAD JURIDICA TESORERIA INGRESOS
MUNICIPAL LA UNIDAD JURIDICA CATASTRO MUNICIPAL COORDINADOS Y

COBRANZA
Entregarala
Recibir los oficios secretaria de la
donde la DICYC Tesoreria
remite las Municipal las
constancias de constancias de
notificacion y notificacién por
turnarlos ala oficio.
Unidad Juridica
mediante Memo.

Archivar el acuse
del oficio
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