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1. PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La Administracién Plblica Municipal de Benito Juarez esta inmersa en una constante
dinamica de crecimiento organico-estructural, por esto surge la necesidad de un
Manual de Organizacién, a fin de dar y conocer de forma clara y precisa, un
documento revisado y actualizado, en el cual se detalla las responsabilidades y
obligaciones que por su naturaleza legal y por disposicién del Reglamento Interno de
la Tesoreria Municipal, presenta fa Direccién.

Cada departamento especifica sus actividades, asi como sus lineas de accién,
evitando [a duplicidad de funciones y conocer los canales de comunicacién y de
mando conforme se demuestra en su estructura organizacional. La observancia y
aplicacién del Manual esta referido a toda la Direcciéon de Ingresos y es obligatoria
para todo el personal adscrito.

La disposicion de tener plasmado en un documento, nos sirve de gran importancia,
como una herramienta mas; en el aspecto administrativo de gran utilidad para los
servidores y funcionarios publicos, teniendo como encomienda, detallar los
mecanismos, que llevaran a cabo, Asi como llevar de frente su misién vy visién, tanto
como tener la responsabilidad y la obligatoriedad en su aplicacion, en el desarrollo de
sus funciones y operaciones dentro de cada departamento que integra a oficina
recaudadora.

La necesidad de contar con un manual de organizacién interno en la Direccion, nos
permitird conjuntar al personal y conocer de forma clara y precisa el grado de
autoridad de cada uno de los puestos y podra orientar a efectuar con mayor claridad
quien ocupe el puesto, permitiéndonos el mejor aprovechamiento econémico,
humano y productivo, facilitAndonos el buen funcionamiento de la organizacién.
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2. INTRODUCCION

El siguiente manual se presenta para especificar y estructurar la Direccion de
Ingresos, para su mejor organizacién dentro de ella, de acuerdo a su naturaleza
debera ser de caracter general y de aplicacién a los diferentes puestos que se
encuentran asignados segun las necesidades de las areas de la Direccidn de

Ingresos.

La intencion de la creacion del presente manual, es de que sirva de guia al personal
de nuevo ingreso, para conocer la estructura organica, mismo se describe las
funciones de las areas que la integran dicha direccion, estableciendo niveles de
autoridad y responsabilidad, y, asi como los canales de comunicacién evitando la
duplicidad de funciones y aumentar la capacidad de coordinacién, sin rebasar el
ambito de su competencia, ademas de divulgar y determinar su misién, visién y
objetivos, también como el sustento legal por el cual se recauda, y las atribuciones

conferidas a través del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

La integracion del Manual de Organizacién permitira el conocimiento y su aplicacion
de forma eficiente y oportuna al desarrolic de las funciones propias de la Direccién de
Ingresos, lo cual para lograrlo se requiere la participacion todo el personal adscrito a
esta Direccidn, para realizar sus funciones y conocer sus responsabilidades, mediante
apego a los lineamientos legales e internos con los que cuenta la Administracion
Publica.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Oficina de la Direccidn de Ingresos fue creada como una area perteneciente a la
Tesoreria Municipal desde el inicio de la primera administracién en el afio de 1975
con la toma de posesidn del primer Presidente Municipal, Alfonso Alarcon Moralin en
el Municipio de Benito Juarez, con el proposito de controlar y mantener la
organizacion de la recaudacion de los ingresos consistentes en los Impuestos,
Derechos, Productos, Aprovechamientos,Participaciones, Otros Ingresos y los Fondos
de Aportacion Federal que por disposiciones legales le corresponde recaudar al

Ayuntamiento de Benito Juarez.

El 7 de Noviembre de 2016, se publica en el Diario Oficial del Estado de Quintana
Roo, las reformas al Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito
Judrez, mediante las cuales a la Direccion de Ingresos se la adhieren nuevos puestos
y creando las Coordinaciones que son: Recaudacion, Operativa, Revisién de
Contribuciones Municipales y Juridica, dando origen a una nuevo organigrama de
puestos, el cual ya se anexa al presente documento.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, Fracciones
Il'y IV. Periédico Oficial de la Federacion: 5 Febrero de 1917. Ultima Reforma
publicada el 24 de febrero de 2017.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Articulos 47
y 75, fracciones XXXIII y XXXV, 126, 133,134 fracciones [, 145, 1486, 153 y 160
fracciones I, IV, VI y VII. Publicado en el Periddico Oficial del Estado: 12 de
Enero de 1975. Ultima reforma 15 de junio de 2017.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado: 31 de Diciembre de 1993. Ultima
Reforma publicada el 15 de diciembre de 2016.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulos, 125, fracciones |, Il,
I, Vil, Xl y XIX. Publicado en el Periédico Oficial del Estado: 15 de Diciembre
del 2004. Ultima Reforma publicada el: 12 de mayo de 2017.

Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del Estado de Quintana Roo,
para el Ejercicio Fiscal 2017. Publicado en el Periédico Oficial del Estado: 21 de
diciembre de 20186.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, del Estado de Quintana Roo,
Aprobada el 31 de mayo de 2012. Ultima reforma 21 de diciembre de 2017.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana
Roo. Articulo 47, Fracciones |-XXIX, 48, 51, 52 y 54. Publicado en el Periddico
Oficial del Estado: 15 de Marzo de 1990. Ultima reforma publicada: 6 de
septiembre de 2013.

Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. Articulos 1-15, 32
fracciones I, XI, 35, 42, 48, 49, 50, 54, 57, 58, 63, 64. Publicado en el Periddico
Oficial del Estado: 15 de Diciembre de 1997. Ultima reforma publicada el 9 de
diciembre de 2014.

Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. Articulo 147. Publicado en el Periédico Oficial del Estado:
17 de Marzo del 2006. Ultima reforma publicada el 30 de octubre de 2014.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez. Articulo 2, 3, 7,
8,9, 10, 12, 13 Fraccion |, I, VII, y X, 14 fracciones I-XXV Y 15. Publicado en el
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Periddico Oficial del Estado: 12 de mayo del 2009. Ultima reforma publicada el 7
noviembre de 2018.

11.Ley de Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Quintana Roo,lLey
publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia 3 de mayo de 2016.

12.Plan para el Desarrollo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, 2016-
2018; Aprobado el 21 de febrero de 2017.
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5. OBJETIVO

Organizar y controlar los recursos humanos, con apego a las leyes estatales y
reglamentos, con la finalidad de asignar las funciones vy obligaciones de cada
puesto, que conforma la Direccién de Ingresos.

6. MISION

Ser una Direccion capaz de recaudar el méximo las contribuciones establecidas en la
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, para financiar los programas que
benefician a la ciudadania mediante las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

7. VISION

Ser una direccion certificada, capaz de llegar a las metas planteadas con respecto a
la recaudacion de los recursos mediante los procesos administrativos vy financieros

establecidos; homologando necesidades vy servicios.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE INGRESOS Pagina 8 de 126



Koo B

CONTIGO | s
.

8. VALORES

Servicio

Honestidad

Compromiso

Transparencia

Empatia

Lealtad

Responsabilidad

Legalidad
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9. ORGANIGRAMA GENERAL

MUNICIPIC DE BENITO JUAREZ
Tesoreria Mundcipat
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
Tesoreria Municipal
Direccién de ingresos
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
Tesoreria Municipal
Direccion de ingresos
Coordinagion Operativa
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11. INVENTARIO DE PUESTOS
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-1'_— Director de Ingresos ' 1 : 16
2.- Recepcionista 2 19
3. Coordinador de Recaudacion 1 22
4.- Jefe del Departamento de Impuesto Predial 1 25
5- Auxitiar de Predial 11 28
6.~ Archivista de Predial 2 31
7.- Jefe de Departamento de 1.S.AB.I, 1 34
8.~ Auxiliar del 1.S.A.B.1. 4 37
9.- Jefe de Departamento de Licencias de Funcionamiento 1 40
10.- Auxiliar del departamento de Licencias de Funeionamiento 15 43
1.~ Archivista de Licencias de Funcionamiento 2 46
12.~ Departamento de Contribuciones Diversas 1 49
13.- Coordinacién Operativa 1 52
14 - Jefe del departamento de Transferencias 1 55
15.- Auxiliares del Departamento de Transferencias 4 58
16.~ Jefe del Departamento de Glosa 1 61
17 .- Auxiliares del Departamento de Glosa ) 84
18.- Jefe de Departamento de Cajas 1 67
19.- Cajeros 35 70
20.- Médulo de Transito 0 74
21.- Cajero 0 77
22.- Modulo Canaco 0 80
23.- Cajero 0 83
24 .- Auxiliar Predial 0 86
25.- Mddulo de Plaza Héroes 0 89
26 .- Cajero 0 92
27.  |Auxiliar de licencias de funcionamiento 0 95
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