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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

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

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el propédsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Contabilidad para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Contabilidad, con la cual todos los servidores publicos que laboran para
la Institucidén deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

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

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Contabilidad. Representando el
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacién grafica de la estructura orgdnica general por la Direccion de Contabilidad, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

Son 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 PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

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

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

La Administracién Publica Municipal de Benito Judrez cuenta con una Estructura
Organica optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa, emprendida
con el objetivo de modernizar los diferentes procesos de la Administracion Publica
Municipal en beneficio de la ciudadania.

La finalidad del presente Manual, es proporcionar a las Dependencias y Unidades
Administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia que
permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacion para el desarrollo
de su trabajo, asi como sus origenes y el marco juridico en el que sustenta su actuacion y
funcionamiento; la visién, la misién, valores; los objetos que tiene encomendados; la
Estructura Organica, grados de autoridad, lineas de comunicacién y coordinacion y la
descripcidon especifica de cada uno de los puestos que la integran, mediante el cual
atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los indicadores de
desempefio para estar en condiciones de medir la productividad e implementar
acciones de mejora continua.

En ese sentido, se requiere la conformacién de una cultura administrativa que permita
modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y Unidades Administrativas
con base en las herramientas y técnicas que permitan desarrollar las funciones con
eficiencia, eficacia y con una filosofia de mejora continua.

El presente Manual de Organizacién es un Instrumento Administrativo y Normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez fundamento en el Reglamento
Orgédnico de la Administracién Publica Centralizada y el Reglamento Interior
correspondiente.

Es un documento orientador y de apoyo gque presenta una visiéon de conjunto de las
Dependencias y Unidades administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les ha sido encomendadas buscando en ello deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores
proporcionando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos
evitando la repeticién de instrucciones y directrices, servir como medio de integracion y
orientacién al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién, propiciar el mejor
aprovechamiento del talento humano, el recurso material y ser instrumento Util para la
orientacion e informacion al publico.
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3.1 INTRODUCCION

La estructura del Manual comprende la descripciéon de los siguientes apartados
fundamentales: el origen y desarrollo de la Direccidén, el marco juridico que da sustento a
sus funciones, el objetivo primordial de esta, su filosofia institucional, asi como la
estructura organizacional vigente, la descripcién de los puestos que la conforman y las
relaciones que existen entre estos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica del drea o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma,
construyéndose de esta manera una base para la planeacion e implantaciéon de medidas
de modernizacién administrativa.

7 MTRO. JESUS ANTONIO POOT TAMAY
DIRECTOR DE CONTABILIDAD
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3.2 ANTECEDENTES

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

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

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

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

Otro aspecto que contribuyd al desarrollo de nuevos métodos y procesos de la Direccidn
de Contabilidad, consiste en los requerimientos del ejecutivo, quien utiliza la informacion
para sus actividades de seguimiento y evaluaciéon del gasto publico, es decir la
contabilidad se tiene que adaptar a las necesidades de informacién que el propio
ejecutivo va determinado.
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3.3 MARCO NORMATIVO

) ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
13/03/2025
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos L'Jll:in;a r.e—?rm:)?u.blli;adlaen ol
eriodico icial de la
Federacion
01/04/2024
2 Ley General de Contabilidad Gubernamental Ultimpa retern Or;uw:c:dla enel
eriogico cla ela
Federacion
3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 08/05/2024
Quintana Roo Posiialon O da Estd
- - . 16/01/2025
4 Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo e pfrrnapublicndi
Periodico Oficial del Estado
I : 20/03/2025
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Oltima reforma publicada en el
Periddico Oficial del Estado
. Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus 03/11/2016
municipios ey S del i
. . 10/06/2025
7 Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo Gitima reforma publicada-en sl
Periddico Oficial del Estado
8 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 02/04/2024
Quintana Roo X ey
5 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica 02/01/2024
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo | hre serme b o
10 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 07/12/2022
Municipio de Benito Judrez Quintana Roo Pyt aien S
i Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de 09/11/2018
Benito Judrez gy
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

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

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

e Elaborar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacién y depuracién de los
datos contenidos en los registros contables del sistema informatico de
contabilidad aprobado por el Ayuntamiento (Articulo 18, Fraccion IV del
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo).

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

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

e Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia, poner a
disposicién del Sindico Municipal toda la informacién y documentacion financiera
correspondiente a la Cuenta Publica, como la documentaciéon comprobatoria y
justificativa que la integra.

e Las demas que le asigne el Tesorero Municipal y las que se deriven mediante el
acuerdo del Comité Municipal de Armonizacién Contable del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Aplicar y registrar sistematicamente las operaciones que realizan las
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de Ia
Administracién Publica Municipal, proporcionando oportunamente la
informacién financiera expresada en términos monetarios, Gtil para la
revision de los resultados financieros y presupuestales, asi como para
dar a conocer a la ciudadania, los resultados de la gestién financiera del
Ayuntamiento.

3.6 MISION

Proveer informacién financiera del Municipio de Benito Juarez de tal
manera que sirva de base para la toma de decisiones y proveer las
herramientas para la elaboracion de anadlisis, presupuestos,
proyecciones financieras necesarias para la operacion del municipio.

3.7 VISION

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

PRINCIPIOS

Eficacia

Competencia

Compromiso

VALORES

Honestidad

Integridad

Responsabilidad

Respeto

Calidad

Transparencia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE CONTABILIDAD

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

B. RECEPCION

La persona encargada de la recepcién de oficios
dirigidos al Director de Contabilidad es Ia
Secretaria, en horario de lunes a viernes de 09:00 a
15:00 horas

C. UNIDAD DE GLOSA

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

Horario de operacion de lunes a viernes de 09:00 a
17:00 horas.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ARMONIZACION
CONTABLE

CONCILIACIONES
BANCARIAS

CONSOLIDACION
DE ESTADOS
FINANCIEROS

CUENTA
PUBLICA

SEVAC

Revisién, reestructuracién y compatibilidad de los modelos
contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacién y
fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de
los procedimientos para el registro de las operaciones, de la
informacién que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los
principales informes de rendicion de cuentas.

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

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

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

La Auditoria Superior de la Federacion y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico determinaron con base en las
Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacién
Contables de las Entidades Federativas que la revision de
avances en la Armonizacién conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y normas contables emitidas por
el CONAC se llevara a cabo con una Guia de Evaluacion a través
del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable
(SEVAC).
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS
| PUESTO PERSONAS

NUM. TITULAR DE LA DEFEEQQT?SﬁgEQ,UE;EFi;?&‘SLADMEN!STRAT&VA (o) EN EL
CARGO

2 Secretaria 1

B Unidad de Cuenta Publica 1

4 Auxiliar Administrativo 1

5 Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro ]

Contable de Operaciones

6 Auxiliar 1

7. Jefatura del Departamento de Conciliacion Bancaria 1

8 Auxiliar 1

9 Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales 1

10. Auxiliar 1

1. Jefatura de Area de Participaciones Estatales y Federales 1

12. Unidad de Glosa 1

13. Jefatura de Departamento de Glosa 1

14. Auxiliar de Glosa de Egresos 5

15. Auxiliar de Digitalizacion 4

16. Auxiliar de Glosa de Diario 4

17, Jefatura del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y ]

Recaudacion de Zona Federal Maritimo Terrestre

18. Auxiliar 2

19. Jefatura de Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos 1

20. Auxiliar )

Total 32
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD

INFORMAC!OH GENERAL DEL PUESTO

susonbmAnos mnscrds

NUMERODE — S e R
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO S
1 Unidad de Cuenta Publica

1 Unldad de Glosa

' ] Jefatura del Departamento de Estados Financieros y Registro
[Contable de Operaciones

1 Jefatura del Departamento de Conciliacién Bancaria

1 Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales

1 Jefatura de Area de Participaciones Estatales y Federales

1 Jefatura de Departamento de Glosa

] Jefatura d.e’I Departamento de Glo§a_1 de Pdlizas de Ingresos y
Recaudacion de Zona Federal Maritimo Terrestre

1 Jefatura de Departamento de Revisién de Néminas y Finiquitos

9 Auxiliar

4 Auxiliar de Diario

5 Auxiliar de Glosa de Egresos

4 Auxiliar de Digitalizacion
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTABILI DAD

___ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Cumplir con la Ley General de la Contabilidad Gubernamentai Ley Organlca Mun|C|paI
y su reglamento, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para la integracién
Ly el envio de la Cuenta Publica al congreso del Estado.

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA(O)

| |
UNIDAD DE CUENTA
SOELIeE UNIDAD DE GLOSA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES lNSTITUCIONALES

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

I\/igilar que los registros contables se realicen conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y a las normas y disposiciones emitidas por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable

E/ntegrar la glosa de la Cuenta Publica del Municipio a la Auditoria Superior

del Estado, conforme a lo dispuesto por dicho érgano estatal y a las normas
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Elaborar el disefo, integracion, mantenimiento, actualizacién y depuracion

de los datos contenidos en los registros contables del 5|stema mformatlco

de contabilidad aprobado por el Ayuntamiento

Cumplir, en el ambito de su competencia, con las obhgamones en materia

de transparencia que dispone la Ley General de Transparenciay Acceso a la
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CONTABILIDAD

Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables

oordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la
informacion financiera que generan para integrar y emitir estados

6 inancieros consolidados en los términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable

7 Informar mensualmente a la(el) Tesorera(o) de los asuntos de su
competencia
Poner a disposicion del Sindico Municipal toda la informacién y

8 ocumentacion financiera correspondiente a la Cuenta Publica, asi como la
documentacion comprobatoria y justificativa que la integra

9 Fungir como secretario técnico del Comité Municipal de Armonizacién
Contable del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
ILas demas que le asigne la(el) Tesorera(o) Municipal y las gue se deriven

10 mediante el acuerdo del Comité Municipal de Armonizacion Contable del

MunIC||o mtoJuarez Qulntana Roo _ A

Lievar al corrlente la Contabllldad del M Mun1<:|p|o Ios Ilbros de caja dlario
cuentas corrientes, los auxiliares y de registros que sean necesarios para la
debida comprobacién de los ingresos, egresos y movimientos, de
conformidad a las disposiciones aplicables, asi como formular
mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos
imunicipales y elaborar las estadisticas financieras correspondientes

Vigilar y supervisar conjuntamente con el tesorero municipal que se
apliquen en forma correcta los criterios contables para la elaboracién de

2 los informes, estados financieros y rendicién de la cuenta publica del
municipio, de acuerdo a las disposiciones legales que los rigen

3 [Elaborar la balanza de comprobacién, de ingresos y egresos con el saldo
existente para su revision y aprobacién correspondiente

4 Informar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia
Poner a disposicién del Sindico Municipal toda la informacién y

5 documentacidn financiera que integra la cuenta publica y demas de la
documentacién comprobatoria y justificativa que integra esta
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas de los
departamentos que integran la Direccién de Contabilidad, con la finalidad

6 de emitir los estados financieros en forma oportuna, veraz, confiable y

eficaz en apego a las politicas de registro basadas en los principios,
sistemas procedimientos y métodos de Contabilidad Gubernamental
generalmente aceptados y conforme a las normas previstas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

CONTABILIDAD

Vigilar que los registros contables se realicen en apego a las normas de

7 informacion financiera gubernamental, leyes y reglamentos aplicables en
materia de registro
g Supervisar las tareas correspondientes del personal de la Direccién de
|Contabilidad
9 II nformar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia
10 Autorizar y validar movimiento altas, bajas, permisos y vacaciones del
[personal
n Autorizar las compras de insumos, equipo y otros
12 Autorizar gastos menores, asi como vale de caja por concepto de gastos
[por comprobar
13 Atender a empleados y funcionarios de otras direcciones que lo soliciten
14 Firmar oficios, salidas de almacén, requisiciones de compra, reembolsos de
gastos y otros documentos oficiales de la direccién
Revisar y aprobar la emisién de los Estados Financieros y rendicion de la
15 Cuenta Publica del Municipio de acuerdo a las disposiciones legales que los
rigen
16 Validar y autorizar la entrega de la Glosa de la Cuenta Publica
17 Participar y asesorar en la elaboracion de trabajos especificos de
linformacion financiera
18 Sgpervisar el cumplimiento de las solicitudes de informacién de las
direcciones externas
19 Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacién
correspondiente a sus areas respectivas
Realizar y aplicar los registros contables con base acumulativa y en apego a
20 los postulados basicos de contabilidad gubernamental armonizados en sus
respectivos registros de diario, mayor y balance
Participar en la solventacion de los requerimientos hechos a través de
revisiones por parte de las autoridades federales, estatales y municipales, el
21 despacho de auditoria externa y cualquier otra instancia revisora facultada
en la materia, proporcionando la informacién que obra en los archivos de la
Direccién
Dirigir, coordinar y elaborar en forma conjunta con los jefes de
22 departamento del presupuesto basado en resultados de la direccién de
contabilidad
Dirigir y coordinar la elaboracion de la Glosa de la Cuenta Publica, en forma
>3 conjunta con los Jefes de Departamento de Glosa, para su entrega a la

uditoria Superior del Estado, ya sea de manera mensual o anual,
incluyendo pélizas rezagadas de meses anteriores
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe
la(el) Tesorera(o) Municipal

24

PERFIL DEL PUESTO

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

| Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 aios)

Carrera
profesional
terminada

| Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad y Finanzas

Finanzas, Impuestos, Néminas, Técnicas de Contabilidad

idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Informadticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Manejo de equipo

Herramientas

2 afnos de experiencia en la Administracién Publica Municipal
Preferentemente.

Conocimiento Paqueteria Office, OPERGOB

Especifico.

Experiencia:

Competenc:as Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Supervision
Elaboracién de Presupuestos
Etica Profesional
Capacidad para Escuchar
Resolver problemas
Habilidades Técnicas:
| e Manejo de Programas Contables
e Manejo de Paguete Office
General:
¢ Relaciones Humanas
Iniciativa
Trabajo en equipo de Manera Disciplinaria
Trabajo en Base a Resultados
Proactividad
Honesto y Directo
Comunicacion
Respeto
Puntualidad

Actitudes.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD

De lunes a viernes de las 09:00 am sin hora de salida

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IXY Xll de la Ley de
2. Transparencra Yy Acceso a la Informacion Publica de de Quintana R

Manejo y de Presupues Presupuesto Reglamento Interior de la Tesorena Capltu!o Il Articulo

§ 13, Fraccién VIII P S

3.

| AUTORIDAD.
Delegar el trabajo operac:onal para dar cumpllmlento a
| las obligaciones de la Direccién
Autorizar el envio de la Cuenta Publica a la dependencia
Fiscalizadora

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L

2.

: & Entrega de Cuenta Publica (Trlmestres entregados/T rimestres transcurrldos)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compafieras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrlmonlales conforme a lo establecido por Ias Ieyes y reglamentos wgentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Jesuls Antonio Poot |
Tamay
Director de Contabilidad

|Fecha: 22-08-2025 Fecha: 22-08-2025 29 ABD. 207

Nombre y Cargo: L.C. Elsy Marbella Ku Pech
Tesorera Municipal - -
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretarla(O)
JEFE INMEDIATO Direccién de Contabllldad

suaonblumos nmac-ros

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L i : ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : i |
Llevar a cabo la gestlon de la correspondenaa y atencién al personal de las
dependencias que llegan a la Direccién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

SECRETARIA(O) <:1

N/A
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC“I-O“NES INSTITUCIONALES

Reallzar y reC|b|r IIamadas telefonlcas
2 |Recibir. enviar, organizar y controlar la correspondencia de la direccién
3 ]Elaborar oficios, capturar informes, elaborar etiquetas y estadisticas
Registrar en la bitacora la correspondencia que genera y recibe por fecha,
4 numero de control consecutivo y de oficio, clasificAndola segun el tipo de
ocumento al que pertenece (enviados, recibidos, etc)
5 Llevar el control y archivo de expedientes del personal, contratados, actas,
movimientos de personal, entre otros
6 Elaborar los formatos para los tramites de movimientos e incidencias del
personal ante la direccion de Recursos Humanos
7 Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
orrespondientes a sus areas respectivas
8 IMantener actualizados los directorios de area y telefénicos del Municipio
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
irector de Contabilidad

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una {X) el Gltimo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto
. ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
no terminada ) profesianil ) .
= terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad . b AP
requerida Mecanografia P vy
(Conocimiento Técnico Administrativo
| Técnico).
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Excel, Word, PowerPoint y Web

Especifico.

Experiencia: 2 Afos de experiencia en la Administracién Publica Preferentemente.

10.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:

» Conocimiento de computacién

° Programas office
General:

» Comunicacion
Puntualidad
Facilidad de Palabra
Proactividad
Responsable
Amable
Organizada(o)

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y XlII de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica de Quintana Roo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4.
' AUTORIDAD:

1.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: OF icios Emrtldos Archlvados (Of" icios Archlvados / Oficios Reglstrados)

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

| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vi

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
~ PUESTO e JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Josefina Arguelles Nombre y Cargo: Mtro. JesUs Antonio Poot
Estrella Tamay
Secretaria Director de Contabilidad

Fecha: 22-08-2025 IFecha: 22-08-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

= NOMBRE DEL PUESTO [ Unidad de Cuenta Pdblica

JEFE INMEDIATO Direccién de Contabilidad
SUBORDINADOS DIRECT OS

~ NUMERO DE
 PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

1 Aux1llar admlmstrattvo

] Jefatura del Departa.mento de Estados Financieros y Registro
[Contable de Operaciones

1 Jefatura del Departamento de Conciliacién Bancaria

1 Jefatura del Departamento de Deuda Publica y Recursos Federales

1 Jefatura de Area de Participaciones Estatales y Federales

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) ‘
| Coordinar y supervisar la emisién de informacién financiera para su integracién a la |
Cuenta Publica
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
CUENTA PUBLICA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

CONTABILIDAD
I

UNIDAD DE CUENTA <:]
PUBLICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO AREA DE
DE ESTADOS JEFATURA DEL DE DEUDA PARTICIPACIONES
FINANCIEROS Y DEPARTAMENTO PUBLICA Y ESTATALES Y
REGISTRO DE CONCILIACION RECURSOS FEDERALES
CONTABLE DE BANCARIA FEDERALES
OPERACIONES

DESCRIPCION AHAI.ITICA DE FUNC[ ONES S—

_FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Emitir los Estados Financieros basicos del Mumcup!o en forma oportuna,
veraz, confiable y eficaz de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, y a las normas y disposiciones
lemitidas por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable .

Vigilar que los registros contables se realicen conforme a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y a las normas y disposiciones emitidas por el
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

CUENTA PUBLICA

Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable

lintegrar la Glosa de la Cuenta Publica del Municipio a la Auditoria Superior
del Estado, conforme a los dispuesto por dicho érgano estatal y a las
normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable

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

Cumplir, en el ambito de su competencia, con las obligaciones en materia
de transparencia que dispone la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Quintana Roo, y demas disposiciones aplicables
Coordinar y solicitar a los organismos descentralizados del Municipio, la
informacion financiera que generan para integrar y emitir los estados

inancieros consolidados en los términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a las normas y disposiciones emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

liInformar mensualmente al Tesorero de los asuntos de su competencia
Poner a disposicion del Sindico Municipal toda la informacion y
documentacién Financiera correspondiente a la Cuenta Publica, asi como
lla documentacion comprobatoria y justificativa que la integra

Atender |la correspondencia designada por el director de contabilidad

Supervisar y analizar |la racionalidad de las cuentas contables,
[oresupuestales y los auxiliares de registro que sean necesarios para la
comprobacion de ingresos, egresos y diarios

Atender a funcionarios y empleados sobre temas contables

10

Revisar los Estados Financieros mensuales, asi como las aplicaciones
realizadas

1

Coadyuvar y supervisar la elaboracion, captura y actualizacion del PBR y
sus avances de la direccién

12

'Llenado de la informacidén requerida en el SEVAC

13

IEIaborar reportes especiales o informacidn ocasional solicitada

14

Solicitud y recepcion de la informacién que forma parte del Informe de
Avance de Gestion Financiera

15

Coadyuvar a la elaboracién de informacion estadistica del INEGI e
informacién ocasional solicitada
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ESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
CUENTA PUBLICA

16

IEIaborar los reportes y andlisis de caracter financiero presupuestal

17

IParticipar en los programas de profesionalizacion y actualizacién
correspondiente a sus areas respectivas

18

Coordinar la presentacién del Tomo de Cuenta Publica Anual del Municipio
con los Entes Paramunicipales y Consolidacién

19

Dar seguimiento a que se cumpla con las Fracciones del Articulo 91 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Portal del

Municipio. Y a su vez cargar en los formatos al Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT) trimestral, (Suplente-enlace de
ransparencia y SIPOT)

20

Elaborar y actualizar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral de la
Dependencia conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Particulares (LPDPPSOQROO), (Enlace de Transparencia)

21

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Contabilidad

! - Marque con una (X) elultlmo gradtudls rer!do eoliar el
| ESCOLARIDAD: puesto
| i 2 | Preparatoriao )
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
Profesional Carrer.a
. - profesional X -
no terminada :
2 afios) terminada
T At | ( Postgrado
Licenciaturao : ;
| carreras afines. Licenciatura en Derecho
Area de especialidad
requerida Conocimiento de leyes estatales y municipales, Cédigo Fiscal Federal,

| (Conocimiento Reglamentos vigentes
Il Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informéticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Excel, Word, PowerPoint, Opergob
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10. Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica preferentemente.
iCompetenciaélaporales . = mwammamas ha
Co s [ Directivas: R S e i R =

e Elaboracion de programas presupuestales
e Capacidad para escuchar
e Manejo de personal
* Relaciones publicas
Técnicas:
¢ Manejo de Programas Contables
General:
e Relaciones humanas
Facilidad de palabra
Iniciativa
Organizacidn
¢ Entusiasmo
e« Discrecion

Habilidades

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 am a 17:00 horas

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y XlI de la Ley de
>3 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:
BB | Coordinar las actividades de forma 6ptia para dar

| cumplimiento a la conformacion de la Cuenta Publica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Conformacién de la Cuenta Publica (registros contables / opg;:iag:iqnes
realizadas) . '
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
CUENTA PUBLICA

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
compaiieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
_ PUESTO

Nombre y Cargo: L.C. Alma Begonia Nombre y Cargo: Mtro. Jests Antonio Poot
Martinez Vera Tamay
Unidad de Cuenta Publica Director de Contabilidad
Eecha: 22-08-2025 |Fecha: 22-08-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

; . INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Aule:ar Administrativo
JEFE INMEDIATO Unidad de Cuenta Pubhca

suaonoiuAnoé mnsc-ros

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERO DE
 PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(I : __{Anote bre brevemente el objetwoorazon por la cual gxlste) A S : : .
Coadyuvar en el desarrollo de las actividades administrativas de la Direccion |
| Contabilidad apoyando en la gestién, elaboracién de documentos y tramites ante las |
diferentes areas del Municipio

UNIDAD DE CUENTA

PUBLICA
|

AUXILIAR <:’
ADMINISTRATIVO
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
requiera la Direccion de Contabilidad

Mantener actualizados los inventarios del parque vehicular, mobiliario y
Lequipo de oficina y equipo de computo

Tramitar y realizar la comprobacion de gastos por comprobar del Director,
3 verificando que la documentacidn relna los requerimientos establecidos
|para este fin

Gestionar viaticos ante las direcciones correspondientes para el personal

5 \de la Direccién asignado a comision

5 Ayudar a llevar el control del personal con respecto a los movimientos por
goce de dias econémicos, vacaciones y prima vacacional
Elaborar las requisiciones y realizar los tramites para el suministro de

6 papeleria, materiales de limpieza, mantenimiento y cualquier otro que sea
necesario, ante la Direccidon de Recursos Materiales

7 Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas

8 I_IFas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

itular de Unidad de Cuenta Publica

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollarel
puesto
) : ) Preparatoria o X
___________ | Primaria | Secundaria Técnica
| carrera —_—
Prcteriontyy | - [ protesionar | - :
y terminada
(2 afos) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

Carrera técnica en contabilidad o administraciéon

Mecanografia
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

B Técnico).
idioma o Lengua: N/A
i Manejo de Programas .
:so::g fl;:l:nto InformEticon: Excel, Word, PowerPoint y Web
: Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

10 Experiencia: 2 afios de experiencia en la Administracién Publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
e Conocimiento de computacion
e Programas Office

Habilidades s Lineamientos de gastos a comprobar y viaticos
General:
« Comunicacion
¢ Puntualidad
e Facilidad de Palabra
* Iniciativa
¢ Responsable
. ¢ Honesto

Actitudes. « Amabilidad

¢ Organizacion

; 13. | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas
' RESPONSABILIDAD
| | Mobiliario y Equipo: — e

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VIII, IX Y XlI de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo

1 N/A
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Tramites realizados = (tramites finalizados mensualmente/ tramites
I | requeridos mensualmente)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO -

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Pedro Pascual Nombre y Cargo: L.C. Alma Begonia

Rodriguez Carrilo Martinez Vera
Auxiliar Administrativo Unidad de Cuenta Publica

|Fecha: 22-08-2025 Fecha: 22-08-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' : | Jefatura del Departamento de Estados Fiieros '
L NEEIO | Registro Contable de Operaciones

JEFE INMEDIATO Unldad de Cuenta Publlca
SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERODE —
PERSONAS NOMBRE pEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo o razén por la cual exuste}

| Generacion perlodlca y oportuna de los Estados y la Informacién Financiera def
| Municipio de Benito Juarez

' 7UBICACI6H EN Et ORGANIGRAMA

UNIDAD DE CUENTA

PUBLICA
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE ESTADOS FINANCIEROS Y
REGISTRO CONTABLE DE
OPERACIONES

]
AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

pno IAS 'D'_ L PUESTO

Emltlr periddicamente Ios Estados y Ia Informac10n Fmanuera en apego a
la Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada por el CONAC, de
conformidad con el Art. 48 respecto al Art. 46, Frac. |, informacién contable
con |la desagregacion siguiente:

a) Estado de Actividades;

b) Estado de Situacién Financiera;

c) Estado de Variacién en la Hacienda Publica;

d) Estado de Cambios en la Situacién Financiera;

e) Estado de Flujos de Efectivo;

f) Notas a los Estados Financieros;

g) Estado Analitico del Activo;

h) Estado Analitico de la Deuda y Otros pasivos

Emitir los Estados Financieros mensuales indicados como basicos por el

2 » :
CONAC, asi como depurarlos y revisarlos mensualmente

3 Capturar en el sistemna OPERGORB la Depreciacion Acumulada del mes en
|base a la informacién proporcionada por la Direccidon de Patrimonio
Realizar la depuracion mensual a las cuentas contables de todas las

4 fuentes de financiamiento con el fin de detectar registros erréneos y
corregirlos

5 Realizar el alta de cuentas contables en el sistemna OPERGOB segtin lo
requieran las necesidades operativas

6 Administrar y vigilar el buen manejo del catalogo de cuentas, seguin los
criterios establecidos por el CONAC y por el Director

7 IProcesar el cierre financiero mensual y anual

g Generar reportes y auxiliares solicitados por las diferentes Direcciones y
despachos de auditoria

9 IRegistrar polizas emitidas por los despachos de auditoria externa

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

la/el Titular de la Unidad de Cuenta Publica
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

PERFIL DEL PUESTO

: Marque con una (X) elgo de estudios reuerid par desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao
Técnica

5 | Primaria Secundaria

Carrera

Profesional Carrera
no terminada 3 profe_smnal X i
(2 afios) terminada

| Postgrado

LicBRGatiES o Contabilidad y finanzas

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento Ripsupuests
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

' Conocimiento Excel, Word, PowerPoint, Opergob

| Especifico.

Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

10.
- Competencias Laborales

Directivas:

¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo
e Elaboracién de presupuesto
o Capacidad para escuchar

Técnicas:
e Dominio de Contabilidad Gubernamental
e Conocimiento de Computacion

General:
e Relaciones Humanas
¢ Habilidades Comunicativas
e Potencial de Crecimiento

Proactividad

Honestidad

Respeto

Discrecion

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

. Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan

I | destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VII, IX Y Xll de |la Ley de

| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo

,( | Elaboracion de Estados Financieros = (EstadosFlnanaerosautonzados/
5 meses transcurridos)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO 7 JEFE INMEQ!ATO

Nombre y Cargo: L.F.C.P. Karla Denisse
Gutiérrez Garcia
Jefa del Departamento de Estados
Financieros y Registro Contable de
Operaciones

Fecha: 22-08-2025 IFecha: 22-08-2025

Nombre y Cargo: L.C. Alma Begonia
Martinez Vera

Unidad de Cuenta Publica
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

!NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

Jefatura del Departamento de Estados Financieros y
TERE IO | Registro Contable de Operaciones

" SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ohjetwo o razén por la cual exlste)

Verificar oportunamente las apllcacmnes contables para entregar r la informacion de las |
operaciones financieras del Municipio

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTRO
CONTABLE DE OPERACIONES

AUXILIAR < |

N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPClON ANAI.IT lCA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i Elaborary capturar las pollzas de diario espemales que se generen fuera de
lla gestion de las dreas operativas

nalizar y depurar mensualmente las cuentas contables de todos los

recursos
3 Creacion de cuentas por cobrar a los empleados por finiquitos, préstamos
4 Creacion y vinculacion de cuentas por pagar de reembolso de gastos,

astos a comprobar y fondos revolventes

Realizar informes y auxiliares solicitados por el director, Titular de la Unidad
5 e Cuenta Publica y Jefe de Departamento de Estados Financieros y

Registro Contable de Operaciones
6 tender oficios con requerimientos especificos de diversas areas y dar

respuesta en tiempo y forma

7 tarticipar en los programas de profesionalizacion y actualizacién

orrespondientes a sus areas respectivas

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

8 Jefe de Departamento de Estados Financieros y Registro Contable de
[Operaciones

| Marque con una()(} elultlmo grado de estudms requendo para desarrollarel N
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

| Carrera
Profesional

| no terminada
(2 afios)

Carrera
- profesional - -
terminada

Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad _ I P18
requerida
| (Conocimiento
Técnico).

N/A

Técnico contable
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Excel, Word, PowerPoint, Opergob

Especifico.

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

S

Competencias Laborales

Directivas: NfA

Técnicas:
e Manejo de Contabilidad
¢ Conocimiento de Contabilidad Gubernamental
Habilidades » Conocimiento de Computacion
General:
* Comunicacion
Puntualidad
Facilidad de palabra
Iniciativa
Honestidad
Trabajo en equipo
Respeto
Discrecion

Actitudes.

13. Horario Laboral.
' RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

Mobiliarioy Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan

~| destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VII, IX Y Xll de la Ley de

-3 Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica de Quintana Roo

pe [ves- EEN-- -

Baja

3. Manejo de Presupuesto: N/A

l.

. NP =

AUTORIDAD:
L N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Informacion procesada = (Informacién contenida en los auxiliares mensuales/
informacion mensual)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.F.C.P. Karla Denisse

Nombre y Cargo: Gutiérrez Garcia
C. Areli Serrano Castro Jefa del Departamento de Estados
Auxiliar Financieros y Registro Contable de

Operaciones
Fecha: 22-08-2025 Fecha: 22-08-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Conciliacién Bancaria |

JEFE INMEDIATO Unidad de Cuenta Publlca
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS : NOMBRE DEL PUESTO

SUBORD]NADOS IND!RECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

» : _ (Anote brevemente el objetwo o razén por la cual existe) |
Determinar y analizar las partidas que establecen las diferencias entre el saldo en
bancos y los registros en el auxiliar contable de las cuentas bancarias del municipio,

asi como supervisar y validar la elaboracién de las conciliaciones bancarias

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONILIACION BANCARIA

|
AUXILIAR
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i Recepcidon de estados de cuenta por parte del area de egresos y
distribucion a las areas correspondientes

5 Revisar y validar el correcto registro de comisiones bancarias, intereses y
rendimientos financieros

3 Revisar y validar los registros contables de los depdsitos diarios con base a
los estados de cuenta

4 Integrar conciliaciones bancarias a la Cuenta Publica

5 Analizar las posibles partidas que quedaran en conciliacion

6 Elaborar las notas a los Estados Financieros el cierre del mes del rubro de
efectivo y equivalentes

7 EEnvfo de las conciliaciones bancarias al area de digitalizacion

8 Las demas funciones a su puesto o las que en su caso asigne el titular del
area

PERFIL DEL PUESTO

Mare con un [ Iio grad requerid a desarrollar el
puesto

- g Preparatoria o ]
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no terminada 7 profesional X )
7 terminada
| (2 afios) it

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

Contabilidad y finanzas

Licenciatura en contabilidad, administracién, finanzas o a fin

Idioma o Lengua: Espanol
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

Especifico. Manejo de Programas | Excel, Word, PowerPoint, Opergob y
Informaticos: Sistemas contables
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo
Herramientas

Experlencla

2 afos en la Administraciéon Publica Municipal Preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
e Relaciones humanas
e Toma de decisiones
e Capacidad de analisis de problemas

Técnicas:
Habilidades e Manejo de contabilidad
e Conocimiento de computacion

General:

e Relaciones humanas
Habilidades comunicativas
Potencial de crecimiento
Honestidad
Discrecion
Trabajo en equipo
Respeto

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

Manejo de Informacioén: Articulo 3 Fraccion VII, IXY Xl de |la Ley de
Transparenma y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo

e | --- - B

3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

Coordinar y superwsar la correcta revision de estados
bancarios para la conciliacién

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. otal de reglstros contables (Operacuones bancanas / regustros contables)

2.

_><

B
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION BANCARIA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | St
PUESTO e JEFE lNMEDIAL

| Nombrey Cargo: L.C. Fatima Selene Gomez
Gonzalez

Nombrey Cargo: L.C. Alma Begonia
Martinez Vera

Jefa del Departamento de Conciliacién
Bancaria

IFecha: 22-08-2025 IFecha: 22-08-2025

Unidad de Cuenta Publica
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO F:.\")dIFls
&H.45.8 | 7 S | s e
' JEFE INMEDIATO Jefaturg del Departamento de Conciliacion
s | Bancaria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEF_ ?UESTQ

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas activas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONCILIACION BANCARIA

N/A
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANAL!TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

.FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas
1 federales y elaboracion de conciliaciones de cuatro cuentas de la
direccién de ingresos

2 |Integ rar conciliaciones bancarias a la Cuenta Publica

Realizar seguimiento a las partidas en conciliacién con el fin de que sean
3 registradas por las dreas en el mes inmediato siguiente al de |la elaboracién
de la conciliacion respectiva
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe
la/el Jefa(e) de Departamento de Conciliacién Bancaria

PERFII.. DEI. PUESTO

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

puesto
= _ Preparatoriao -
_| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| Profesional Carrer?
| no terminada - PI'Ofe_s onal E )
2 anf terminada
' s Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida

N/A

Técnico administrativo

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

| ¢ fivitasit Manejo de Programas | Excel, Word, PowerPoint, Opergob y
SNOc TIente Informaticos: Sistemas Contables

Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

1ano en la Administracién Pablica Mumcnpal (e} i afos en un puesto
administrativo donde realice conciliaciones bancarias Preferentemente.

—— W

Experiencia:

Ju.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competencnas Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:
¢ Manejo de contabilidad
Habilidades e Conocimiento de computacion
General:
e Comunicacion
e Puntualidad
¢ Facilidad de palabra e iniciativa
e Honestidad
Actitudes. “ - Bespero .
» Trabajo en equipo
o Discrecion
13. Horario Laboral De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABlLIDAD

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

] Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VII, IXY Xll de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de QuintanaRoo

= I gfxf ________

3. Mane_]o de Presupuesto N/A

. T

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

| Total, de registros contables = (Operamones bancarias mensuales / Re Reglstros
contables mensuales)
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alberto Chan Tut

Auxiliar

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. Fatima Selene Gémez
Gonzalez

Jefa del Departamento de Conciliacion
Bancaria

IFecha: 22-08-2025

|Fecha: 22-08-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Departamento de Deuda Publica y
Recursos Federales

JEFE !NMEDIATO Unidad de Cuenta Publlca
SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE

__ PERSONAS NOMBRE DEL I?UESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el objeuvo o razon por la cual exlste) ? _ _
Realizar la revision y validacién de las Participaciones, Aportac;ones y ' Convenios, asi
como la revisién de la correcta aplicaciéon de los registros de las operaciones de la
Deuda Publica que se generan en el Municipio de Benito Judrez, también realizar las
conciliaciones de los Fideicomisos que se apertura para el pago de la misma. Y
coordinar la revision de las pdlizas de los registros contables de los Recursos Federales.

' UBICACION ENEL onaAmanMA

UNIDAD DE CUENTA PUBLICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

|
AUXILIAR
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

UNCIONES INSTlTUCIONALES

; alldar las pollzas de dlarlo y egresos relacmnadas con eI pago de Ia Deuda
IPublica a instituciones financieras

Validar la pdliza de diario de los pagos de honorarios fiduciarios y la poliza

de ingreso del CAP

Solicitar formato de validacién original del reporte de la Deuda Publica

elaborada por la Direccion Financiera para cotejo de la misma, y para firma

del Director(a). Una vez firmada se solicita copia para integracion del

expediente de la Direccion de Contabilidad

Informar al Director(a) y/o Titular de la Cuenta Publica de las partidas en
conciliaciéon que puedan alterar considerablemente la informacion
inanciera del mes de que se trate o que no hayan sido contabilizadas en el
mes siguiente

I\/alidar y aplicar los registros contables en el sistema OPERGOB las

P

repdlizas de ingresos de las participaciones y aportaciones al fideicomiso
comprometidas para el pago de Deuda Publica
I\/alidary aplicar los registros contables en el sistema OPERGOB las
p

repdlizas de ingresos de las participaciones, aportaciones, convenios y
reintegros de obras federales

Elaborar las conciliaciones bancarias de los fideicomisos vigentes en la
Deuda Publica

i\lj)ar de alta en sistema OPERGOB las cuentas contables que solicite el area

ejecutora en cuanto a Deuda Publica, Recursos Federales (Obras-Acciones)
Municipales (Obras) y vinculacién de las mismas
Dar de alta las Cuentas Bancarias de los Fideicomisos en el sistema
OPERGOB que se requiera para la contabilizaciéon de la Deuda Pubilica,
siempre y cuando la Direccion Financiera lo solicite de manera oficial
Recepcionar los envios generados por las Direcciones de Financiera y
uditoria por medio del sistema OPERGOB las solicitudes de pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones) y
Municipales (Obras)
Revisar y enviar por medio del sistemna OPERGOB las solicitudes de pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), y
Municipales (Obras) para su pago a la Direccién de Egresos

10

1
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS

FEDERALES

Validar que las pélizas diario y egresos originados con recursos federales,
en los casos en que los registros no sean correctos se deben regresar al
area correspondiente

13

Validar los registros contables por terminacion de obras segun: Acta
Entrega-Recepcion de Obras y Servicios por contrato, y Acta Entrega-
Recepcién para la operacién, conservacion y mantenimiento de Obra
Publica

14

Validar la entrega fisica al drea de Glosa todas las pdlizas de diario, egresos
e ingresos revisadas con la documentaciéon comprobatoria

15

Supervisar y validar al cierre de cada mes el arqueo y control de
operaciones realizadas con Recursos Federales para determinar las pdlizas
[faltantes y requerirlo a las areas ejecutoras

16

Registrar y aplicar los reintegros de capital de obras de Recursos Federales

17

IRecepcionar, revisar y aplicar la pre-pdliza generada por la Direccion de
Alumbrado Publico del registro contable del Consumo de Energia y la pre-
ipoliza generada por la Direccién Financiera del registro contable del cruce
del DAP contra Consumo de Energia

18

Analizar y depurar las cuentas contables relacionadas con los Recursos
Federales, en coordinacién con el Auxiliar Administrativo de la Jefatura

19

Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondientes a sus areas respectivas

20

Apoyar en la elaboracién en las Notas Financieras correspondientes a los
lpuntos relacionados a este departamento

21

Apoyar en las Auditorias con informacion de Recursos Federales

22

Subir las caratulas de las conciliaciones de los Fideicomisos realizadas mes
a mes, y caratulas de Validacién Deuda Publica de los formatos del Estado
al SENTRE

23

Dar seguimiento a que se cumpla con las fracciones del Articulo 91 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Portal del
Municipio. Y a su vez cargar en los formatos al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) trimestralmente (Enlace de
Transparencia y SIPOT)

24

nEIaborar y actualizar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral de la
Dependencia conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Particulares (LPDPPSOQROO), (Enlace de Transparencia)

25

Elaborar y dar seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR
2024-2027)




' MUNICIPIO DE
g} BENlTOjUAREZ

QUINTANA ROQO s

N L R

CODIGO: MO-TES-CO-01
FECHA

DE EMISION: 22-08-2025
VERSION: 01

PAGINA: 61 DE 117

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS

FEDERALES

26

itular de la Unidad de Cuenta Publica

#as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

| ESCOLARIDAD:

" PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) . Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Bebeianal Carrera
terminads - profesional X -
19 e terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Contabilidad y finanzas

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento contable

| conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Excel, Word, PowerPoint, Opergob,
Sisternas contables y PNT/SIPOT

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Competenclas Laborales

Habilidades

2 anos en la Administracién Publica Munlt:lpal Preferentemente.

Dlrectlvas :
e Toma de Decisiones
= Liderazgo

Técnicas:
e Manejo de Contabilidad
e Conocimiento de Computacién

General:
* Relaciones humanas
» Habilidades comunicativas
» Potencial de crecimiento

Actitudes.

Honestidad
Discrecion
Trabajo en equipo
Respeto
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

Horario Laboral De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

' RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equnpo Es responsable de dar el uso para el que e estan

1. .
destinados, asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacidn: Articulo 3 Fraccién VII, IXY Xll de |a Ley de
2. Transparenua Y Ac Acceso a la Informacién Publica de Qunntana Roo

3: Manejo de Presupuesto N/A

?__Z ' _ N 4

AUTORIDAD.
| Revisar y ‘validar el correcto reglstro de las operauon de
| la Deuda Publica

| Revisar, validar y aplicar las Participaciones Federales,
| Aportaciones y Convenios

Medla

Baja

N B

Flrmar Ias Concnllamones de Ios Fldelcomlsos

lNDICADOR DE DESEMPENO PROI'-'ESIONAL

~ | validacién de polizas correspondientes al pa pago  de obra = (Pohzas validadas

|
mensualmente / pdlizas generadas mensualmente)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Edie Rene Be Pool Nombrey Cargo: L.C. Alma Bgonia

Martinez Vera
Jefe del Departamento de Deuda Publica y

Recursos Federales Unidad de Cuenta Publica
|Fecha: 22-08-2025 |Fecha: 22-08-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

Jefatura del Departamento de Deuda Publicay
| Recursos Federales
SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERODE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Na

SUBORDINADOS INDIRECTOS e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(B e e ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) btk e o |
Revisar el registro contable y conciliaciones de los movimientos generados por
| concepto de la Deuda Puablica y de las Participaciones Federales con las que se realiza |

| el pago de dicha deuda

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEUDA
PUBLICA Y RECURSOS
FEDERALES

AUXILIAR 4

I
N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

Recepmonar y revisar las po!tzas Diario y Egresos relacionadas con el pago

ide la Deuda Publica a Instituciones Financieras

Recepcionar y revisar péliza de Diario de los pagos de honorarios

&

iduciarios

Recepcionar y revisar fisicamente las pre-pdlizas de ingresos de los
registros contables de las Participaciones y Aportaciones al fideicomiso
comprometidas para el pago de deuda publica

Recepcionar y revisar fisicamente las pre-pdlizas de ingresos de los
registros contables de las otras Participaciones, Aportaciones y Convenios
Federales

IDar de alta en el sistema OPERGOB las cuentas contables que solicite el
area ejecutora en cuanto a Deuda Publica, Recursos Federales (Obras-
cciones) y Municipales (Obras) y vinculacién de las mismas

Dar de alta las cuentas bancarias de los Fideicomisos en el sistema
OPERGOB que se requiera para la contabilizacion de la Deuda Pubilica,
siempre y cuando la Direccion Financiera lo solicite de manera oficial

Recepcionar los envios generados por las Direcciones de Financiera y
Auditoria por medio del sisterna OPERGOB las solicitudes de pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), y
Municipales (Obras)

Revisar y enviar por medio del sistema OPERGOB las solicitudes de pago
originadas con diferentes Recursos Federales (Obras-Acciones), y
IMunicipales de Obras para su pago a la Direccién de Egresos

Recepcionar y revisar las pdlizas de Diario y Egresos originadas con
Recursos Federales, en los casos en que los registros no sean correctos se
debe regresar al area correspondiente

10

Registros contables por terminacion de obras segun: Acta Entrega-
Recepcion de Obras y Servicios por contrato, y Acta Entrega-Recepcion
para la Operacion, conservacion y mantenimiento de Obra Publica

1

Entregar fisicamente al area de Glosa todas las polizas de Diario, Egresos e
Ingresos revisadas y validadas de que la documentacion comprobatoria
oporte corresponde a los registros realizados
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Realizar al cierre de cada mes el arqueo y control de operaciones realizadas

12 con recursos federales para determinar poélizas faltantes y requerido a las
areas ejecutoras

13 IAnaIizar y depurar las cuentas contables relacionadas con los Recursos
Federales, en coordinacion con la/el Jefa(e) de Departamento

1% Iz’articipar en los programas de profesionalizacion y actualizacion
orrespondientes a sus areas respectivas

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

la/el Director(a) o Titular de Unidad de Cuenta Publica

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarroliar el
puesto
u i Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
R Carrera
Profesional .
: - profesional - =
no terminada 5
= terminada
| (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao cortabilidsd
| carreras afines.
| Area de especialidad

| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Asientos contables, Archivo, Elaboracidon de Presupuestos

| Conocimiento

Especifico.

idioma o Lengua:

Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Excel, Word, PowerPoint, Opergob y
Sistemas contables

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, Impresoray
copiadora

Experiencia:

w Competencias Laborales

| Habilidades

Directivas: N/A

2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Técnicas:

e Manejo de contabilidad
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

s Conocimiento de computacién
General:
e Comunicacion
e Puntualidad
e Facilidad de palabra
e |niciativa
s Honestidad
Actitudes. = Respe_to
e Trabajo
e Discrecion

Horario Laboral. |De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacioén: Articulo 3 Fracciéon VII, IXY Xll de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica de QuintanaRoo
X Nulo

AUTORIDAD:
1. N/A

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cuentas contables de recursos federales funcionales = (Cuentas contables

1. : .
activas / Cuentas contables necesarias mensualmente)
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Concepcion
Hernandez Islas

Auxiliar

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

JEFE INMEDIATO

Nomrey argo: C. Edie Rene Be Pool |

Jefe del Departamento de Deuda Publica y
Recursos Federales

Fecha: 22-08-2025

Fecha: 22-08-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Participaciones Estatales y |
| Federales

JEFE INMEDIATO Umdad de Cuenta Publlc:a

susonommos mnecrdsﬁ

NUMERO DE
'PERSONAS NOMBRE DEL PUEs'rt_)”

SUBORDINADOS IND!RECT OS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: g _(Anote brevemente el objetlvo © razén por la cual exlste) |
Revisar y ‘validar el correcto registro de las operaciones de las Pa rtlc:pac:|ones \es Estatales

que se generan en el Municipio, asi como la Conciliacién de los Fideicomisos
aperturados para el pago de la misma.

UBICACION EN El.. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA

JEFATURA DE AREA DE
PARTICIPACIONES
ESTATATELES Y FEDERALES

N/A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

DESCI!IPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

ReCIblr y valldar las pollzas relacnonadas por Ias areas ejecutoras a
instituciones financieras, mensualmente

Recibir y validad las pdlizas relacionadas con la Deuda Publica a

2 = z : "
instituciones financieras

3 IRevisar y validar las pélizas diario mensual de la recuperacién de créditos

7 Recibir y validar pélizas de diario mensual de los pagos honorarios
iduciarios

5 alidar y apoyar elaborando conciliaciones de los fideicomisos vigente de
a deuda publica

Realizar seguimiento a las partidas en conciliacion con el fin de que sean

6 registradas por las areas ejecutoras en el mes inmediato siguiente al de la
elaboracién de la conciliacion respectiva
Informar al director de las partidas en conciliaciéon que puedan alterar

7 onsiderablemente la informacién financiera del mes de que se trate o que
no hayan sido contabilizadas en el mes inmediato siguiente

8 l?evisar y validar el registro contable de las participaciones federales al
ideicomiso comprometidas para el pago de Deuda Publica

9 Llevar el archivo de oficio de conocimiento de las participaciones estatales
comprometidas para el pago de la Deuda Publica

10 Solicitar copia para el archivo del reporte mensual de la Deuda Publica
elaborada por el area ejecutora

1 Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas
Identificar periédicamente las erogaciones que se realizan de acuerdo a los

12 recursos de participaciones federales, integrando la documentacion

correspondiente

Comprobar ante la Auditoria Superior de la Federacion los gastos en que se
13 hayan incurrido con cargo a las participaciones en forma digital de acuerdo
a los auxiliares correspondientes de bancos y auxiliares de gasto

Conciliar con la Direccién de Egresos y Financiera las participaciones y
afectaciones de bancos con las participaciones bancarias y afecto

14
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

lpresu puestales

15

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
la/el Titular de Unidad de Cuenta Publica

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerido para desarrollar el

puesto

| Primaria

Preparatoria o
Técnica

Secundaria

| Carrera
Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
- profesional X
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Contabilidad y finanzas

| requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Area de especialidad

Elaboracion de presupuesto

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

inforiméticon: Excel, Word, PowerPoint, Opergob

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo, Impresora y
Copiadora

Experiencia:

1. | Habilidades

Competenclas Laborales

2 anos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de contabilidad
¢ Conocimiento de computacion

General:
e Relaciones humanas
¢ Habilidades comunicativas
¢ Potencial de crecimiento

| Actitudes.

« Capacidad de iniciativa
e Honestoy
e Directo einspirar a los demds a ser mejores

Horario Laboral.

De lunes a viernes de 09:00 am a 17:00 horas
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PARTICIPACIONES ESTATALES Y FEDERALES

RESPONSABILIDAD

Mobiliario v EqUIpo Es responsabie de dar el uso para el que estan i
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VII, IXY Xll de la Ley de
Transparenc;a y Acceso a la Informacion Publica de Qumtana Roo

Manejo de Presupuesto N/A

_ Reglstro contable de las operamones de partlclpamones = (Reglstros
i | contables correspondientes a participaciones / operaciones bancarias en las
. cuentas de recurso participaciones)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C.P. Oscar Adan

Nombre y Cargo: L.C. Alma Begonia

2 Canfield Diaz Martinez Vera
Jefe del Area de Participaciones Estatales y Unidad de Cuenta Publica
Federales

Fecha: 22-08-2025 |Fecha: 22-08-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Unldad de Glosa
JEFE INMEDIATO Direcciéon de Contabilidad

SUBORDINADOS DIREC’I’ OS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
- PERSONAS

1 Jefatura del Departamento de Glosa

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

1 Jefatura del Departamento de Revision de Nominas y Finiquitos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar de Glosa Diario

Auxiliar de Glosa de Egreso

£
5
4 Auxiliar de Digitalizacion
&

Auxmar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de Glosa de la Cuenta Publica para |
su envio a la Auditoria Superior del Estado
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE GLOSA <:|

JEFATURA DEL
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA DE POLIZAS DEPARTAMENTO DE
GLOSA DE INGRESOS Y REVISION DE
RECAUDACION DE RBIAINAST
ZONA FEDERAL FINIQUITOS
MARITIMO
TERRESTRE

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

Super\nsar de forma continua la mtegracmn Y elaboracion de la Glosa de la
1 Cuenta Publica en base a los lineamientos establecidos por la Audltorla
Superior del Estado. Lt |

Supervisar los avances de la glosa de ingresos, egresos, diario y némina
conforme a los cierres mensuales.

AP
AOY,
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA

Asesorar en la realizacion de reportes especiales o informacion ocasional

3 solicitada en relacién con la documentacion que se tiene a resguardo en la
direccidn, asi como de las emisiones de los oficios de solicitud de pdlizas
[faltantes de integracion a la cuenta publica
Mantener actualizado el archivo digital con todos y cada una de los

“ documentos que seran remitidos a la Auditoria Superior del Estado.
Asistir y coordinar la entrega de la Cuenta Publica con las autoridades de la

5 Auditoria Superior del Estado.
Administrar el Archivo Documental relacionado con la Cuenta Publica,

6 Imanteniendo en orden y en buen estado, ya sea digital o documental.

7 Coordinar los envios y bajas de documentales caducos relacionados con la
[Cuenta Publica, al archivo municipal y/o su destruccién.

8 Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacién
correspondiente a sus Areas respectivas.

9 Atencion a los Oficios girados por la ASE en relacion a las Observaciones
realizadas a la Cuenta Publica, a solicitud del director.

10 Elaborar la actualizacion del sistema de Entrega-Recepcion SENTRE.

1 IRevision de manuales y catdlogo de disposicion.

2 Autorizar permisos y vacaciones, coordinar las actividades del personal a su
cargo.

13 Validar las pdlizas de diario y egresos de acuerdo a las disposiciones
ﬂemitidas por el CONAC.

1% Llevar el control de pdlizas de diario y egresos recibidas y faltantes para la
emision de reportes correspondientes.

15 Realizar el alta de cuentas contables en el sistema OPERGOB segun lo
requieran las necesidades operativas.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

iiiiiiiiiii - R Preparatoria o )
g | Primaria Secundaria Técnica
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA

Carrer? Carrera
Profesional
2 - profesional X -
no terminada N
2 afios) terminada
( Postgrado
Licenciaturao Coniabilidad

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento de Leyes Estatales y Municipales,
Cadigo Fiscal Federal, Reglamentos vigentes.

Idioma o Lengua: |Espariol

Manejo de Programas

. Conocimiento IExcel, Word, PowerPoint, OPERGOB

- Iinformaticos:
Especifico. V) e Eaas
o [ e 4 Equipo de computo, copiadora e
Especializado y/o :
< impresora
Herramientas

Experiencia: 2 afios de en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e Capacidad de trabajo
e Elaboracion de presupuestos
e Capacidad para escuchar
Técnicas:
+ Manejo de programas institucionales de estadisticas
s Manejo dela Web
e Manejo de programas contables
General:
e Relaciones humanas
e Facilidad de palabra
e |niciativa
e Entusiasmo
¢ Comunicacion
L]
L ]

Habilidades

Actitudes. Puntualidad

Cooperacién

Horario Laboral. IDe lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VII, IXY Xll dela Leyde.
| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GLOSA

= * T O ™

Manejo de Presupuesto N/A !

AUTORIDAD.

A segurar la realizacion y cumpllmiento de las actividades
_len los tiempos establecidos y con la suficiencia establecida

Programar permisos y vacaciones al personal para la
| autorizacion del director

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Entrega de la Glosa de Cuenta Publica a la ASEQROO = (Entregas mensuales |
realizadas / meses transcurridos)

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

SERVIDOR PﬁBI.ICO OCUPANTE DEL 7 : : :
eS0Ty

Nombre y Cargo: C. Claudia Maria Ake Ake Hembleycarde; ﬁ;:‘:}f;sus Anienia Pest

Unidad de Glosa Director de Contabilidad

Fecha: 22-08-2025 IFecha: 22-08-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Glosa

JEFE INMEDIATO Unidad de Glosa
 NUMERODE =
PERSONAS ,,E‘T,'f'ﬂ'f S f’fs’f‘?ﬁ
4 Auxiliar de Glosa de Diario
4 Auxiliar de Digitalizacion
5 Auxﬂlar de Glosa de Egreso

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Entregar entlempo y forma la Glosa de la Cuenta Publica Municipal a la Auditoria |
Superior del Estado

UNIDAD DE GLOSA
1

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:|
GLOSA

| |

AUXILIAR DE GLOSA AUXILIAR DE GLOSA AUXILIAR DE
DE DIARIO DE EGRESOS DIGITALIZACION

-

A .;,"H" "y
L L AU, AVD
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 ISupervisar Ia e!aboracuon de las Glosas {ordenar pegary archivar)

2 l\/ahdar las pdlizas con auxiliar de bancos y listado que arroja el programa
Opergob

3 |§Zoordinar la rotulacién de los legajos, cajas de glosas y los reportes
inancieros para el envio de la Cuenta Publica, mensualmente

4 IDar resultados de los avances de las glosas al Titular de la Unidad de Glosa

5 |§Zonci|iar que los documentos digitalizados cuadren con los documentos
isicos de las glosas

6 llzealizar resumen del total de cajas y legajos que se envian fisicamente a la

uditoria Superior del Estado

7 Recepcion de solicitudes de pago para su revision y emision de podliza de
diario

8 Acudir a realizar la entrega fisica de la documentacion a la Auditoria
Superior del Estado

9 Participar en los programas de profesionalizacion correspondientes a sus
areas respectivas

10 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de la Unidad de Glosa

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarroilar el
puesto

) ) | Preparatoriao )
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrer? Carrera
Profesional =
| . - profesional X -
no terminada | J
= terminada i v B
(2 affios) | Postgrado

Licenciatura o

Contabilidad
carreras afines.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

[ Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Técnicas de contabilidad, Archivo, Digitalizacion de informacion

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office, Opergob

= Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo o » .
2 g Equipo de computo, copiadora e
Especializado y/o »
. lmpresora
Herramientas

2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencnas Laborales
Directivas:

o Delegar

« Toma de decisiones

e Organizacion

¢ Proactividad
Técnicas:

e Manejo de contabilidad

* Conocimiento de computacion
General:

¢ Relaciones humanas

¢ Habilidades comunicativas

e Potencial de crecimiento

Habilidades

¢ Capacidad de iniciativa
Actitudes. * Honestidad
¢ Respeto
| o Trabajo en equipo
13. Horario Laboral. De lunes aviernes de 09:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliarioy Equ:po Es Responsable de dar el uso para el que estan
- destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VII, IXY Xll de la Ley de
2. | Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de e Quintana Roo

e |
3. Manejo de Presupuesto N/A

e - e

AUTORIDAD'
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

e Coordinar el trabajo de digitalizaciéon de informacion
optimizando tiempos

e Supervisar la rotulacion de cajas para entrega de la

~ Cuenta Publica

| Cuenta Publica terminada para entrega = (Cajas rotuladas y selladas )
mensuales / cajas totales mensuales)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés | Nombrey Cargo: C. Claudia Maria
Chan Ku Ake Ake
Jefe del Departamento de Glosa Unidad de Glosa

IFecha: 22-08-2025 lFecha: 22-08-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE EGRESOS

IHFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Glosa de Egresos

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Glosa

SUBORDINADOS DIRECT OS

' NUMERO DE

 PERSONAS NON!B_RE" .DEL PUESTO

SUBORDINADOS lNDlRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar el trabajo de Integracion de la Glosa de egresos, para cumpllr con el enwoy ‘
entrega, en tiempo y forma de la Cuenta Publica ante la Auditoria Superior del Estado

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
GLOSA

I
AUXILIAR DE GLOSA DE
EGRESOS
1

N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE EGRESOS

DESCRIPCION ANAI.I'I'ICA DE FUNCIONES

Recepc:|on de poliza cheque y transferencia, exped[da por la Direccién de
Egresos

2 IPegar y foliar las pdlizas con todos los documentos soporte que contenga

alidar las pdlizas de egresos recibidas con el reporte de pdlizas generadas
por cuentas bancarias del mes correspondiente

4 Fntegrar las podlizas originales de forma cronolégica al legajo, foliar con
numero consecutivo y turnar al responsable del scanner

5 Recibir del scanner las cajas turnadas para etiquetar los legajos armados

Rotular cada una de las cajas conforme lo marcan los lineamientos de la
Auditoria Superior del Estado (ordenadas por cuenta bancaria, el folio

B consecutivo del primero al dltimo que integra cada legajo). Pegar la
iinformacién detallada de cada caja en el formato hoja lateral
Elaborar el inventario mensual de pdlizas de egresos, turnar a la secretaria

7 para la elaboracion del oficio de envio de la Cuenta Publica ante la Auditoria
Superior del Estado

8 Revisar las pdlizas de egresos remitidas por las dreas operativas conforme a
la normatividad vigente

9 ILIevar el control de pdlizas de egresos recibidas y faltantes para la emision
de reportes correspondientes

10 lAc:udir arealizar la entregafisica de la documentacioén a la Auditoria Superior
del Estado

1 l?articipar en_los programas de profesionalizacidon correspondientes a sus
areas respectivas

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Jefatura del Departamento de Glosa
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA

DE EGRESOS

PERFIL DEL PUESTO

;777 N TR T 7 __ ) el ultimoado ds requerido para dII el
| ESCOLARIDAD: puesto
i " | Primaria i Secundaria .

gl Carrera

Profesional fesi |

no terminada ) PESTEEDTIA -

= terminada
(2 anos)
Licenciaturao N/A

carreras afines.

| Postgrado

‘ Preparatoria o
Técnica

Area de especialidad

requerida

{Conocimiento
Técnico).

Técnico administrativo

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Paqueteria office

Informaticos:
Manej? Qe Equipo Equipo de cémputo, copiadora e
Especializado y/o . g
. impresora
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas: N/A

2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Técnicas:
e Conocimiento de computacion
e Manejo de fotocopiadora

General:
¢ Comunicacion
¢ Puntualidad
o Facilidad de palabra
e I|niciativa

Actitudes.

e Responsable
s Trabajo en equipo
» __Organizacion

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 09:00 16:00 horas
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE EGRESOS

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

| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccién VII, IX Y Xl de |a Ley de Transparencia
| v Acceso a la Informacién Publica deQumtana Roo

4, A ita
; AUTORIDAD:

!NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Pdlizas de eg resos procesadas (Polizas de egresos revisadas mensualmente
[ 1 |/Pdlizas recibidas mensualmente)
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés Chan Ku
Jefe del Departamento de Glosa

IFecha: 22-08-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE EGRESOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Lizbeth Angélica
Solis Martin
Auxiliar de Glosa de Egreso

Nombre y Cargo: C. Macario
Chan Tut
Auxiliar de Glosa de Egreso

Fecha: 22-08-2025
'~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Leydi Josefa
Acosta Lopez
Auxiliar de Glosa De Egreso

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yara Yesenia
Castro Marin
Auxiliar de Glosa de Egreso

Fecha: 22-08-2025

Fecha: 22-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gema Rosalba Delgado Miss
(Comisionada de la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranzas)
Auxiliar de Glosa de Egreso

Fecha: 22-08-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
- PN U | Auxiliar de Digitalizacion
=. JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento de Glosa
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[eigicr ____________|Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) RS e
Realizar la digitalizacion de cada uno de los documentos que integran y soportan cada
tipo de pdlizas (Diario, Egresos e Ingresos)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

N/A

e

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.15DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

'FUNCIONES INSTITUCIONALES
SRS -

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

RRecibir las pollzas para el proceso de escaneo dela Jefatura del
\departamento de glosa
Llevar el control de las pdlizas escaneadas por rubro (Diario, Egresos,
2 Ingresos) al Igual que Nomina, Conciliaciones Bancarias, Estados
Financieros y Notas de los Estados Financieros
I\/eriﬁcar que la clasificacion de la documentacién digitalizada de la Cuenta
P

Ublica sea llevada a cabo mediante el programa 3D Data Documento
Digital proporcionado por la empresa SIEM el cual encarpeta y la referencia
con el nimero de pdéliza contable que le corresponda, el cual es asignado
por el responsable de la digitalizacién tomando esta informacién de los
metadatos extraidos del programa OPERGOB
Mantener en 6ptimas condiciones de uso el equipo de trabajo, cuidar y
alimentar atinadamente los scanner destinados a este fin, para que estos
4 no se saturen e intercalen, ya que la documentacion en proceso esta

|registrada con un numero de folio consecutivo, previamente asignado por
el departamento de Glosa.
Conciliar que los documentos digitalizados no presenten faltantes

5 comparandolos con el inventario de pdlizas generado por el departamento
de glosa.
6 ﬂDeterminar las pdlizas faltantes de escaneo por tipo de pdliza.
. Realizar el respaldo de la digitalizacién de los equipos de cémputo en los
discos duros asignados para este fin, para su resguardo.
8 ILocaIizar los documentos en los respaldos de las pdlizas digitalizadas.
9 Entregar los discos duros externos para que estos a su vez sean
resguardados en un area segura y confiable.
10 ISParticipar en los programas de profesionalizaciéon correspondientes a
us areas respectivas.
- |Ij_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
efatura del Departamento de Glosa.

' PERFIL DEL PUESTO

- Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

R ] ) Preparatoria o X
oy Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional _ rofesional - i
no terminada e i
S terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

:22:::;:;9““ Técnico administrativo o técnico computacional
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
| conocimiento Manejo S& Progranas Excel, Word, PowerPoint y Web
Especifico Informaticos: ! '
' : Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo, Escaner
Herramientas

Competenclas Laborales a2

1 ano en la Administracion

| Preferentemente.

Directivas: N/A

Publica o 2 afios en puesto administrativo a fin

Técnicas:

= Conocimiento de computacion
» Manejo de fotocopiadora

General:
Comunicacion
Puntualidad

Iniciativa

Facilidad de palabra

Actitudes.

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Discrecion
Honestidad

Moblllarloy EqU|po

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

. 1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
. procurar su conservacion y oportuno mantenimiento )
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccion VI, IXY Xll de la Ley de
_Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo

it RS Nulo |
Manejo de Presupuesto: N/A

4, Alta

' AUTORIDAD:

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cajas de glosa digitalizadas para entrega = (Cajas digitalizadas

| mensualmente / Cajas recibidas mensualmente en el area de digitalizacion)
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compafieras,

companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Carlos Moisés Chan Ku
Jefe del Departamento de Glosa

Fecha: 22-08-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
DIGITALIZACION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Adaely
Cisneros Garcia
Auxiliar de Digitalizacion

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: L.C.P. Marco Antonio
Tec Poot
Auxiliar de Digitalizacion

IFecha: 22-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Santiago Guillermo
Castillo Gonzalez
(Comisionado de la Direccidon de Ingresos)
Aucxiliar de Digitalizacion

I[Fecha: 22-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: L.A.E. Carla Elena Aurora
Alcocer Cruz
Auxiliar de Digitalizacion

Fecha: 22-08-2025

lFecha: 22-08-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE DIARIO

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Glosa de Diario
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Glosa

suaonnmmos Dlrnsc;ros

' NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar el trabaode Integracion de la Glosa de Diario, para cumpllrcon el envio y
entrega, en tiempo y forma de la Cuenta Publica ante la Auditoria Superior del Estado

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GLOSA

|

AUXILIAR DE GLOSA DE
DIARIO

N/A

5 AL =8
L ROU, /U/)
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE DIARIO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
;Fuucwues INSTITUCIONALES

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ordenar cronolégicamente todas las polizas de diario expedidas

2 |Pegar y foliar las pélizas con todos los documentos soporte de contenga

Validar las pdlizas recibidas con el reporte de pdlizas de diario del mes
3 correspondiente y turnar a la Jefatura de departamento los faltantes para
lintegrar la Glosa

" Integrar los legajos con las pélizas originales de forma cronoldgica, foliar
con nUmero consecutivo y turnar al responsable del scanner
IRecibir del Scanner las cajas turnadas para etiquetar los legajos armados
Rotular cada una de las cajas conforme lo marcan los Lineamientos de la

6 uditoria Superior del Estado (NUmero cronoldgico por mes, el nimero de
polizas, el folio consecutivo del primero al Ultimo que integra cada legajo.)
Pegar la informacién detallada de cada caja en el formato hoja lateral
Elaborar el inventario mensual de Pdélizas de Diario, turnar a la secretaria

7 para la elaboraciéon del Oficio de Envio de la cuenta publica ante la

uditoria Superior del Estado
8 poyar en la verificacién y entrega fisica de la Cuenta Publica, para su
envio a la AS.E.

9 Participar en los programas de profesionalizacion correspondientes a
us areas respectivas
10 Integracion de Conciliaciones Bancarias, Auxiliares de Bancos, Estados
Financieros, CD S para su envio a la Cuenta Publica
1 IEIaboracic’m de manual de procedimientos y organizacion
12 IEIaboracién del catalogo de disposicion
lRecepcic’m de solicitudes de pago para su revisiéon y emision de pdliza
13 diario
1% Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

efatura del Departamento de Glosa
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA

I
| ESCOLARIDAD:

DE DIARIO

PERFIL DEL PUESTO

lpuesto

| Primaria

Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

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

Técnica

Preparatoriao

Postg rado

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Técnico Administrativo
Archivo

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Esparfiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas Impresora

Equipo de cémputo, Copiadora e

Competencias Laborales

Experiencia:

Habilidades

| Administrativo preferentemente. _

Directivas: N/A

1Afo en la Administracion Publica Municipal o 2 afos en puesto

Técnicas:
e Conocimiento de computacion
» Manejo de copiadora

General:
e Comunicacion
e Facilidad de palabra
e Proactividad
= QOrganizacion

Actitudes.

e Responsable
« Trabajo en equipo

RESPONSABILIDAD

Horario Laboral.

1De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE DIARIO

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VII, IXY Xl de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo

AUTORIDAD.

Pélizas de Diario para entrega = (Pdlizas revisadas mensualmente/ Pdlizas
recibidas mensualmente)

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés Chan Ku
Jefe del Departamento de Glosa

|Fecha: 22-08-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GLOSA
DE DIARIO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTO.

Nombre y Cargo: C. Gloria Del Socorro Nombre y Cargo: L.A.E. Adelina Alejandra
Dzib Chi Alcudia Romero
Auxiliar de Glosa de Diario Auxiliar de Glosa de Diario

Fecha: 22-08-2025 Fecha: 22-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 1
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gumercindo | Nombre y Cargo: C. Keyla
Canto Uluac Grajales Guerrero
Auxiliar de Glosa de Diario Auxiliar de Glosa de Diario

Fecha: 22-08-2025 JFecha: 22-08-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura del Departamento de Glosa de Pélizas de
' NOMBRE DEL PUESTO Ingresos y Recaudacion de Zona Federal Maritimo
B Terrestre

JEFE INMEDIATO ' | Unidad de Glosa

suaonnmmos mﬁscros :

' NUMERO DE e
. PERSONAS NOMBRE DEL PUE.STO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

‘Revisar los reglstros contables de los ingresos obtenidos por la recaudacién diaria del |
| Municipio de Benito Juarez
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

UNIDAD DE GLOSA
|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE
INGRESOS Y RECAUDACION DE <:|
ZONA FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE

|
Auxiliar

nEscmpcléN Amu.i'm:A DE FUNCIONES
_FUNCIONES lNSTITUCIONALES

|Dardealta Yy modificar en el sistema de contabilidad las cuentas de i mgresos

5 ISe\nsar las pre-pdlizas de ingresos, que tenga toda su informacién
ompleta.
3 |;/alidar mensualmente los ingresos por concepto de incentivos de multas
ederales no fiscales.
4 Validar el traspaso de la péliza de ingresos diaria (SIM), ZO.FE.MA.T,
Torito y Transito, al sistema de contabilidad. (OPERGOB-CONTABILIDAD).

[Realizar las correcciones y ajustes originados en las pélizas de ingresos.

6 Igevisar los registros de la recaudacion diaria de bancos en las pre-pdlizas,
n el sistema contable de Opergob
- IRealizar la conciliacion mensual de los ingresos de ZOFEMAT, y hacer las
correcciones necesarias.
8 Validar inventario de la documentacién originada en el area para su
fenvio a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.
9 Verificar los registros contables de ingresos y faltantes de cajeros.
10 Aplicar las pre-pdlizas mensual en el sistema de Opergob.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

n Participar en los programas de profesionalizacién correspondientes a
us areas respectivas.
Fas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

itular de Unidad de Glosa.

PERFIL DEL PUESTO

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

.- - Preparatoria o )
_| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Casvars
Profesional 2 rolosional X
no terminada p < @ i
| (2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad

Contabilidad y finanzas

;ggzzgfr:iento Técnicas de contabilidad
st gie g | Técnico).
Idioma o Lengua: Espafriol
Mesie Manejo de Programas | Paqueteria office, Opergob y sistemas
g:;:gf?; |:nto Informaticos: contables
: Manejo de Equipo - i :

Especializado y/o Equipo de cémputo, copiadora e
Herramientas EnRresed

2 anos en la Administraciéon Publica Munltlpal Preferentemente.

Directivas:
* Relaciones Humanas
e Capacidad de Trabajo en equipo
e Capacidad para escuchar
Técnicas:
Habilidades e Manejo de Contabilidad
s Conocimiento de computacion
General:
e Relaciones humanas
e Habilidades comunicativas
e Potencial de crecimiento
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

e Capacidad de iniciativa
12. Actitudes. e Honesto y directo
e Einspirar a los demas para ser mejores

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VII, IXY XIl de la Ley de
Transparencta y Acceso a la Informacién Publica de Qumtana Roo

-Ba_] a ‘ - 4

Nulo

eJo de Presupuestorn/A ~ |

| AUTORIDAD. '

Supervisar la correcta revisién de los reg registros contables
por concepto de ingresos

e Coordinar la conformacion de la Cuenta Publica
correspondiente a las pdlizas de ingresos

ﬁ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAI.

Pélizas de i mgresos totales = (Pollzas de ingresos generadas diariamente / Pre-
polizas de ingresos recibidas diariamente)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compafnieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por |as leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE INGRESOS Y RECAUDACION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C.P. Karina Soriano Cuellar| Nombre y Cargo: C. Claudia Maria Ake Ake
Jefa del Departamento de Glosa de Pdlizas de
Ingresos y Recaudacion de Zofemat Unidad de Glosa

IFeCha: 22-08-2025 |Fecha: 22-08-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
! NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar '
44608 Jefatura del Departamento de Glosa de Pélizas de

 JEFE INMEDIATO Ingresos y Recaudacion de Zona Federal Maritimo
Terrestre

SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS >

_ it (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Verificar el consecutivo de los recibos expedidos por la Direccion de Ingresos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GLOSA DE POLIZAS DE
INGRESOS Y RECAUDACION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE

|
Ausdliat <,|:|

|
N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| = DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _
1 Recepcionar mensualmente los recibos oficiales de la Direccién de
Ingresos.
5 Revisar el folio consecutivo de los recibos oficiales expedidos por la|
Direccién de Ingresos.
3 Foliar en consecutivo los recibos oficiales.
P Elaborar relacion mensual de los recibos faltantes y solicitarlo a la direccién
de ingresos.
5 IRealizar inventario de los recibos oficiales originada en el area.
6 |gtiquetar y sellar las cajas de los recibos oficiales, para su envio de la
uenta Publica.
7 LPa rticipar en los programas de profesionalizaciéon correspondientes a sus
ireas respectivas.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
8 liefe del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y de Recaudacion
e ZOFEMAT.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Oitido de estudios | rerara desarrollar el
puesto
; ) Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer.a
| no terminada B profesionsl i )
= terminada
: (2 aftos) Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerlda_ Area administrativa
(Conocimiento
| Técnico).
| Conocimiento Idioma o Lengua: Espariol
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria office, Opergob y sistemas
Informaticos: contables
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

1ano en la Administracion Publica Municipal o en un puesto a fin de
sector privado Preferentemente.

Equipo de cdmputo, copiadora e
impresora, foliador

10. Expeﬂencla

| Competenclas Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:

e Capacidad de analisis

» Conocimiento de computacién
General:

¢ Comunicacion
Puntualidad
Facilidad de palabra
Proactividad
Honestidad
Trabajo en equipo
Respeto
Discrecion

Habilidades

| Actitudes.

e o e o e o o

13. Horario Laboral. De !unes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSAB!LIDAD

Mobillarloy Equipo: Es responsable de dar el uso pat para el que le estan
destinados, asi como, procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccién VI, IX Y Xll de la Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo

- [
-Baja --------

3. Manejo de Presupuesto N/A
.
AUTORIDAD.

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Foleo de Recibos Oficiales = (ReCtbos Oficiales Fohados/Recubos O’r“cuales

A | Emitidos Diariamente)
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

JEFE IHMEDIATO

Nombre y Cargo: C.P. Karina Soriano Cuellar
Jefa del Departamento de Glosa de Pdlizas de Ingresos y Recaudacion de Zofemat

Fecha 22-08-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
L5 )

Nombre y Cargo: C. Jonathan Ezequiel Nombre y Cargo: C.P. Bessica Nataly
Pérez Tuz Ruiz Canto
Auxiliar Auxiliar

lFecha: 22-08-2025 |Fecha: 22-08-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO efatura del Departamento de Revisién de Néminas y
Flnlqu1tos

_JEFE INMEDIATO Unidad de Glosa

SUBORDINADOS DII!EC"I' OS

NUMERO DE
PERSONAS = .

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Controlar yverlflcar el devengo y pagado de los registros contables de nommasy
| finiquitos del personal sindicalizado, confianza, eventual, lista de raya, FORTAMUN y
Z.0.F.E.IM.AT que se aplican en la partida 1000 para el control del gasto publico

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE GLOSA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
REVISION DE NOMINAS Y

FINIQUITOS
|

AUXILIAR
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST 0

alidar contablemente Ias Pélizas de Diario de las néminas de todo el
lpersonal del Municipio por recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones,
lsoportados con documentos originales y firmados que envia la Direccién de
IRecursos Humanos

5 Dar de alta las cuentas contables de la némina, préstamos personales y
retenciones diversas
alidar contablemente las Pdlizas Egresos de las ndminas de todo el
3 personal del Municipio por recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones
soportados con documentos originales y firmados que envia la Direccion de
Egresos
alidar contablemente los listados de Deudores Diversos, Préstamos
4 Personales y Ajustes de Auditoria por tipos de recursos Fiscal, Estatal,
Federal y Participaciones

Vincular las cuentas contables de empleados en el Sistema Opergob por los
5 conceptos de Deudores Diversos, Préstamos Personales y Ajustes de
Auditoria por tipos de Recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones
Validar contablemente las Pdlizas de Diario de la canasta basica por
IRecursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones soportados con
documentos originales y firmados, que envia Direccién de Recursos
[Humanos

Validar contablemente las Pdlizas de Egresos de la canasta basica por
Recursos  Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones soportados con
documentos originales y firmados, que envia Direccion de Egresos

Validar anualmente las pdlizas de diarios de aguinaldos, fondo de ahorro,
gratificaciones, estimulos por afio de servicio, empleado del mes y del ano,
bono del dia de la madre y dia del padre, soportados con documentos
joriginales y firmados.

Validacién de las pdélizas diario de Impuestos del 3 % sobre nédmina, ISSSTE,
FOVISSTE, IMSS e INFONAVIT.

10 Validacion de las pdlizas Egresos de ISSSTE, FOVISSTE, IMSS e INFONAVIT
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS
1 alidaciéon de pdlizas egresos pagos retenidos en némina. (Financieras,
Impuestos, SUTSABJ, INFONACOT, pensiones alimenticias etc.)
Realizar analisis de cuentas y/o  aclaraciones sobre
12 descuentos y dispersiones bancarias con l|la Direccion de Recursos
Humanos y Egresos
13 Generar y Entregar Informacion que solicita la Auditoria Superior del Estado
e IMSS
1% Subir y Actualizar la Informacion en el Sentre y Generar los anexos para
entrega del area.
15 Atender dudas y ac_laraciones con respecto a los registros contables o
soporte de las nédminas.
16 I:articipar en los programas de profesionalizacion correspondientes a
us areas respectivas.
17 E_IF';\S demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
itular de la Unidad de Glosa.

| ESCOLARIDAD:

PERFII. DEI. PUESTO

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

lpuesto
. } | Preparatoriao ]

| Primaria | secundaria | Técnica

Carrera | i

Profesional | a
| no terminada - | PrOfE_swnal X )
| (2 an | terminada
i i 53 Postgrado

| carreras

| Licenciatura o

afines. Contabilidad y finanzas

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

Técnicas de contabilidad y habilidades aritméticas

E Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas [Paqueteria de office, Opergob y
Informaticos: istemas contables

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipos de cémputo, copiadora e
impresora

| Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS

Competencias Laborales
Directivas:
s Relaciones humanas
s Capacidad de trabajo en equipo
e Capacidad para escuchar
s Capacidad de analisis de informacion
Técnicas:
¢ Manejo de contabilidad
= Conocimiento de computacion
General:
s Proactividad
Habilidades comunicativas
Potencial de crecimiento
Capacidad de iniciativa
Honestidad
Trabajo en equipo
Discrecion

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

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

Manejo de Informacidn: Articulo 3 Fraccion VII, IXY XIl de la Ley de
2. | Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana

e  TE

x

Media

<& | Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

e Supervisar la correcta revision de la nédmina
e Validar el registro contable de la nomia

Baja

1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Néminas validadas contablemente = (Néminas validadas / Néminas pagadas)
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REVISION DE NOMINAS Y FINIQUITOS

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: L.C. Adriana Nombre y Cargo: C. Claudia Maria
Mosqueda Mosqueda Ake Ake
Jefa del Departamento de Revision de
Noéminas Y Finiquitos Unidad de Glosa

|Fecha: 22-08-2025 IFecha: 22-08-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Iﬂ;aéMACI(SN GENERAL DEL PUESTiow o

JEFE INMEDIATO e'efa_)tura del Departamento de Revision de Néminasy
7 : __ [Finiquitos

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE —
PERSONAS NOMBRE DEL pq;s*ro

;i.I’BORDINADOS."lN-l'.-)IRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ = (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) o oAl ‘
Verificar los registros contables y comprobacién de las néminas del personal
sindicalizado, confianza, eventual, asimilados (ZOFEMAT) y FORTAMUN, que se aplican

en la partida 1000 para el control del gasto publico

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
REVISION DE NOMINAS Y
FINIQUITOS

l

AUXILIAR <

|
N/A
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |

] incular las cuentas contables en el cz cata!ogo de beneﬁmarlos y
lproveedores del sistemma OPERGOB.
Revisar contablemente las Pdlizas de Diario, de la canasta basica por
5 recursos Fiscal, Estatal, Federal y Participaciones soportados con
documentos originales y firmados, que envia la Direccion de Recursos
Humanos.
Z ERecepcionary Revisar las Pdlizas de Diario y Egreso de Apoyo Funerario.
Revisar anualmente las pdlizas de diarios de aguinaldos, gratificaciones,
4 stimulos por anos de servicio, bono del dia de la madre y dia del padre,
oportados con documentos originales y firmados.
5 IRevisar contablemente la Péliza de Diario del bono trienal, soportados con
documentos originales y firmados.
6 Revisar las constancias de no adeudos de finiquitos con las cuentas
deudoras segun Balance General.
- Archivar la documentacién Municipal y FORTAMUN recibida de las
direcciones de Recursos Humanos y de Egresos.
g Cancelar pdlizas de diario del devengo, solicitados mediante el oficio de la
Direcciéon de Recursos Humanos.
Enviar la documentacién original de las Pdlizas de Diario y Recibos de
9 némina de FORTAMUN a la Direcciéon de Planeacién Municipal de forma
mensual.
10 Participar en los programas de profesionalizacién correspondientes a sus
areas respectivas.
1 IIJ_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
efe de Departamento de Revisién de Néminas y Finiquitos.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional - -
terminada

Postgrado

[ Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad

Conocimientos contables

requerida T == :
{Conocimiento Liig}ﬁ?;:mlmsnatwo
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
i Manejo de Programas |[Paqueteria de office, Opergob y
g::::i'f'i'::mo Informaticos: istemas contables
: Manejo de Equipo : . ;
Especializado y/o ;qmpos de computo, copiadora e
A Herramientas impresora

10. ‘ Expriencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

Directivas: N/A

Técnicas:
¢ Manejo de contabilidad
e Conocimiento de computacién

General:
e Comunicacién
e Puntualidad
» Facilidad de palabra
¢ |niciativa
¢ Honestidad
Actitudes. = Trabajo en equipo
» Respeto
» Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

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

Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccion VII, IXY Xl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo

_4é__

AUTORIDAD‘

Cumpllmlento némina FORTAMUN = (Ewdenmas enviadas a FORTAMUN
quincenalmente/ Nominas pagadas quincenalmente)
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compafieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE IHMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C. Adriana Mosqueda Mosqueda
Jefa del Departamento de Revision de Néminas y Finiquitos

liecha: 22-08-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lucy Aracelly
Aguilar Tejero
Auxiliar

 SERVIDOR PUFLICO OCUPANTE DEL
'PUESTD

e

FIRMA

Nombre y Cargo: L.C. Cristina

Estrada Cruz
Auxiliar

Fecha: 22-08-2025

Fecha: 22-08-2025
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