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OBJETIVO DEL MANUAL  EXPEDIENTE:

El principal objetivo del presente manual de organizacion es presentar en forma
integral la estructura organica de la Unidad Municipal de Acceso y de cada una de las
funciones encomendadas a cada puesto, para evitar duplicidades y detectar omisiones.

Esta informacion busca auxiliar a la ejecucion correcta de las responsabilidades
del personal y propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo.
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FUNCIONES DEL TITULAR:

1.- Elaborar el manuai de procedimientos para:

- atender las solicitudes de acceso a la informacioén publica, asi como los formatos
correspondientes.

- Atender fas solicitudes de acceso y de correccidn de datos personales, asi como 10s
formatos correspondientes. '

2.- Recabar, difundir y publicar la informacién ptblica a que se refiere el art. 9 de la
Ley, de conformidad con los prf}.{:@dém_%em@s establecidos.

3.- Recibir v despachar .%ajs_soiicitudes de acceso a ila informacion publica, datos
personales o correccion de los mismos, de conformidad con los procedimientos
establecidos. -

4.- Realizar los tramites internos necesarios para iccalizar la informacion requerida en
las solicitudes de acceso a la informacidon publica, datos personales o correccion de
datos personales.

5.- Realizar las notificaciones a los particulares segtin los procedimientos establecidos.

6.- elaborar y mantener actualizado el Registro de Solicitudes de Acceso a Iz
informacién publica, de conformidad con lo dispuestos en la fraccidn V! del art. 37 de
la ley. '

7.- elaborar vy publicar cada seis meses el indice de la informacidn clasificacz 2z
reservada, de conformidad con lo dispuesta en el art. 16 de la ley.

8.- Clasificar la informacién publica, reservada o confidencial, de confor~iczz 22~ o
establecido en la ley. '

S.- Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion vy ccrszrv22cr os
documentos administrativos. A
10.- Organizar sus archivos de conformidad con los criterios estableciccs corz v s
General del Estado. T P Y

CALLETZS/NXITY 13 . TARDZIUL YL Z=7270 2 - 275



11.- Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion publica, vy
actualizarlo periddicamente

12.- elaborar un programa para difundir entre los servidores publicos del sujeto
obligado, los beneficios del manejo publico de la informacién v sus responsabilidades

en el buen uso y conservacion de la misma.

13.- Elaborar un informe de las solicitudes de acceso a la informacidn recibidas v
entregarlo semestralmente al-_tituiaf délsujeto obligado, o con la pericdicidad que se
establezca. o

14.- entregar mediante oficio al INAIP las actualizaciones que se realicen de la
informacién antes mencicnada. '

15.- Recibir los recursos de inconformidad, segun lo establecido en el convenio ae
colaboracion entre el INAIP y el H. Ayuntamiento.

16.- Dar contestacion a los requerimientos que realice el INAIP, como parte de los
procesecs o tramites de los Recursos de inconformidad que fueron interpuestos por 10s

solicitantes de la informacion.

15.- Los demas que sean encomendadas.

FUNCIONES DEL AUXILIAR:

1.- Auxiliar a los particulares en el llenado de las sclicituges :E".&G'F‘F"&EZ“

particularmente, cuando estos nos sepan leer ni escribir. ST s

i ""-'.'
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AL CONTESTAR ESTE OFICIO GITENSE LOS DATOS CONTENIDOS EN EL ANGULO SUPERIOR DERECHO
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Tahdziu, Yucatan a 1 de marzo de 2011

rF

SE AUTORIZA EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TARDZIU,

YUCATAN CON FECHA 1 DE DICIEMBRE DE 2010
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
PODER LEGISLATIVO

LIX LEGISLATURA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERAND DE
YUCATAN

XXXIIl.- LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE TAHDZIU, YUCATAN, PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2011:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
De la Naturaleza y el Objeto de la Ley

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y de interés social, y tiene por objeto establecer los

ingresos que percibira la Hacienda Publica del Ayuntamiento de Tahdzil Yucatan, a través de sy

Tesoreria Municipal, durante el ejercicio fiscal 2011.

Articulo 2.- Las personas domiciliadas dentro del Municipio de Tahdzil, Yucatan que tuvieren bienes

en su territorio o celebren actos que surtan efectos en el mismo, estan obligados a contribuir para los

gastos publicos de la manera que disponga la presente ey, asi como la Ley de Hacienda del

Municipio de Tahdziu, Yucatan, el Codigo Fiscal del Estado y los demas ordenamientos fiscales de
caracter local y federal.

Articulo 3.- Los ingresos que se recauden por los conceptos sefialados en la presente Ley, se
aestinaran a sufragar los gastos publicos establecidos y autorizados en el Presupuesto de Egresos del

Municipio de Tahdzit Yucatan, asi como en lo dispuesto en los convenios de coordinacién fiscal y en

las leyes en que se fundamenten.

CAPITULO Ii

De los Conceptos de Ingresos

Articulo 4.- Los conceptos por los que la Hacienda Publica del Ayuntamiento de Tahdziu, Yucatan,

percibira ingresos, seran los siguientes:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

PODER LEGISLATIVO
LIX LEGISLATURA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE
YUCATAN
[. Impuestos:
Il Derechos;
1. Contribuciones de mejoras;
V. Productos:
V.  Aprovechamientos:
VL. Participaciones federales y estatales:

VII.  Aportaciones, vy

VIl Ingresos Extraordinarios.

Articulo 5.- Los IMPUESTOS que €l Municipio percibira, se clasifican como sigue:

l.- Impuesto Predial $ 12,000.00
Il.- Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles $ 6,000.00
li.- Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos $ 6,000.00

Suman los Impuestos $ 24 000.00

il —————————

Articulo 6.- Los DERECHOS que el Municipio percibira, se causaran por los siguientes conceptos:

l.- Derechos de los Servicios que presta la Direccion de Desarrolio Urbano $ 2,000.00
Il.- Derechos de las Licencias de Funcionamiento para los Establecimientos que $ 2000.00
expendan Bebidas Alcohdlicas e

Ill.- Derechos por Servicios de Limpia $ 6,000.00
IV.- Derechos por Servicios de Agua Potable $ 6,000.00
V.- Derechos por Servicios de Mercado & 0.00
Vl.- Derechos de Seguridad Publica $ 6,000.00
Vii.- Derechos por el Uso de Cementerios. $10,000.00
VIIl.- Derechos por Servicios de Rastro $ 0.00
IX.~ Otros Servicios prestados por el Ayuntamiento $ 6,500.00
X.- De los Derechos por el Uso y Aprovechamiento de los Bienes del Dominio Publico & 0.00
del Patrimonio Municipal |

Xl.- Derechos por Servicios de Alumbrado Publico > 0.00

Suman los Derechos

$38,500.00
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LIA LEGISLATURA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
PODER LEGISLATIVO

Articulo 7.- Las CONTRIBUCIONES ESPECIALES gue el MUHICIDIO percibira, seran las siguientes:

.- Contribuciones especiales por mejoras $0.00
Suman las Contribuciones Especiales: $0.00
Articulo 8.- Los PRODUCTOS que el Municipio percibira seran los siguientes:

l.- Productos derivados de bienes inmuebles $ 2.,000.00

Il.- Productos derivados de bienes muebles $ 0.00

l11.- Productos financieros $ 2000.00

IV.- Otros productos NS 0.00

Suman los Productos $ 4,000.00

manera.

1.- Derivados del sistema sancionatorio municipal

1.1.- Infracciones por faltas administrativas. 6,000.00
1.2.- Infracciones por faltas de caracter fiscal, $0.00
1.3.- Sanciones por falta de pago oportuno de créditos fiscales $0.00
2.- Derivados de recursos transferidos al municipio $0.00
2.1.- Cesiones. $0.00
2.2.- Herencias $0.00
2.3.- Legados $0.00
2.4.- Donaciones $0.00
2.5.- Adjudicaciones judiciales. $0.00
2.6.- Adjudicaciones administrativas $0.00
2.7.-Subsidios de otro nivel de gobierno. $0.00
2.8.- Subsidios de organismos publicos y privados. $0.00
2.9.- Multas impuestas por autoridades federales, no fiscales. $10,000.00
3.- Aprovechamientos provenientes del crédito. $0.00
4.- Aprovechamientos diversos. | $2,000.00

Suman los Aprovechamientos i $18,000.00
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PODER LEGISLATIVO

LIX LEGISLATURA DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE
YUCATAN

Articulo 10.- Las PARTICIPACIONES que el Municipio percibira, seran:

GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

l.- Participaciones federales y estatales.

$8'666,665.27

Suman las Participaciones:

$ 8'666,665.27

Articulo 11.- Las APORTACIONES que el Municipio percibira, seran.

l.- Fondo de aportaciones para la Infraestructura Social Municipal

6'444,269.54
ll.- Fondo de aportaciones para el Fortalecimiento viunicipal 1'825,135.94
Suman las Aportaciones:

8'269,405.48

Articulo 12.- Los INGRESOS EXTRAORDINARIOS que el Municipio percibira, seran:

l.- Empréstitos o Financiamientos.

$ 0.00
Il.- Los financiamientos aprobados por el Cabildo, cuyo $ 0.00
vencimiento no exceda el periodo de gestion del Ayuntamiento.
.- Los subsidios. $ 0.00
IV.- Los que se reciban del Estado o la Federacién por conceptos $ 0.00
diversos a las Participaciones y Aportaciones.

Suman los Ingresos Extraordinarios: $ 0.00

El Total de Ingresos que el Ayuntamiento de Tahdzil percibira

en el ejercicio fiscal 2011 ascendera a:

TITULO SEGUNDO
DE LAS CONTRIBUCIONES DE MEJORAS

$ 17°020,570.75

Articulo 13.- Las contribuciones causadas en ejercicios anteriores, pendientes de liquidacion o pago,

se cubriran de conformidad con las disposiciones legales que rigieron en la época en que se

causaron.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

PODER LEGISLATIVO
LIX LEGISLATURA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE
YUCATAN
Articulo 14.- El pago de las contribuciones se acreditard con el recibo oficial expedido por la

Tesoreria del Municipio de Tahdziu, Yucatan, o con los formatos de declaracion sellados por la misma
Tesoreria.

Articulo 15.- Las contribuciones se causaran liquidaran y recaudaran en los términos de la Ley de
Hacienda del Municipio de Tahdzit, Yucatan y a tfalta de disposiciéon procedimental expresa, se

aplicaran supletoriamente el Cédigo Fiscal del Estado y el Codigo Fiscal de la Federacion.

Articulo 16.- El Ayuntamiento de Tahdzid, Yucatan, podra celebrar con el Gobierno del Estado los
convenios necesarios para coordinarse administrativamente en las funciones de recaudacién
comprobacion, determinacién y cobranza de las contribuciones y creditos fiscales estatales vy

tederales. De igual manera el Ayuntamiento de Tahaziu, Yucatan, podra establecer programas de

apoyo a los deudores de la Tesoreria Municipal, mediante acuerdos autorizados por el Cabildo, mismo

que deberan publicarse en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

TRANSITORIO:

ARTICULO UNICO.- Para poder percibir aprovechamientos via infracciones por faltas administrativas,

el Ayuntamiento debera contar con los reglamentos municipales respectivos, los que estableceran los
montos de las sanciones correspondientes.
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CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA VY INTO DiTe_TT Tl
7101 impuestos
7101-02-0002 Predio Lroano _ ]
7101-03-0001 Sobre A2308.007 28 mlsl =8 T
7101-04-0001 CIrcos v 02rpss 2moliariss s
7102 Derechos
7102-01-0001 Licencias de funcionamiento de estable. que venden bebidas alconalicas 205000
7102-03-0001 Derechos por servicios de vigilancia 65,000.00 e
7102-04-0001 Recoleccion periddica casa-habitacion 6,000.00 0.0355 ~«
7102-05-0001 Toma doméstica 5.000.00 0.0353 %
7102-12-0001 'NhuMaciones en Secciones 5.000.00 0.0294 %
7102-12-0002 Exhumaciones en secciones 5 000.00 0.0294 %
7102-16-00C1 Otros Derechos 8.500.00 0.0499 %
38,500.00 0.22 %
7404 Oroductos - :
T 24-01-0001 Arrendamiento o enajenacion de bienes inmuebles 2,000.00 0.0118 %
7104-03-0001 Intereses Bancarios 2.000.00 0.0118 %
4,000.00 0.02 %
7105 Aprovechamlentos - _
7105-01-0001 Infracciones por faltas administrativas 6,000.00 0.0353 %
7105-02-0009 Multas impuestas por autoridades fiscales no fiscales 10,000.00 0.0588 %
7105-03-0001 Aprovechamientos Diversos 2,000.00 0.0118 %
18,000.00 0.10 %
- 7106 Participaciones Federales y Estatales
7106-01-0001 Fondo General de Participaciones 8 666,665.27 50.9188 %
8,660,665.27 50.91 %
7107 Aportaciones Federales
7107-01-0001 Fondo para el Fort. Municipal 1.825135.94 10.7231 %
7107-01-0002 Fondo para la Infra. Soc. Municipal 6,444,269.54 37.8617 %
8,269,405.48 48,58 %
TOTAL DEL PRESUPUESTO: 17,020,570.75 100.00 %
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