
, H.Ayuntamiento Constitucional
, de Maxcanú, YiJcatán.

2012-2015
iUn Gobierno Comprometido y Responsable!

FRACCIÓN XIII

LAS REGLAS PARA OTORGAR CONCESIONES. LICENCIAS, PERMISOS O
AlITORIZACIONES.l

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 2012- 2015

H. AYUNTAMIENTO
MAXCANU. YUCATAN.
SECRETARIO MUNICIPAl

1017 1015

SECRETARIA MUNICIPAL DE MAXCANU

~~-
C. MARIA GUAIfÁLUPE CAB ROSADO

SECRETARIO CIPAL

,.

C. JOSUE DAVID COCOM PUC
TITULAR DEL UMAIP DE MAXCANU

m
:#,'M~\

H. AYUNTAMIENTC
t.AAXCANU, YUCATAN

II.M.A.I.P.
""17 .101~

FECHA DE GENERACION DEL DOCUMENTO: 14 DE ENERO DE 2014

FECHA DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN: 31 DE MARZO DE 2014

Domicilio Conocido, Maxcanú, Yucatán,

c.P. 97800

Tel.: (997) 971-2150

E-mail: camiloMay_2012_2015@hotmail.com

mailto:camiloMay_2012_2015@hotmail.com
Auxiliar UA
Rectángulo



,
l',
,

l'

,
•••'.

MANUAL DE OPERAClONFS, POúnCAS y PROCEDIMIENT__ OS_DEL_~I :!l
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATÁN ..

,
MANUAL DE OPERACIONES,", -, ~

POLÍTICAS Y",.
,

PROCEDIMIENTOS DEL

MUNICIPIO DE MA:XCANU
", -.. -

,
YUCAl'AN .

14len<llOl4

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU YUCAT N 2012 -2015
Página 1 1-



r
••

•
••••••••'.•

MANUAL DE OPERACIONES, POÚI1CAS Y PROCEDIMIENT__ OS_D_EL_~I JI.
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATÁN .

iNDICE

Página

2.- índice .......••.....••.•.......•...........••....•........•..•••••••.•••••.•..•.•....•••.•......................... 2

3.- Presentación .••.•..........•...........••.......••.••.......••••••..•••••..•.••••••••..•.............................. 4

4.• Marro Jurídico ...............................•..........••..••••.••..•...••••.....•...•.•................•.......... 5

--
5.- Definiciones de las formas de los disgramas;~ .....•...•••.•.••••••. ~.•......•...•.......•................... 7. . ,
6.- Manuales de Procedimientos ...•.•.••.••••..• ~'..•.•...•.•.......••••.•.•.••..•..... o' •••••••••••••••••••••••••••• 8

6.1.- Descripción del Procedimienb> de ~y ilIIia de P=oÚal .•; .•.• :: ••••••••••......................... 9

6.1.1 .• Alta de Personal •........•.....•............•.......•••••.••...•.•.••...•.....•............•............ 10

6.12.- Baja de Personal ..•••....•.•.•...............•..•.••.••.••...•••••••...•......••...................•.... 13

62.- Descripción del Procedimienb> de RegisIrode Asistencia ..•••............•...................... : ... 16

63.-Descripción Del Procedimiento de los Servicios que se Presta a la Ciudadanía ...........•....... 20

6.3.1.- Servicio de Agua Potable ...........••..•.....................•..............•....................... 21

6.32.- Alumbndn Público .•.••.•••..•••••......••.•..•.•.•.••......••••••..••••••.• :••...................... 24

6.3.3.- Calles Parques y Jardines .••.•...•.•.•.•.•••.••..•.••.•...••.•.•.•..........••..•...••...•..•....... 27'. .
6.3.4.- Panteones •.••....•.•......................................•.........•.••..•.•••.••....••••..•.......... 30

6.3.5.- M..-cado ..•.................•...... '.' .•.......•.•.........•....•..........•...•...............•..••.• _ 33

6.4 .• Descripción del Procedimiento de Recaudación en Tesorería Municipal .............•............. 36

6.5.- Descripción del Procedimienb> de la Elaboración del Presupuesto de Egresos ..••.•............. 40

6.5.1.- Fase 1: Elaboración del Prognuna Operativo Anual(POA) 41

6.5.2.- Fase 11:Elaboración del Presupuesto de Egresos ..•.••........................................... 46

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU YUCATÁN 2012 -2015
Pl\gIDa 2



MANUAL DE OPERAUONFS, POúnCAS y PROCEDIMIENT__ OS__ DEL_~I_
MUNIaPIO DE MAXCANU. YUCATÁN ..

••
•••••
•
•
"(1,-

Pagina

6.6.- Descripción del Procedimiento de Alta y Baja de Bienes Muebles e Inmuebles 49

6.6.1.- Alta de Bienes Muebles Fase l. SO

6.6.2.- Baja de Bienes Muebles Fase 11•..•.......•..•••..•.•.........•...................... - 53
,

6.7.- Descripción del Procedimiento de Expedición de Lic:enciade FlUlcionamiento 56. -. . :

6.8.- Descripción del Procedimiento de Licencia Médica.: ••....• '~~••••.••.••••.•..... o •••••••••••••••••••• 62

6.9.- Descripción del Procedimiento Manejo Financiero de los ~ Municipales 66
. .', i.

6.9.I.-Descripción del Procedimiento Manejo FiÍwJciero de IosRJ:cur.;os
Municipales Fase 1.. 0'0 •• :~~ •••• ;~.~ ••• ~;: ••••••• ~.~; •• -;~ •••••• 0._ ••••• o, •••••••••••••••• 67

6.9.2.- Descripción del Procedimiento Manejo Financiero de Los Reénrsos
Municipal •• Fase n : 70

6.1O.-Descripcí6n del Procedimiento Del Proceso De Compras. •....• :' ..•............................... 73

6.11.- Descripción del Procedimiento para la Ejecuci6n Y ll<:aIi23ción de Obras
Públicas y Proyectos :...• ; _ : 77

6.11.1._ Descripción del Procedimiento Integración. de expedientes de Proyectos Autorizados 78

6.112.- Descripción del Procedimiento de ElabOra~ión.deIPresupuesto de Obm 81

6.11.3.- Descripción del Procedimiento de Trámite para la Libenteión de
Recurso del Ramo 33 : : : ;: 86

6.11.4.- Descripción del Procedimiento de Ejoeueión y Supervisión de Obra 89

6.12.- Descripción del Procedimiento para la Emisión y Antorizaeión de Politicas
que Gnien la Administnteión Municip.L ........•...........................•...................... 94

6.13.- Descripción ~I Procedimiento para el AccesO .Ia Información Pública Munieipal 98

6.14.- Procedimiento para Documentar formalmente las Inquietudes. Recomendaciones,
Retroalimentación o Mejoras Propuestas poi"los Gobentados, respecto. l. Gestión 105

6.15.~ Descripción del Procedimiento Utilizado para la Elaboración y Actualización
de los Mannales y Procedimiento 109

6.16.- Descripción del Procedimiento de Almacenamiento de información asf como la
relación del personal autorizado 114

H.AYUNTAMIENTODE=~U. YUCATÁN2012-2015 IJI.



,,
••,
••
la
la

••••••

MANUAL DE OPERACIONES. POúnCAS y PROCEplMIENTOS DEL I~
____________ M!lliICIPIO DE MAXCAI~!!!'_1'U(;AT~N___ _ _

"MARCO JURíDICO"

El Marco Jurídico que soporta la operación del Municipio MAXCANU. YUCATÁN, está
sustentado con la Leyes. Decretos Federales. Estatales y sus reformas correspondientes.

Ley de Gobierno de JosMunicipios del Estado de Yucatán.

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales serán
ejercidas por el Cabildo:
A) De Gobierno:
XI.- Organizar, en su ámbito de competencia, el referéndwn, plebiscito o
cualquier otro medio de participación ciudadana, confonne a la legislación de la
materia;
XII.- Formular programas de organización y participación social. que pennitan
una mayor cooperación entre autoridades y habitantes del Municipio;

B) De Admioistraci6n:

ID ••Aprobar. ejecutar. supervisar y evaluar. en su caso, los programas de
desarrollo agropecuario y forestal. del Plan Estratégico y del Plan Municipal de
Desarrollo, en su caso;
VI.- Regular la utilización del suelo, formular y aprobar su fraccionamiento
de confonnidad con 105planes municipales;
VR- Autorizar, conlrolar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su
competencia. conforme a las leyes federales y estatales relativas;
VUI.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la administración pública mWlicipal. y la eficaz prestación de los
servicios públicos;
XVI •• Expedir pennisos y licencias en el ámbito exclusivo de su competencia;
XVJL- Promover las estrategias necesarias para establecer politicas de
Gobierno a través del uso de la tecnología. y

e) De Hacienda:

L- Administrar libremente su patrimonio y hacienda;
D.- Aprobar a más tardar el quince de diciembre, el Presupuesto Anual de
Egresos. con base en los ingresos disponibles y de confonnidad al Programa
Operativo Anual y el Plan Municipal de Desarrollo;

D) De Planeación:

L- fonnular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo
urbano municipal;
0.- Aprobar el Plan Estratégico y el Plan Municipal de Desarrollo;
III.-Participar en la elaboración de los planes estatal y regional de desarrollo.
segUn lo dispuesto en las leyes;
IV •• Vigilar la ejecución de los planes y programas. y•....1-------H~AYUí\.ifAMíENTÓ-OE MAXCAMI. YUCATÁN 2012-2015---. -----r --~-
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Constitución Politic8 de los Estados Unidos Mexicanos

Artículo 115. Los Estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano.
representativo, popular, teniendo como base de su división territorial y de su organización política y
administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes:

l. Cada Municipio será gobernado por un Ayuntamiento de elección popular directa, integrado por
un Presidente Municipal y el número de regidores y sindicas que la ley detennine. La
competencia que esta Constitución otorga al gobierno municipal se ejercerá por el Ayuntamiento
de manera exclusiva y no habrá autoridad intennedia alguna entre éste y el gobierno del Estado .

ID. Los Municipios tendnin a su cargo las funciones y servicios públicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas residuales;
b) Alumbrado público.
e) Limpia, recolección. traslado. tratamiento y disposición final de residuos;
d) Mercados y centrales de abasto.
e) Panteones.
f) R.astro.
g) Calles., parques y jardines y su equipamiento;
b) Seguridad pública. en los términos del articulo 21 de esta Constitución, policía preventiva
municipal y tránsito; e
i) Los demás que las Legislaturas locales determinen según las condiciones tenitoriales y socio-
económicas de los Municipios. así como su capacidad administrativa y financiera.

IV. Los municipios administrarán libremente su bacienda.la cual se formará de los rendimientos de
los bienes que les pertenezcan,. así como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas
establezcan a su favor

v. Los Municipios. en los términos de las leyes federales y Estatales relativas. estarán facultados
pan>:
a) Formular. aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano municipal;
e) Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales deberán estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federación o los Estados elaboren
proyectos de desarrollo regional deberán asegurar la participación de los municipios;
d) Autorizar. controlar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su competencia., en sus
jurisdicciones territoriales;
f) Otocgar licencias y permisos para construcciones;

H-:-AYU!'.TAMII'NTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015 --------
Página 6 ti-
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"DEFINICIONES DE LAS FORMAS DE LOS
DIAGRAMAS"

,
••
t
t
t
t
t
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Forma Nombre Definición

( ) Inicio o Termino Indica el principio o el fin
del diagrama de flujo.

Se utiliza para describir

Actividad laS actividades que
desempeñan las personas

involucradas en el
Droceso .

Muestra la dirección y el

Dirección del Flujo orden de los pasos del> proceso. Indica el
movimiento de UD

simbolo a otro.
Se utiliza en aqueDos

puntos donde se requiera
tomar 2 o más decisiones,

Decisión o los diferentes flujos de la
Alternativa decisión se guíaD de

palabras como: 5i.oo,
verdadero-falso, aprueba-

desaprueba.

O Representa cualquier

Documento documento que cntre, se
utilice, se genere o salga

del procedimiento

Representa varios

CID Multidocumento documentos que entren,
se utilicen, se generen o

salgan del procedimiento

O
Representa UDa Conexión

Conector de o enlace con otra hoja

Pa2Ína
diferente en la que

continua el diagrama de
Ouio.

lJ-
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PoJitic:as:

Normas:

Objetivo:

DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE PERSONAL

-Poder realizar una mejor selección del personal en el Ayuntamiento

- La descripción y el perfil del puesto será la base para la contratación del personal.

I Dirección de Recursos Humanos Códieo Revisión FechaI Alta de Personal 14/enel2014

-Ley del Gobierno de los Municipios del Estado de Yueatán.

Definiciones:

I -Perfil de puesto: Es un conjunto de características intelectuales. de conocimiento y de
habilidades que debe de reunir una persona para que sea considerada como candidato para
ocupar un cargo.

t
I

t

•
•
•

.~ .•.... ~\SJ ...~
rñ
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Dirección de Recursos Humanos Códi20 Revisión Fecha
Alta de PenonaJ 14/eneJ2014

I
I

••••
I

•
D

No. De
actividad

1

2

3

4

4.1
4.2

5

6

7

Responsable

Tesorero Municipal

Descripción de las actividades

Identificar el puesto vacante.

Conseguir la descripción y el perfil del puesto
vacante.

Ya conseguido la descripción y perfil del
puesto. se hará una investigación para saber
si algún empleado del H. Ayuntamiento
cumple con Jos .requisitos para ocupar el
puesto

Si alguien cumple con los requisitos se le
hará una entrevista para la ocupación del
puesto_
Si acepta: se hará la fIrma de su contrato.
No acepta: Se tendrá que buscar un candidato
fuera del H. Ayuntamiento .

Cuando se halla encontIado el candidato
adecuado para el puesto, se le hará una
entrevista final para poder darle una
inducción sobre las funciones en el puesto .

Al finalizar su entrevista, se le hará firmar su
contrato .

Termina procedimiento.

=.r ------H-:AYUNTAMIE!'<TO DE MÁXCANU. YUCATÁN 2012 -2015
~ t.$J I Página 11



Al finalizar su entrevista, se le hará finnar su contrato

Conseguir la descripción y el perfil del puesto vacante

Si acepta

Identificar el puesto vacante

Presidente Municipal

Se tendrá que buscar un candidato fuera del H. Ayuntamiento

Cuando se halla encontrado el candidato adecuado para el puesto, se le hará una
entrevista final para poder darle una inducción sobre las funciones en el puesto

Si alguien cumple con los requisitos se le hará una entrevista para la ocupación del
puesto.

Si alguien cumple con los requisitos se le hará una entrevista para la ocupación del
puesto

Ya conseguido la descripción y pcrtil del puesto, se hará una investigación para
saber si algún empleado del H. Ayuntamiento cumple con los requisitos para ocupar el

puesto

Dirección de Recunos Humanos Códipo Revisión Feeba
Alta de PenonaJ 14leoel2014

3
:1
:1
1:1

~

3
,

:3
•:1
!

:1
:1,
I

•••••
t
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DF~R1PCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE PERSONAL

Dirección de Recunos Humanos Có¡¡¡';-o Revisión Fecha
Baia de Personal 14/enel2014

Objetivo:

-Procurar que las bajas del personal estén apegadas a las Leyes correspondientes sin afectar
la prestación de servicios a la comunidad que proporciona el Mtmicipio.

Políticas:

- La baja del personal podrá realizarse si se presentan las siguientes condiciones:
• Finalización del contrato.
• Renuncia del empleado.
• Violación del trabajador a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y

Municipios de Yucatán.
• Despido por parte del Municipio.

Normas:

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatán.

(1-
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Dirección de Recunos Humanos Códipo Revisión Fecha I
Baia de Personal 14/eo0l2014 I

,
••••

No. De
actividad

I

2

3

4

5

6

Responsable

Tesorerla Mwúcipal

Empleado

Tesorería Municipal

Descripción de las actividades

Al presentarse algunas de las causas
explicadas anteriormente, se le pedirá al
empleado que acuda al departamento de
Tesorería Mtmicipal ylo Recursos Humano
para la firma de su baja en el H.
Ayuntamiento.

Asiste al departamento

Se le entrega el documento donde se da de
baja en el H. Ayuntamiento el cual deberá
finnar y en su caso se le pagará sus
prestaciones y/o indemnizaciones que
establece la ley.

Firma el documento.

Resguarda y archiva el documento en el
expediente del trabajador.

Termina el procedimiento.



Dirección de Recursos Humanos Códi •• Revisión FeebaBaja de Personal 14/eDeI2014

Tesorería Municipal y/o Recursos Empleado
Humanos

( Inicio I

J
Al presentarse algunas de las causas

explicadas anterionnente. se le pedirá al
Asiste al departamentoempleado que acuda al departamento de

Tesoreria Municipal y/o Recursos
Humano para la tinna de su baja en el H.

Ayuntamiento

Se le entTega el documento donde se da
de baja en el H. Ayuntamienlo el cual
deberá finnar y en su caso se le pagará
sus prestaciones y/o indemnizaciones

que establece la ley ]l

Resgu""" y ..-chivoel do<umentoenel~
Firma el documento

tJexpediente del tmbajador

I I

( Fin
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P.litieas:

Objetivo:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ASISTENCIA

-Controlar la asistencia del personal de) H. Ayuntamiento, mediante el registro de entrada
y salida de labores en las listas de asistencia, a fin de verificar su puntualidad, asistencia y
permanencia en su área de trabajo.

-El personal que labora en el Ayuntamiento deberá registrar y finnar de forma personal su
hora de entrada y salida en eJformato de registro de asistencia

-En caso de que el pen;.na! requiera salir del H. Ayuntamiento durante el horario de
trabajo, deberá solicitar la autorización de su superior jerárquico.

-Los titulares de las Unidades Administrativas deberán supervisar la permanencia de los
trabajadoresde su adscripción, el desempeño y comportamiento de los mismos, así mismo,
notificar oportunamente a las Dirección de Recursos Humanos las incidencias.

Director de Recursos Humanos Códñ!O Revisión Fecha
R~tro de Asistencia 14/00<12014

::s:""' _
:3
::1

=-
=-
=-
:3
::s
:3
::8
13

Normas:

-Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio del Estado de Yueatán

Definic:iones:

,--
-Registro de asistenc:ia: Instrumento administrativo, que sirve para llevar el control de
entradasy salidas del personal, este debe ser lista de asistencia

",
~l--- H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATÁN 2012:20If~-I-----
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Diredor de Recunos HumaDOS
. tro de Asistencia

Descripción de las actividades

Fecha
14/en<l2014

Revisión

Verifica que el personal este registrado.

Firma en la bitácora la entrada y salida en la
Unidad Administrativa que le corresponda.

Envía el registro a Tesorería Municipal.

Evalúa puntualidad y asistencia.

Recibe 1.. bitácoras de 1.. Unidades
Administrativas.

Elabora reporte quincenal de las incidencias.

Elabora la nómina aplicar los descuentos y
estimulos que le corresponda al trabajador.

Responsable

Personal

Tesorería Municipal

Responsable de la unidad
administrativa

3

4

2

5

6

7

No. De!
actividad

8 Tennina procedimiento.

••••
!t
t

,-t-r

•
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Director de Recursos Humanos Códi20 Revisión Fecha
Reeistro de Asistencia 14/enel20I4

Penonal Responsable de la Unidad Tesorero Municipal
AdmiJijstrativa

( Inicio J

finna en la bitácora la
entrada y salida en la Unidad Verifica que el personal

Administrativa que le este registrado
«><=pond.

1
Envla el registro a Tesoreria Recibe las bitácoras de

las UnidadesMWlicipal
Administrativas

Evalúa puntualidad y
asistencia

Elabora reporte quincenal de
las incidencias

Elabora la nómina aplicar los
descuentos y estlmulos que
le corresponda al trabajador

••

( Fin )

:rl
2
::st
::1
::1
::1
::1
3
3
3
3

{J-
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MANUAL DE OPERACIONES, POLiTICAS y PROCEDIMIENTOS Da
MUNICIPIO DE MAXCANU YUCATÁN... ,_.. __ ., ... .. ~ . t......:- ..__ .. _. . .

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DEWS SERVICIOS QUE SE PRESTA
A LA CIUDADANÍA

Dirección de Mua Potable códi.:o Revisión Fecha
Servicio de A••••a Potable 14/eo<l2014

Objetivo:

-Proporcionar el servicio de agua potable a toda la población en las mejores condiciones
posibles

Políticas:

-Para la contratación del servicio de agua potable deberá realizarse un contrato entre el
usuario y el H. Ayuntamiento

Normas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán

nermiciooes:

Contrato de Agua Potable: Medio impreso en la cual se formaliza la prestación de un
servicio de agua al usuario, con las cláusulas que establecen las condiciones en la cual se
prestara este servicio.

•

(J-
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MANUAL DE OPERACIONES. POLITICAS y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATÁN j-~

••••••

Dirección de A~a Potable Códi20 Revisión Fecha
Servicio de A!rua Polable 14/eoeJ2014

No. De Responsable Descripción de las actividades
actividad

I Director de Agua Potable del Recibe las solicitudes de los nuevos usuarios.
Municipio

2 Instruye verbalmente a Jos fontaneros para
acudir al domicilio a verificar las condiciones
de instalación de un a toma nueva de agua.

J Se realiza la instalación.

4 Verifica la repartición y el cobro de los
derechos de agua.

5 Termina Procedinúento.

-.
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MANUAL DE OPERACIONFS. POÚ1lCAS y PROCEDIMIENTOS DEL
- -- .M.lIJ'lIQ!'!O--ºE MA-¥:;A!'lU.__YJIC~TÁN __ _

(1-
Dirección de
Servicio de A

a Potable
a Potable

Códi o Revisión Fecha
14/enel2014

••••••)1

Director de Agua Potable

Inicio )

.J,
Recibe las solicitudes de los nuevos usuarios

J,

Instruye verbalmente a los fontaneros para acudir al domicilio a verificar las
condiciones de instalación de un a toma nueva de agua

,J,
Se realiza la instalación

,J,
Verifica la repartición y el cobro de los derechos de agua

.J,
( FU.

•



~I MANUAL DE OPERAOONF.S. POÚTICAS y PROCEDIMIENTOS DEL I~ .r 11 ~UNIqpJ9PE MAXCAN1I,XU~~IA~__ _

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA
ALA CIUDADANIA

Dirección de Servicios Públicos Código Revisión. Fecha
Municipales( Alumbrado

público)
Alumbrado P6blk:o 14/eo<l2014

lB-

Objetivo:

-Brindar servicios públicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
población.

- Politicas:

-El director de servicios públicos municipales será encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios públicos municipales deberá llevar un control de todos los
trabajos realizados.

Normas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán.

Defmic:iones:

-Servicios Públicos Municipales: Dirección del H. Ayuntamiento encargada de organizar
y supervisar el trabajo de los departamentos calles parque y jardines. asco urbano,
ahunbrado público. panteones y mercados.



) I MANUALDE~~?O~ ~;~:iJ~~f~IENTOS DEL IJ!- '--- --------..------------------------ ...---- ..-----..---- .__..J.__o

Dir«cióD de Servicios Públicos Código Revisión FechaMunicipales( Alumbrado
núblico)

Alumbrado Públit:o
14/encl2014

••••
t

•
•
•
•
•
1

No. De Responsable Descripción de las actiyidadesactividad

l Director de servicios públicos Realiza la pl•• cación de los trabajos de
municipales limpieza y mantenimiento de los espacios

públicos del municipio.

2 Establece DO pI•• de trabajo con el
Encargado de A1wnbrado Público.

3 Encargado de Alumbrado Verifica personalmente las necesidades de su
Público área correspondiente.

4
Coordina el trabajodel personal operativo,
para prestar los servicios a la sociedad .

5 Solicita la autorización aJ Director de
Servicios Públicos Municipales, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su
área.

6 Director de Servicios Asigna el personal y solicita al Tesorero
Públicos Mnnicipales Municipal los materiales solicitados por el

Encargado de Alumbrado Público mediante
una orden de compra

7 Tesorero Mnnicipal Entrega el Material al Director de Servicios
Públicos Municipales .

8 Director de Servici9S Recibe el material y entrega al Encargado de
Públicos Mnnicipales AJumbradoPúblico los mateñales

solicitados .

9 Encargado de Alumbrado Recibe Josmateñales solicitados.
Público

10 Termina procedímiento.

H./\YUNTAMIENTO -DE MAXCANLJ, YLJCATÁN 2012 -20i,,-
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I .-
Dirección de Servidos Públicos Municipales Código Revisión Fecba

( Alumbrado núblico\
Alumbrado Público 14/enel2014

Director de Servidos Públicos Encargado de Alumbrado Tesorero Municipal
Muoicipales Público

( Inicio )
J.

Realiza la planeación de los
tnlbajos de limpieza y
mantenimiento de los
espacios públicos del

~
municipio

J.
Establece: un plan de trabajo Verifica personalmente las

con el Encargado de

~

necesidades de su área
Alumbrado Público correspondiente

I J.
Coordina el trabajo del
personal operativo, pm1l
prestar los servicios a la

sociedad

J.
Asigna el personal y solicita Solicita la autorización al
al Tesorero Municipal los Director de Servicios

materiales solicitados por el
~

Públicos Municipales, el
(Encargado de Alumbrado personal operativo y de los
Público mediante una orden materiales a utilizBr en su

de compra ma

I Entrega el Material al
Director de Servicios

• Públicos MWlicipales
Recibe el material y entrega

Ial Encargado de Alumbrado
Público los materiales

solicitados

I Recibe los materiales
solicitados

J,
( Fin )

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATÁN 2012 -2015
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Normas:

- Políticas:

Objetivo:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA
A LA CIUDADANÍA

Definiciones:

-Servicios Públicos Municipales: Dirección del H. Ayuntamiento encargada de organizar
y supervisar el trabajo de los departamentos calles parque y jardines, aseo urbano,
alumbrado público, panteones y mercados.

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán.

-Brindar servicios públicos municipales sufrientes y necesarios a todos Jos sectores de la
población.

-El director de servicios públicos municipales será encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios públicos municipales deberá llevar un control de todos los
trabajos realizados.

Dirección de Servicios Públicos C6digo Revisión Fecha
Municipales(Calles parques y

jardines)
Calles Parques y Jardines 14/enel2014

:t
~

:t
:3
::t
:3
:t
:3
:s
:s,
:1
:1
:1,,
••~r~--



MANUAL DE OPERACIONES. POÚl1CAS y PROCEDIMIENTOS DEL
- -- -- - ---MYfflQPIº_Q~MAXc:~NU,.Y1!~~TÁI"L _

Dirección de Servicios Públicos Código Revisión Fecha
Municipales( cau~ parqnes y

jardines
Calles Parques y Jardines 14/euel2014

rl
••,,
t
t
t
t

•••••••••
•

NO.»e
actividad

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Reapousable

Director de servicios públicos
rntmicipales

Encargado de Calles Parque y
Jardines

Director de Servicios
Públicos Municipales

Tesorero Municipal

Director de Servicios
Públicos MunicipaJ,:s

Encargado de Calles Parque y
Jardines

Descripción de las actividades

Realiza la planeación de los trabajos de
limpieza y mantenimiento de Jos espacios
públicos del mtmicipio.

Establece un plan de trabajo con el
Encargado de CaDes Parque y Jardines __

Verifica pezsonalmente las necesidades de su
área correspondiente.

Coordina el trabajo del personal operativo,
para prestar los servicios a la sociedad.

Solicita la autorizaciónal Director de
Servicios Públicos Municipales, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su
área.

Asigna el personal y solicita al Tesorero
Municipal los materiales solicitados por el
Encargado de Calles Parque y Jardines
mediante una orden de compra .

Entrega el Material al Director de Servicios
Públicos Municipales.

Reeibe el material y entrega al Encargado de
Calles Parque y Jardines los materiales
solicitados .

Recibe los materiales solicitados.

Tennina procedimiento.

ti-
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::1'""" I MANUAL DE OPERAClONFS. POÚTICAS y PROCEpIMIENTOS DEL l!!
MUNICIPIO DE MAXCANU YUCATAN..._-- ----.--------= ---~==-=~=.====c~~ .. .____ _._.._

Direttilia de Servidos P6bliros Municipales Código Revisión FechaICal1es rnlroues \1 indines\
Calles Parques y Jardines 14/enel2014

Director de Servidos Públicos
Munic=ipales

( Inicio

Realiza la planeación de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de los
espacios publicas del

municipio

Establece un plan de trabajo
con el Encargado de Calles ti"

Parques y Jardines ~

Asigna el personal y solicita
aJ Tesorero Municipal los
materiales solicitados por el E-
Encargado de Calles Parques
y Jardines o mediante una

orden de compra

I
Recibe el material y entrega
Encargado de Calles Parques
y Jardines los materiales

solicitados

Encargado de Calles Parques y
Jardines

Verifica personalmente las
necesidades de su área
correspondiente

Coordina ellrabajo del
personal operativo, para
prestar los servicios a la

sociedad

Solicita la autorización al
Director de Servicios
PUblicas MWlicipales., el
personal operativo y de los
materiales a utilizar en su

"ea

Tesorero Muaidpal

Entrega el Material al
Director de Servicios
Públicos Municipales

I

I
I

•>,-----

Recibe los materiales
solicitados

H. AYUI\TAMIENTO DEMAXCANU, YUCATÁN 2012~2015- ----1-~
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- Políticas:

-Brindar servicios públicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
población.

~_NU_~_LDE_~~~~~~~~~f~\~~~~f~~'E~~~S_D~:___t,!!
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA

A LA CIUDADANíA

H AYUNTAMIENTO DE MAXCANU YUCATÁÑ 2012-=-2015
Página 30

Objetivo:

-El director de servicios públicos municipales será. encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios públicos municipales deberá lJevar un control de lodos los
trabajos realizados.

Normas:

Direcci6n de Servicios Públicos Código Revisión Fecha
Municinales' Panteones'

Faoteones I4/enel20I4

Definiciones:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán.

-Servicios Públicos Municipales: Dirección del H. A}'WItamiento encargada de organizar
y supervisar el trabajo de los departamentos canes parque y jardines. aseo urbano,
aJwnbrado público, panteones y mercados.

::1
::1
:t
::t
:t
:t
:t
:s
:t
:1
:t,
=t
=t
:1,
I

•
:fif
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MANUAL DE OPERACIONES, POÚfICAS y PROCEPIMIENTOS DEL j,!l.
____. . MUN!C!!"!O DE ~CAN!!._YUCA.J~N 1__
Dirección de Servicios Públicos Código Revisión Fecha

Municioatesl Panteones)
Panteones 14/enel20141$,,,

:a
:a
:a

l:a
:a

•••
•
••

No. De
actividad

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Responsable

Director de servicios públicos
mWlicipales

Encargado de Panteones

Director de Servicios
Públicos Municipales

Tesorero Municipal

Director de Servicios
Públicos Municipales

Encargado de Panteones

Descri¡t£ión de las actividades

Realiza la planeación de los trabajos de
limpieza y mantenimiento de los espacios
públicos del municipio.

Establece un plan de trabajo con eJ
Encargado de Panteones.

Verifica personalmente las necesidades de su
área correspondiente.

Coordina el trabajo del personal operativo.
para prestar los servicios a la sociedad.

Solicita la autorización al Director de
Servicios Públicos Municipales. el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su
área.

Asigna el personal y solicita al Tesorero
Municipal los materiales solicitados por el
Encargado de Panteones mediante una orden
de compra.

Entrega el Material al Director de Servicios
Públicos Municipales .

Recibe el material y entrega al Encargado de
Panteones los materiales solicitados.

Recibe los materiales solicitados .

Termina procedimiento .

___ ¡----------ITAYUNTAMIENT6DE MAXCANU,YUCATAN 2012-2015
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DirttC:ión de Senicios Públic:O$ Munitipales Código Revisión Fecha
lPanteones)
Panteones 14/enel2014

•••••
I

•

Director de Servicios Públicos Encargado de Panteones Tesorero Municipal
Municipales

( Inicio

J,
Realiza la planeación de los

trabajos de limpieza y
mantenimiento de los
espacios públicos del

municipio

,1.
Establece un plan de trabajo Verifica personalmente las

con el Encargado de necesidades de su área
Panteones correspondiente

J,
Coordina el trabajo del
personal operativo, parn
prestar los servicios a la

sociedad

1
Asigna el personal y solicita Solicita la autorización al
al Tesorero Municipal los DiTector de Servicios

materiales solicitados por el
~

Públicos Municipales. el
Encargado de Panteones personal operativo y de los
mediante una orden de materiales a utilizar en su

compra área

I Entrega el Material al
Director de Servicios
Públicos Municipales

Recibe el material y entrega I
Encargado de Panteones los

materiales solicitados

I Recibe los materiales
solicitados

!
( Fin )



_~~~~~~_~~~I~~~~~~~~~~C~~f~r.uE~~~D~~l~
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA

A LA CIUDADANÍA
Dirección de Servicios Públicos Código Revisión Fecha

Municiua!eo( Mereado)
Merado 14/euel2014

Objetivo:

-Brindar servicios públicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
población.

- Políticas:

•
-El director de servicios públicos municipales será encargado de autorizar todos Jos
trabajos de este departamento.

- El director de servicios públicos municipales deberá llevar un control de todos Jos
trabajos realizados .

Normas:

Definiciones:

.Ley de Gobierno de looMunicipios del Estado de Yucatáu.

-Servicios Públicos Municipales: Dirección del H. Ayuntamiento encargada de organizar
y supervisar el trabajo de los departamentos calles parque y jardines, aseo urbano,
alumbrado público. panteones y mercados .

•••••
t
t
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Dirección de Servicios Públicos Código Revisión Fecha
Municioales( Mercado)

Merado 14/enel2014

.... _.- --I-LA; YUi\TAMI¡j;;=tO DE-~ÁXCANlrYUCATAI'110l:i-:2oI5
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No. De
actividad

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Responsable

Director de servicios públicos
municipales

Encargado de Mercado

Director de Servicios
Públicos Municipales

Tesorero Municipal

Director de Servicios
Públicos Municipales

Encargado de Mercádo

Descripción de las actividades

Realiza la planeaciónde los trabajos de
limpieza y nlantenimiento de los espacios
públicos del municipio.

Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Mercado.

Verifica personalmente las necesidades de su
área correspondiente.

Coordina el trabajo del personal operativo,
para prestar los servicios a la sociedad.

Solicita la autorizaciónal Director de
Servicios Públicos Municipales, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su
área.

Asigna el personal y solicita al Tesorero
Mwúcipa1 los materiales solicitados por el
Encargado de Mercado mediante una orden
de compra.

Entrega el Material al Director de Servicios
Públicos Municipales .

Recibe el material y entrega al Encargado de
Mercado Jos materiales solicitados .

Recibe los materiales solicitados.

Tennina procedimiento.



I Direc::c=íónde Ser;~i05 P~:~icosMunicipales Código Revisión Fecha
Merado
Menado 14/eoel2014

I

•
•
I
I

••••••••

Director de Servicios PúblK:os Encargado de Mercado Taorero Municipal
Municipales

( Inicio )
J,

Realiza la planeación de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de los
espacios públicos del hmunicipio

J,I
Establece Wl plan de trabajo Verifica personalmente las

con el Encargado de

n necesidades de su área
Mercado correspondiente

I 1
Coordina el trabajo del
personal operativo. para
prestar los servicios a la

sociedad

1
Asigna el personal y solicita Solicita la autorización al
al Tesorero Municipal los Directoc de Servicios

materiales solicitados por el
~ Públicos Municipales, el

Encargado de Mercado personal operativo y de los
mediante una orden de materiales a utilizar en su

compra área

I Entrega el Material al
Director de Servicios
Públicos Municipales

Recibe el material y entrega IEncargado de Mercado los
materiales solicitados

I Recibe los materiales
solicitados

J,
( Fin )

(1-
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACIÓN EN TESORERÍA
MUNICIPAL

Tesorería MuniciDaJ Códi.o I Revisión Fecha
Area de lopresos I 14/eoel2014

Objetivo:

-Registrar todas las operaciones de recaudación realizadas en ventanill~ para tener un
control de los ingresos que se recolectan en el H. A}'Wltamiento.

Políticas:

-El responsable será el encargado de realizar las recaudaciones y expedir los comprobantes
correspondientes.

-La Tesorería Municipal deberá contar? para su control, con un padrón de contribuyentes
que contenga. su domicilio fiscal, su actividad o giro comercial. el concepto y cantidad que
debe de pagar y otros datos que sean necesarios.

Normas:

-Ley de Ingresos del Municipio de Maxcanu.

-Ley de Hacienda del Municipio de Maxcanu, Yucatán .

•



Tesorería Municinal Códi.o Revisión Fecba
Area de In-esos 14/enel2014

MANUAL DE OPERAClONFS, POúTICAS y PROCEDIMIENTOS DEL l{l
------- -- .MUNIClPIO DE MAXCANq, Yl,JCKI:~N ,.......

No. De
actividad

1

2

3

4

5

6

7

Responsable

Responsable

Tesorero Municipal

Descripción de las actividades

Realiza la recaudación en ventanilla.

Captura en el sistema los ingresos del día.

Elabora y/o Imprime el recibo oficial y
entrega al contribuyente original del recibo.

Realiza. cierre de caja

Entrega al Tesorero municipal el efectivo
cobrado de cada día e infonna el total de lo
recaudado de cada mes.

Recibe el dinero y el infonne.

Tennina Procedimiento.

:1
:1,,
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I MANUAL DE OPERACIONES, POÚTICAS y PROCEPIMIENTOS DEL I
_...._.--- .. --- .MUNlc;mQ. D);AMXCAN!J.XlJCt\I A)'L .. _ ... __ . .

Dirección de Imrresos Códi •• Revisión Fecha
Recaudación en Ventanilla 14/enel2014

Responsable Tesorero Municipal

( '0;00 )

J,
Realiza la recaudación en ventanilla

1
Captura en el sistema los ingresos del dia.

J,
Elabonl y/o Imprime el recibo oficial y

entrega al contnbuyente original del recibo

J,
I Realiza cierre de caja I

Entrega al Tesorero municipal el efectivo
cobrado de cada dfa e infoma el total de lo

recaudado de cada mes

J,
I Recibe el dinero y el infonne I

J,
( Fin

•

lB-
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1

I

1

I

I

I

1

1

1

1

1

1

1,,
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-Elaborar el documento que contiene las actividades. obras y acciones que se van a realizar
en el ejercicio siguiente y cumplir los objetivos establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo .

-Programa Operativo Anual (POA): Es el documento que contiene los programas
presupuestados con sus correspondientes objetivos de producción de bienes y servicios. y
los resultados esperados, actividades y proyectos de cada uno de los ejecutores del gasto.

Fecha

14/enel20 14

RevisiónCódi o

H AYU!'.'TAMIENTO DE MAXCANÜ, YUCATÁN 2012---:"2015
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Tesoreria MUDici al
Fase 1: Elaboración del Programa

O erativo Anual OA

-.-,,-

_~~AL ~E~~~?;~~~~\I~~\gA<¡f:'IENTOS DEL~_ !I..
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACIÓN DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS

Definiciones:

Normas:

Políticas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán.
-Ley General de Contabilidad Gubernamental .
-Ley dc Presupuesto y Contabilidad Gubernamental dcl Estado de Yucatán.
-Ley Planeación del Estado de Yucatán .

Objetivo:

-La Tesoreria Municipal deberá priorizar las actividades, obras y acciones con base al
techo presupuestal asignado a la comunidad.
-Los Programas Operativos serán los instrumentos anuales de la planeación municipal
-Serán concordantes con el Plan Municipal de Desarrollo.
-Deberán ser presentados al Cabildo para su aprobación .
-La elaboración del POA deberá ajustarse alas lineamieolOs establecidos por el CONAC-
-El cabildo deberá aprobar el presupuesto de egresos del ayuntamiento a mas tardar el 15
de diciembre de cada año.

~J._
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J
J

••••
1»

••~-r



I Tesorería Municioal Códi20 Revisión Fecha
, Fase 1: Elaboración del¡
; Programa Operativo 14/00012014
i AnoallPOAl

No. De
actividad

1

2

3

4

5

5.1

5.2

6

7

8

9

Responsable

Tesorería Municipal

Directores y/o respoosables
de Departamento

Tesorería Municipal

Presidente Municipal

Comisiones Competentes
(Regidores)

Cabildo

Descripción de las actividades

Convoca a reunión a los directores y/o
responsables de las áreas del Ayuntamiento.

Presentan sus necesidades y/o demandas de
la poblaciÓD.

Reúne y recaban la información de todos los
departamentos.

Verifica que dichos documentos contengan la
información conforme a los Jineamientos que
establece la CONAC.

¿Cumple con los lineamientos?

No: Se devolverá al o a los departamentos
correspondientespara realizar los ajustes
necesanos.

Si: Se llevará a cabo las adecuacionesy
ajustes correspondientes y se asigna al techo
financiero correspondiente.

Se remitirá para su revisión y visto bueno al
presidente municipal.

Recibe, revisa, da el visto el bueno y lo
presenta a las cormsJOnes competentes
(Regidores).

Recibe, revisan y se envía a cabildo para su
aprobación.

Reciben v revisan.

.. -------H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATÁN 2012 -2015
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10 ¿Aprueba?

Si: Se le enviará una copia al Congreso del
11.1 Estado de Yucatán y a la Auditorla Superior

de Estado de Yucatán (ASEY).

No: Se devolverá a las comisIOnes
12.2 competentes para su revisión y corrección.

13 Termina Procedimiento.

•
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Tesorerfa Municipal Diredores y/o Presidente Comisiones Cabildo
Responsables de Municipal Competentes
~rtameoto

( (nicio
,¡.

Pm;entall sus
necesidades y/o

Convoca a reunión a los demandas de la
directores y/o responsables de las población.

áI'cas del Ayuntamiento n
Reúne y n:caba la información de

lodos los dcpartamcnlOS

O1
Verifica que dichos documentos

conlCngan l. información
conforme a los lineamientos que

establece: l. CONAC

1

NO~S;

~7
Se deYolvenl al o Se llevara a cabo

.10, las adecuaciones
depanammlos y ajustes

com::spondientes conespondicntes
¡>anl realizar los y se asigna al

ajustes techo financiero .
O>«<>OriM correspondiente

Recibe.• revisa, da el
visto el bueno

Se-remitirá panl su y lo presenta ., Ajn:visión y visto
al", lbueno al presidente

h comisionesmunicipal
competentes -

•

•

•

••
•

•~'I'.
i



I~ MANUAL DE OPERACIONES, POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
---------- ---- _MlJ.NJQ!'IO_P¡;MA~(;!\J"llI. _ruQ.•.A1'I _

Tesorcria Direclores ylo Prnidente Comisiones Competentes Cabildo
Municipal Responsables de Municipal

ne;"artllmento

[ A J
1:

Recibe. ~¥isan y se Reciben y revisan 1envla a cabildo para su
aprobación

1

N~

s;

s, Se le enviara
devolverá una copia al.1" Congreso del
comisiones Estado de
competenle Yucatán y a
'pano •• la Audiloriare,-isi6n y Supcriorde
corrección Estado de

Yucatán
(ASEY)

• ( Fin )

-f'-ÁVi]i-;TAM¡¡::'.'Tó"DE MAXCANU, YUCATAi;r2012~ iOts---
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_~~~~_ DE~~~~?t~~¡~\'J~~~f~M1_E~T~S_ DEL __ I
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACIÓN DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS
Tesoreria Municinal Códieo Revisión Fecha

Elabonción del Presupuesto de
El!resos 14/enel2014

-J
Objetivo:

-Elaborar e integrar la estimación de gastos a efectuar para el afio inmediato siguiente con
base al Programa Operativo Anual (POA) así como los similares que se sometan a la
aprobación del cabildo.

Politicu:

1

t

•
•••••

' .
•

-El presupuesto de egresos se presentala de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatán.

-El presupuesto de egresos deberá tomar como base el programa operativo anual ( POA).

-El presupuesto de egresos se apegaran a las categorías presupuestales. las clasificaciones y
lineamiento que establezca el CONAC.

Normas:
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yueatán.
-Ley General de Contabilidad Gubemarnental.
-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatán.
-Ley de Planeación del Estado de Yucatán.

Definiciones:

CONAC: Consejo Nacional de Armonización Contable .



Tesoreria Municinal Códieo Revisión Fecba
Elaboración del Presupuesto

de Eeresos 14/cncl2014

MANUAL DE OPERACIONES, POÚIlCAS y PROCEPIMIENTOS DEL I5!.
_____.. M.lI1'iIcIPIO.DE MAX<::A~Y~YUC~TAN__ _ 1_

¡¡
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No. De
actividad

1

2

3

4

5

5.1

5.2

6

Responsable

Cabildo

Tesorería Municipal

Cabildo

Descripción de las actividades

Revisa yen su caso aprueba el POA.

Se envian a Tesorería Municipal. para la
elaboración del presupuesto de egresos.

Recibe, distribuye y asigna las cantidades e
importes que se estima erogar tomando como
base el POA.

Se envía al cabildo para su revisión y
aprobación

Recibe. revi~para su aprobación o rechazo

¿Aprueba?

SI: se publica en la gaceta MwlicipaJ y/o en
el Diario Oficial del Estado de Yucatán y se
envía copia a la ASEY y al Congreso del
Estado.
No: Se devuelve al departamentode
planeaci6n. Pasa a la actividad n03

Tennina Procedimiento

s..:.-r-'-~---H AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATÁN 2012~2015- ijJ Página 47
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Recibe, distribuye y asigna las
cantidades e importes que se estima
erogar tomando como base el POA

Tesorería Municipal

Se envfa al cabildo para su revisión y
aprobación

Se devuelve a
Tesbreria
Municipal

Recibe, revisa,. para SUaprobación o
=haw

Revisa y en su caso aprueba el POA

Cabildo

Se cnvfan a Tesoreria Municipal, para la
elaboración del presupuesto de egresos

MANUAL DE OPERACIONES, POúTlCAS y PROCEDIMIENTOS DEL
.. _._____l"YNlCIPIO Dj:J~tAXCANU,'yuCAIA~L __ ..... .

Se publica en la
gaceta Municipal y/o
en el Diario Oficial

del Estado de Yucatán
y se envia copia a la
ASEY y al Congreso

del Estado

Si

Tesorería Municioal Código Revisión Fecha

Elaboración del Presupuesto de
E•••.esos 14/eDeI2014

,
lo.Z •.. _~.

::1
:1
::1
::1

=-
3
::a
::a
::a
::a
::a
::a
::a
::a
3t
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I MANUAL DE OPERACIONFS. POLÍTICAS y PROCEDIMIENTOS DEL
...... -.------.- - __.My'N1PPIO_Q,E ~J:A~._TIJ<::~:I:Al'L__.. _

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

Síndico Municioal Códil!o Revisión Fecha
Alta de Bienes Muebla Fase I 14/eoel20 14

Objetivo:

.Dar de alta en el inventario los bienes que se adquieran por cualquiera de las vías legales
con el propósito de llevar un registro y control del inventario, el cual sea confiable y que
este actualizado.

Políticas:

-La Tesorería Municipal deberá proporcionar copia de toda la documentación relativa con
las compras de bienes muebles e inmuebles.

-El Síndico Municipal deberá codificar y etiquetar los bienes dados de alta para su
identificación y control.

Normas:

-Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatán.

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán.

Definiciones:

-Alta de Bienes muebles e inmuebles: Es la incorporación fisica y contable del bien
mueble e inmueble al patrimonio de H. Ayuntamiento .



Síndico Municinal C6dÍ2o Revisión Feeba
Alta de Mobiliario 14/eneJ2014

:s- I
::3
:s
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:1
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S

No. De
actividad

3

4

5

6

6.1

6.2

7

Responsable

Síndico Municipal

Tesorería

Síndico Municipal

I,

Descripción de las actividades

Solicita a la tesorería factura del bien para
darlo de alta en su control.

Envía a la al Síndico Municipal las facturas
solicitadas.

Recibe de la tesorería las facturas para que
las revise y compare con los bienes.

Verifica que las características del bien
coincidan con Jos datos de la factura.

¿Los datos de la factura son correctos?

Si: captura el número de asignados de
inventario, serie, modeJo, preciO. marca.,
descripción y usuario.

No: Devuelve las facturas a la tesorería para
corroboración.

Termina procedimiento.

I 11 I l
! I



Sindico Municinal Códi •• Revisión Fecha
Alta de Mobiliario 14/enel2014

MANUAL DE OPERACIONFS. POÚTICAS y PROCEDIMIENTOS DEL
... ------- J"!!1N!gplºJ?_~MAXCANULYlt~A 1'1\1'(__ __ ._. .._::r" I
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No. De
actividad

3

4

5

6

6.1

6.2

7

Responsable

Síndico Municipal

Tesorería

Sindico Municipal

Descripción de las actividades

Solicita a la tesorería factura del bien para
darlo de alta en su control.

Envi•• la al Sindico Municipal las facturas
solicitadas.

Recibe de la tesorería las facturas para que
las revise y compare con los bienes.

Verifica que las características del bien
coincidan con los datos de la factura.

¿Losdawsde]afachnasonco~ctos?
Si: captura el número de asignados de
inventario, serie, modelo. preclO. marca,
descñpción y usuario.

No: Devuelve las facturas a la tesorería para
corroboración.

Termina procedimiento.

(1-
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Sindico Municioal Códi.o Revisión Fecha
Alta do Mobiliario 14/00012014

Síndico Municipal Tesorería

Envfa a la al Sindico Municipal las faetunls
so licitadas

Devuelve las
facturas a la
teson:rla para
corroboración

Verifica que las C8I1Icterfsticas del bien
coincidan con los datos de la factura

Solicita a la tesorería factura del bien para
darlo de alta en su control

Recibe de la tesorerla las facturas para que
las revise y compare con los bienes

Captura el número
de asignados de
inventario. serie.
modelo. precio.

marca, descripción
y usuario

H. AYUNTAMIENTO DEMAXCANU, YUCATÁN 2012 -2015
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES

MUEBLES E INMUEBLES ase 2
Sindico Muoici al Códi o Revisión

Baja de Bienes Muebles Fase n

Objetivo:

-Dar de baja los bienes en desuso o que estén inservibles en las unidades administrativas
del H. Ayuntamiento para mantener actualizado el inventario.

Políticas:

-El síndico Municipal deberá documentar y efectuar el trámite administrativo de baja y
destino final de los bienes muebles.

-El síndico Municipal deberá guardar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que se
encuentren en proceso de baj~hasta que obtenga la autorización y tramita del destino
final.

Normas:

-Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucalán.

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán.

Definiciones:

-Baja de Mobiliario: Es el acto de cancelación de los registros de los bienes e inventarios
del H. Ayuntamiento.

H. AYU,,"TAMIEi'TO DE MAXCANU, YlJCATÁN. 20I2-~2015--- ..------
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Síndico MUDicioa1 Códi.o Revisión Fecha

Baia de Bienes Muebles 14/enel2014••

••
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No. De
actividad

I

Responsable

Unidad Administrativa

_Descripción de las actividades

Solicita la baja de los bienes muebles al
s!DelicoMunicipal_

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCN'iU, YUCATÁN 2012-2015
Página 54

Termina Procedimiento_

Recibe solicitud del bien mueble.

--T!l

unidad
al lugar

Recibe el oficio y traslada el mueble o
Velúcu10s al lugar indicado.

Envia oficio para que la
administrativa traslade el mueble
indicado.

Actualiza el inventario de la wúdad
administrativa que solicito la baja.

Revisa y entrega copia certificada en la cual
se autoriZó la baja de dicho mueble o
inmueble.

Solicita a cabildo la baja del mobiliario
anexando a la solicitud fotografías del bien o
del vehlculoal que se dará de baja.

Cabildo

Sindico

Sindico Municipal

Unida Administrativa6

8

4

7

3

5

2

----1----;.r-.



Síndico Municinal Códipo Revisión Fecha
Raía de Bienes Muebles 14/eoel2014

~
i

Unidad Administrativa Sindico Municipal Cabildo

/ lnicio )

1
Solicita la baja de los

Recibe solicrtud de la bajabienes muebles al sindico
h del bien mueble

lMunicipal

J,
Solicita a cabildo la baja Revisa y cntrega copia
del mobiliario anexando a

h
certificada en la cual se

la solicitud fotogrnflas del autorizó la baja de dicho

1:
Envla oficio para que la
unidad administrativa

traslade el mueble al lugar

Recibe el oficio y traslada
el mueble o Vehlculos al

fugar indicado

I
!

Actualiza el inventario de
la unidad administrativa
que solicito la baja

J,
• ( }'in

l



MANUAL DE OPERAQONFS. POúnCAS y PROCEDIMIENTOSDEL
MUNIaPIO DE MAXCANU YUCATÁN
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

Tesorería Municioal Códi20 Revisión Fecha
Expedición o Renovación de
Licencia de Funcionamiento I4Ienel2014

Objetivo:

-Expedir Licencias de Funcionamiento con apego a las normas vigentes, para reguJarlos
nuevos comercios establecidos en el municipio y contar con Unpadrón actualizado de los
mismos.

Políticas:

-El Tesorero Municipal deberá regular los establecimientos mercantiles que requieren
Licencia de Funcionamiento.

-El contribuyente y/o solicitante deberá estar inscrito ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Público y contar con los permisos de uso de suelo de acuerdo a su giro.

-El solicitante deberá efectuar el pago de derecho correspondiente del tipo de licencia de
que se trate.

-La expediciones serán por:
a) Aperturn de establecimientos nuevos.
b) Revalidación anual_
e) Cambio de domicilio.

Normas:

-Ley de Ingresos del Municipio de Maxcanu, Yucatán.

Ley de Hacienda del Municipio de Maxcanu, Yucatán.

Definiciones:

.Licencia de Funcionamiento: Es el documento por el cual se autoriza una persona tisica
o moral nata realizar actividades lícitas.

----------¡rAYtJl'.'TÁMIENTO DE ~lAXCA:_.:U.YUCA TA;'i 2012 -2015
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Tesorería Municioal Códi~o Revisión Fecba
Expedición o Renovación de
Licencia de Funcionamiento 14/eoeJ:Z014

No. De
actividad

1

2

Responsable Descripción de las actividades

Contribuyente y/o solicitante Entrega el oficio de solicitud de la licencia
especificando la dirección correcta, giro.
ubicación y nombre del comercio.

Anexa a su solicitud de licencia copias de su
registro ante las SHCP, y su permiso de uso
de suelo y se le entrega al Tesorero
Municipal

-

3

4

5

6

7

7.1

7.2

8

9

10

Tesorero Municipal

Inspector

Tesorero

Contribuyente y/o Solicitante

Tesorero Municipal

Recibe, analiza la solicitud y envía a los
inspectores a verificar que el comercio
cumpla con el reglamento.

Acude al domicilio y elabora el ¡nfonne
redactando colindancias y condiciones
generales del inmueble y se le entrega al
tesorero municipal.

Entrega al Tesorero el informe de
verificación.

Recibe y Analiza el reporte para conocer si es
factible otorgar la solicitud.

¿Procede la solicitud?

Si: entrega los requisitos que debe de cubrir
para la expedición de la licencia de
funcionamiento.
No: Informa la razón por la cual no se puede
expedir la licencia. Pasa a la actividad 2

Entrega los documentos requeridos.

Verifica que la -documentación este completa
yen orden.

Efectiaa el cobro y elabora la licencia.

H. AYUNTAMIENTO DE ~IAXCA:\U. YUCATÁN 2012 -2015
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11 Entrega la licencia firmada por el Tesorero
Municipal.

12 Contribuyente y/o Solicitante Recibe licencia de funcionarruento.

13 Termina Procedimiento

H. AYUNT AMIENTO OE'>lAXCA:-':U YUCAT ÁN2012~2015------1-"-'
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Dirección de Inuesos CÓdi2. Revisión FecbaExpedición o Renovación de
Liccncia de Funcionamiento 14/enel2014

MANUAL DE OPERAClONFS. POlÍllCAS y PROCEpIMIENTOS DEL ,-,!!
------ ---- -- -- MIffl!CIPIO J~~MM.CANQ,-'(Y~TAI\L _ _

Contribuyente ylo Tesorero Municipal VerificadorSolicitante

Inicio )

J.
Entrega el oficio de

solicitud de la licencia
especificando la dirección
com:tta. giro, ubicación y -,nombre del comen;io

I

Anexa a su solicitud de
Recibe, Analiza la solicitud Acude al domicilio y

elabora el infannelicencia copias de su y eovfa a los inspectores a
redactando colindancias yregistro ante las SHCP. y

verificar que el comercio
condiciones generales delsu permiso de uso de suelo

cumpla con el reglamento t] inmueble y se le en~ aly se le entrega al Tesorero
Municipal I¡ I I

Entrega al Tesorero el
informe de verificación

Recibe y Analiza el reporte 11
pllnI COOoceTsi es factible

otorgar la solicitud jI

No ¿Procede Si

Infonna la
Entrega losrazón por la

requisitos quecual no se
debe de cubrirpuedo

pan laexpedir la
expedición delicencia
la licencia deEntrega los documentos
funcionamien-reoueridos

lo
'ti

[ A I

=ti --

::F'"'__
:3
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:s
::s
::s

t
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Contribuyente y/o Tesorero Municipal Verificador
Solicitante

L A I
--! J.

Verifica que la
docwnentaciÓll este
completa y eh orden ]J. I

Efectúa el cobro y elabora
la licencia

J. I

Entrega la licencia finnada
por el Tesorero Municipal
al contribuyente y/o

solicitante

I

Recibe licencia de
funcionamiento

J.
( Fin )

•
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MANUAL DE OPERACIONES, POÚOCAS y PROCEDIMIENfOSD_EL_~I.!.
MUNICIPIO DE MAXCANU YUCATÁN .
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Politicas:

Dermiciones:

Normas:

DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO DE LICENCIA MÉDICA

Objetivo:

-Tramitar la licencia médica que el trabajador ba solicitado por alguna enfennedad o
embarazo.

-Cuando por alguna causa el trabajador no pueda efectuar el trámite de su incapacidad éste
deberá ser realiudo por algún familiar directo.

-Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yueatán.

Diredor de Recunos Humanos Códi.o Revisión Fecha
Licencia Médica 14/eoeJ20 14

-Licencia Médica: Es el documento oficial por medio del cual un profesional médico hace
constar que el trabajador está incapacitado para asistir a sus labores, como consecuencia de
alguna enfermedad que lo afecte.

'r----H~AYUNTAMIEl\TO-DE ~~:;~iÜ:-YUCATA..;¡2012:2015 ---- •.... (Il-
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Director de Recursos Humanos Códi.o Revisión Fecha
Licencia Médie:a 14/00012014

No. De Responsable Descripción de las actividades
actividad

I Trabajador Entrega al Jefe Inmediato la solicitud de
licencia médica y certificado médico.

2 Jefe Inmediato Recibe solicitud de licencia médica y
certificado médico.

3 Verifica el respaldo médico que le entrego el
trabajador.

4 Efectúa el trámite de la licencia médica.

5 Envía el oficio de licencia a Tesorería
Municipal para el cálculo de la nómina.

6 Trabajador Hace efectivo su licencia.

7 Archiva el oficio con licencia médica en el
expediente.

S Termina procedimiento.
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Dirutor de Recunos Humanos Cód¡';-. Revisión Fecha
Licencia Médica 14/eoel2014

Trabajador Jefe Inmwiato

( m;,;. )

,
Entrega solicitud de licencia médica y

~

Recibe solicitud de licencia médica y

hcertificado médteo certificado medico

L
Verifica el respaldo que le entrego el

ltrabajador

Efectúa el uámite de la licencia médica

11 1

Hace efectivo su licencia Envia el oficio de licencia a Tesorerfa

l1 Municipal para el cAlculo de la nómina

1 I
Archiva el oficio con licencia médica en el

expediente h! 1

( Fin

•
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- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO FINANCIERO DE LOS

RECURSOS MUNICIPALES ase I .
Direcciónde Tesorería Código Revisión Fecha

Munici al
Manejo de los Recunos

FinancierosMUDici les Fase 1 14/enel2014

Objetivo:-

Detenninar y vigilar que Jos registros de ingresos y egresos tanto en bancos como encaja
coincidan con los saldos en bancos para contar con un control de operaciones que se llevan
a cabo y evitar sobregiros.

Políticas:

-La tesorería municipal deberá llevar un registro diario de ingresos y egresos para llevar un
control del efectivo y verificar que todos los movimientos bancarios estén en el estado de
cuenta.

Normas:

-Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental de Estado de Yucatán.

Dermiciones:

-Caja: Es el importe en moneda nacional del dinero en efectivo.

-Bancos: Es el importe de dinero en efectivo propiedad del municipio que se encuentran
depositados en las instituciones bancarias.

H. AYUNTAMIENTOO-E ~l"'XCA~U. YUCATÁN 2012 -2015--
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Dirftción de Tesorería Código Revisión Fee::ha
Munidoa)

Manejo de los Recursos
Financieros Municinales (Fase n 141eD<I2014

No. De
actividad

2

3

4

4.1
4.2

5

6

7

8

Responsable

Tesorero Municipal

Descripci6n de las actividades

Recibe el dinero en efectivo cobrado en las
ventaniUas y de cheques cobrados en los
bancos para efectuar los pagos y las
erogaciones menores a cargo del
Ayuntamiento.

Recibe de los diferentes departamentos las
solicitudes u órdenes de compra de
materiales y o servicios, y procede efectuar
el pedido correspondiente.

Recibe las faetmas y o recibos de tesorería y
procede a verificar que las fachuas cumplan
con los requisitos fiscales correctos.

¿Cumple con los requisitos fiscales y de
soporte de la CUentapública?
Si: saca el cheque
No: se devuelve al proveedor.

Expide los cheques solicitados para efectuar
los pagos de los gastos y pagos a los
proveedores de bienes y servicios del H.
Ayuntamiento.

Registra el movimiento de ingreso y egresos
en las cuentas bancarias en el control de
bancos y actualiza los saldos diarios.

Elabora el cálculo y el pago de la nómina
quincenal del Municipio.

Termina Procedimiento.

H. AYUNT AMIENTO DE MAXCANU. YUCATÁN 2012 -2015
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Dirección de Tesorería Código Revisión Fecha
Municinal

Manejo de los Recunos
Financieros Municipales (Fase 1" 14/<n0l2014

ti-
Tesorero Municipal

Inicio

Recibe el dinero en efectivo cobrado en las ventanillas y de cheques cobrados en
los bancos para efectuar los pagos y las erogaciones menores a cargo del

Ayuntamiento

Recibe de los diferentes departamentos las solicitudes u órdenes de compra de
materiales y o servicios, y procede efectuar el pedido correspondiente

Recibe las facturas y o recibos de tesorerfa y procede a verificar que las facturas
cumplan con los requisitos fiscales correctos

Saca el cheque Se devuelve al
proveedor

ti-

Elabora el cálculo y el pago de la nómina quincenal del Municipio

Expide los cheques solicitados pana efectuar los pagos de los gastos y pagos a los
proveedores de bienes y servicios del H. Ayuntamiento

Registra el mO\limiento de ingreso Yegresos en las cuentas bancarias en el control
de bancos y actualiza los saldos d ¡arios

------- H:AYU,,;TAMIENTO-J.)E MAXCANÜ~YUCATAX 2oii-:20IS-
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO FINANCIERO DE LOS
RECURSOS MUNICIPALES •• e 2 .

DirecciónTesoreríaMunici al Códi o Revisión Fecha
Manejo de los Recunos

Financieros Munici les Fase2 14/enel2014

Objetivo:

-Registrar todas las operaciones del H. Ayuntamiento para la elaborar los estados
financieros.

Politicas:

-Los estados financieros deberán elaborarse de acuerdo a las leyes correspondientes.

Normas:

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatán.

-Ley de la Deuda Pública del Estado de YucatmJ.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Dermiciones:

-Registro de Cuenta: Asiento que se realiza de las actividades cuantificables en dinero,
efectuadas por el H. Ayuntamiento.

-Cabildo Municipal: órgano colegiado de decisión, decto en forma directa mediante el
voto popuJar~confonne a Jodispuesto por la legislación electoral del Estado.

-Auditoría Superior del Estado de Yucatán (ASEY): órgano con autonomía técnica,
presupuesta! y de gestión para el ejercicio de sus atribuciones así como para decidir sobre
su organi7JIción, funcionamiento y resoluciones en los ténninos de esta ley .

•
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Fecha

14/0no12014

Revisión

Descripción de las actividades

Envía facturas, pólizas. cheques. egresos
(Documentos Contable) al Despacho de
Contabilidad.

Registra el todo el Documento Contable en el
Sistema de Contabilidad y emite los Estados
Financieros.

Envía los estados financieros al Tesorero
Municipal para su revisión y aprobación.

Reside y revisa los Estados Financieros.

¿Está hien?

Si: Da el visto bueno. finna y se envía la
Documentación al Cabildo.
No: Devuelve documentación al Despacho de
Contabilidad.

Revisa la Documentación.

¿Aprueba?

Si: Se envía la Documentación al ASEY.
No: Se envía la Documentación al ASEY.

Recibe la Documentación Contable. Revisa y
lo resguarda .

Termina Procedimiento

Códi o

•

ASEY

Cabildo

Responsable

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal.

1

2 Despacho de Contabilidad El Despacho de contabilidad recibe los
Documentos Contables.

3

4

5

6

7

8

Dirección Tesorería Munid al
Manejo

de Jos Recunos Financieros
Munid ales ase2

6.1

9

6.2

10

8.1
8.2

No. Do
actividad

:3
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::t
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Dirección Tesorerfa Munid I
M.n~jo Fin.nciero dI' los ReclJnlOS FinaDciefos Municipales (Fase2)

Cód- o RevisióQ Fecha
t4Jenel2:014

ASEYCabildoDespacho Contable

Recibe los
Documentos
Contables.

Envía Documentos
Contable al
l)e,pacl>o de
Contabmdad

Tesorero Municipal-

Registra el todo el
Documento
Contable en el
Sistema de

Contabilidad y
emite los Estados
Financieros

Fin

Recibe la
Documentación
Contable, Revisa
y lo resguarda

Seenvia la
Documentación al

ASEY

Eovia los estados
financieros al
Tesonro

Municipal para su
revisión y
aprobación

Da el visto
bueno, finna y se

envía la
Documentación
al Cabildo
Municjpal

Reside y revisa los
Eslados

Financieros

,
•
(1-
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MANUAL DE OPERAClONFS. POl.ÍTICAS y PROCEPIMIENTOS DEL I~
------- MUNICIPIO DE MAXCANU._ YUCArA~. ~ _

DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE COMPRAS

Tesoreria Municinal Códi •• Revisión FechaProceso de Comnras 14/en<l2014

Objetivo:

-Proporcionar los recwsos y materiales a los diversos departamentos mediante un orden y
control buscando siempre las mejores condiciones y los mejores precios.

- Pollticas:

-El Tesorero Municipal será el encargo dire<:to de controlar todas las adquisiciones de
materiales y servicios que sean necesarios para los diversos départamentos del municipio.

- los Directos y/o jefes de departamento serán corresponsables de la correcta aplicación de
este procedimiento.

Normas:

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles.

•
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Tesorería Munidoa. Cód",o Revisión Fecha
Proceso de Comnras l41enel2014

No. De Responsable Descripción de las actividades
actividad

1 Departamento solicitante Elabora la solicitud y requisición de
materiales y se la entrega al Departamento de
Tesorería Municipal.

2 Tesorería MWlicipal Recibe la solicitud y/o requisición procede a
elaborar tres cotizaciones, dependiendo del
tipo de materiales y/o servicios.

Recibe las tres cotizaciones y toma la
3 decisión por la que cumpla las condiciones

de calidad y precio.

4 Procede a elaborar la orden de compra
correspondiente y hace el pedido.

5 Proveedor El proveedor, recibe la orden de compra.,
entrega el materiaJ solicitado y emite la
factura correspondiente.

6 Tesorería Municipal Recibe las facturas, y verifica que el
comprobante fiscal cumpla con los requisitos
fiscales.

1 • Recibe y verifica el material y hace entrega al
Departamento Solicitante

8 Elabora el cheque y se le entrega al
proveedor.

9 Termina Procedimiento

H AYUI'\'TAMIE!\'TO DE MAXCA:'<U, YUCATÁN 2012 -2015
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Tesorería MuniciDal Códi •• Revisión FechaProceso de ComDras
14/00<12014

~ ~ MANUAL DE OPERACIONES.pOLinCAS y PROCEpIMIENTOS DEL ~
I :r .~.....--..-- .~lJNIgpJO ºL~C.,\_NU •.¥U~t\I¡\l'''' __. .u ••• _!t_. __ ...

:s
Departamento Solicitante Tesorerla Munic::ipal Proveedor

( Inicio

.L
Elabora la solicitud y

Recibe la solicitud y/orequisición de materiales y - requisición procede ase la entrega al
elaborar tres cotizaciones.Departamento de Tesorerla
dependiendo del tipo deMunicipal
materiales y/o servicios

J.

Recibe las tres cotizaciones
y toma la decisión por la que
cumpla las condiciones de

calidad y precio

J,
Procede a elaborar la orden El proveedor, recibe la orden
de compra correspondiente y de compra,. entrega el

material solicitado y emite lahaceel ~edido
fitcttua correspondienteI

Recibe las facturas., y
verifica que el comprobante

fiscal cumpla con los
requisitos fiscales

J..
Ro;ibe y verifica el material

y hace entrega al
Departamento Solicitante

l'
Elabora el cheque y se le
entrega al proveedor

~I
( Fin )
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTE
DE PROYECTOS AUTORIZADOS

Dirección General de Código Revisión Fecba
Ob •• s PUblicas
Integración de 14/ED<I2014

EIpedientcs de Proyectos
Autorizados

Objetivo:

-Integrar los expedientes de las obras y acciones pñorizadas por el Comité de Planeación
Municipal (COPLADEMUN) para poder efectuarlos en el momento que sea necesario y
cuando los recursos estén disponibles.

Políticas:

-La dirección de obras públicas deberá elaborar los expedientes técnicos de cada obra y el
presupuesto base

.El asesor de Obra Públicas revisara los expedientes técnicos antes de ser enviados para su
validación

Normas:

-Ley de obra Pública y Servicios Conexos del Estado de Yucatán.

Defmiciones:

-Expediente Técnico: Docwnento que concentra información financiera, metas,
beneficiarios, breve descripción de la obra o acción. parámetros para la justificación de la
obra O acción, presupuesto de la obra o acción, croquis de localización. Avanees fisicos y
fmancieros programados, validación de expediente con los estudios preliminares, dictamen
de factibilidad.

-COPLADEMUN: Comité de Plan';'ción Municipal; Órgano municipal integrado por
representantes de diferentes sectores de la población conjuntamente con sus regidores

..-r-.'ti..- H. AYUNTAMIEl\'TO DE ~lAXCA"'U~-YUCATÁN 2012 -2015
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Dirección General de Código Revisión FechaOb •.•• Públicas
Integración de

Expedientes de Proyectos 14lEnenOl4
Autorizados

-
No. De
actividad

I

2

3

Responsable

Director de Obras Públicas

Asesor obm pública y/o
Auxiliar de obm Pública

Descripción de las actividades

Recopila e integra toda la información para
elaborar el expediente técnico de las obras
priorizadas por el COPLADEMUN

Se le envía al asesor obra pública y/o auxiliar
de obnl pública para su revisión
correspondiente.

Recibe. verifica y se la devuelve al Director
de Obras Públicas para la elabomción del
presupuesto base.

Director de Obras Públicas Recibe el expediente de obm y elabora el
presupuesto base.

Termina Procedimiento.

H AYUNTAMIENTO DEMAXCANU. YUCATÁN 2012 -2015
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Dirección General de Código Revisión Feeha
Obras Públicas
Integración de

Expedienta de Proyectos 141EDeI2014
Autorizados

Recibe, verifica y se la
devuelve al Director de
Obras Públicas para la

elaboración del presupuesto
b=

Asesor d. Obra Pública y/o Auúliar d.
Obra Pública

Recopila toda la
información pasa elaborar
el expediente técnico de las
obras priorizadas por
COPlADEMUN

Se le envia al asesor de
Obra Pública yl o auxiliar
de obra pública para su
revisión correspondiente.

Director d. Obras Públi •••

Recibe el expediente de
obra y elabora el
presupuesto base
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1--"



MANUAL DE OPERACIONFS, POúnCAS y PROCEpIMIENTOS DEL I~
MUNICIPIO DE MAXCANU. YUCATAJI! ~ _

Objetivo:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACiÓN DEL
PRESUPUESTO DE OBRA PúBLICA

Dirección General de Código Revisión FechaObras Públicas.
Elaboración del

Presupuesto de Obra 14/E.eI2014
Pública

.Ana1izar los inswnos que se requiere para la ejecución de los proyectos de obra, con la
ftnalidad de elaborar el presupnesto base de cada obra

Políticas:

-El departamento de Obras públicas deberá enviar el catálogo de conceptos para
determinar el presupuesto de obra.

-La dirección de obras públicas y desarrollo urbano será la encarga de efectuar, en su caso
la licitación de las obras.

Normas:

-Ley de Obra Pública y Servicios Conexos del Estado de Yucatán_

Definiciones:

-Presupuesto de obra: Documento que muestra mediciones y especificaciones técnicas de
la obra a ejecutar con sus respectivos valores monetarios .

.....r--H. AVÜNTAMIENTO DE ;\'\AXCANU. YUCATÁN 2012 -2015
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Dirección General de Código Revisión Fecha
Ob •.•• Públicas.
Elaboración del

Presupuesto de Obn. t4IEael10t4
Pública

Responsable Descripción de las actividades

Elabora el análisis para determinar todos los
Director de Obras Públicas insumos que se requieren (Materiales, mano

de obm, maquinaria. equipo y herramientas)
y analiza los precios nnitarios .

Revisa el catálogo de conceptos y
generadoras del proyecto y se la envía al
Director de Obras Públicas para la
elaboración del presupuesto base.

Recibe el catálogo de conceptos y
generadores de obra de los proyectos.

Envía el catálogo de'conceptos y generadores
de obra de los proyectos para revisión por el
Asesor de Obras Públicas.

¿Aprueba?

No: Se devuelve al director de obras para su
corrección.

Si: Se le envla al director de Obras Públicas
para elaborar el expediente técnico de la
obra.

Recibe el Expediente técnico de la obra y lo
remite al INDERM para su validación
correspondiente

Recibe el oficio de solicitud y el Expediente
Técnico para su validación o autorización.

Instituto de Desarrollo
Regional y Municipal

(lNDERM)

Asesor de Obras Públicas

1

2

4

3

5

7

6

5.1

5.2

Na. De
actividad

••
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$

:1
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a
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8

9

9.1
9.2

10

11

12

13

Verifica que el proyecto de inversión se
encuentre dentro del POA y tenga techo
financiero.

¿Cumple de los requisitos?

Si: Valida el proyecto.
No: Regresa la solicitud al municipio,
indicando el motivo de la devolución.

Elabora el oficio de validación.

Se le entrega al Director de Obras Públicas el
oficio de validación.

Director de Obrw; Públicas Organizar y lleva acabo la licitación de la
ohra mediante las invitaciones a cuando
menos a tres contratistas, o emite la
convocatoña y lleva acabo la licitación de la
obra.

Verifica el costo del proyecto ganador. y se
lo enVÍa al Cabildo para su aprobación.

:3
:1
:s
:s
:1
:1
::s
:s

14

15

15.1

15.2

16

Cabildo

Recibe y analiza la documentación del
contratista que gano la licitación y se somete
8 la votación de los Regidores paca aprobar o
rechazar la obra propuesta

¿Aprueba?

Aprueba: Inicia el procedimiento para la
ejecución de la obra propuesta.

Rechaza: se cancela el proyecto del a obra
propuesta y se regresa a la actividad nOI.

Termina procedimiento.
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MANUAL DE OPERACIONES. POúnCAS y PROCEDIMIENfOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU YUCATÁN______ , . .__~ ._L. .. _

Diredor de Obras Páblitas Asesor de Obras Públius INDERM Cabildo

e Inicio

W

Elabon! el análisis para
le Jdeterminar todos los insumos

que se: requien:n (Materiales.
mano de obra, maquinaria,

equipo y herramientas) y analiza 8
los precios unitarios

Rc:<:ibcc:Jcatálogo de
conceptos y generadores

Envla cl <:alAlogode conceptos y de obra de los proyectos
~ORZdco~de~

"-
proyectos para revisión por el
Asesor de Obras Pública.~ Revisa el catálogo de

l' cont.ep'os y
generadoras del

proyecto y se la envla
al Director de Obras
Públicas para la

N~Si

~/
Se Se le envl.

drvudvo al director
al diR:doT de Obras

de """" Públicas
pon '" pon
com:cción elaborare!

I expediente
Recibe el üpcdienlc técnico de lécnico de

la obra Recibe el oficio de
l. obn. Ylo remite allNDERM solicitud y el

para su validación Expediente
correspondiente 1 . T«nico para su
I vafidadón o

autoriDCi6n

Verifica que el
proyecto de
inVCfSi6n se

en<:uentrc dentro
del POA Ytenga
techo financiero.

0

lB-



Recibe y analiza
la documentación

del contratista
que gano la

licitación y se
somete a la

votación de los
Regidores para

""",bu o
rc:chazar la obra

propuesta

Inicia el
procedimiento

P"'" l.
cjec:uci6n de la
obra ProDUeSta

Cabildo

Valida el
proyecto.

Elabora el
oficio de

validación.

Regresa la
solicitud al
municipio
indicando
c1moüvo

dela
devolución

INDERM

Se le entrega al Director de
Obras Públicas el oficio de

validación

No

Asesor de
Obras

Públicas

Verifica el costo del proyecto
ganador, y se lo envia al

Cabildo para su aprobación

B

Diredor de Obras Públkas

Organiza Y lleva a cabo ¡.
licitación de la obra medianle

las invitaciones a cuando
menos a tres coolJ'alistas, o

emite la convocatoria y lleva
acabo la licilación de la obra

~

':!r' ..1$~

=':1
::t
:3
:1
::1
::t
:3
:1
:3
:3
:a
:a
3

e

Se
cancela el
proycdo

del a obnI
pro.""",
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DESCRlPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE TRÁMITE PARA LA LIBERACIÓN
DE RECURSOS DEL RAMO 33

Dirección General de Código Revisión Fecba
Obras Pública. y
Desarrollo Urbano

Trámite para la Liberación t4/E.eI20 t4
de Reeurso. del Ramo 33

Objetivo:

-Gestionar ante INDERM la validación de las dependencias normativas.

Políticas: Para el trámite de validación, deberá solicitarle oportunamente los expedientes
técnicos a la Dirección de Obras Públicas.

Normas:

• Ley de Coordinación Fiscal del Estado_

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yueatán.

Def"miciooes:

.Ramo 33: Es el ramo presupues1al del Gobierno Federal que agrupa diversos Foudos de
Aportaciones que se distribuyen a los Estado y MUnicipio~ cuya distribución y ministración
se apega a un calendario determinado por la Federación31 principio de cada Ejercicio
Fiscal.

-Instituto de Desarrollo Regional y Municipal (INDERM): Proporciona apoyo técnico
y asesoría de calidad a los ayuntamientos del estado. a través del personal capacitado y
comprometido. con acciones de vinculación y programas que fortalezcan las haciendas
públicas. el marco normativo, la eficiencia del gasto. la coordinación intergubemamental y
el impulso de la participación social.
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Dirección General de Obns Código Revisión Feeha
Públical

Trámite para la Liberación
de Recunos del Ramo 33 14/Eoel2014

:::s

='=':t
=-
=-
:1
:1
::a
:1
:1
:a
:a,
a
a

No. De
adividad

1

2

3

4

4.1

4.2

5

6

Responsable Descripciónde fas actividades

Director de Obras Públicas Recibe del INDERM el oficio de validación.

Tramita la liberación de los recursos ante la
Tesorería Municipal.

TesoreríaMunicipal Revisa que tenga todos los requisitos
Fiscales correspondientes y que tenga
suficiencia Presupuestal.

¿Valida?

Si: Se expide el cheque correspondiente al
anticipo de la obra..

No: Se devuelve al Municipio indicando los
ern>res.

Realiza el pago correspondiente al anticipo.

Termina Procedimiento

:iJ
1
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Direa;ión Cenenl de Obras Código Revisión FecbaPúblicas
Trámite para la Uberadón de

14/EDelZ014R«unos del Ramo 33

::1
::1
:t

•,l.
I••••
t

••

Director de Obras Públicas

Ra:ibe dellNDERM el ofICio de validación

Tramita la liberación de 105n:cursos ante l•
Tc:sorc:ria Muntcipal

Tesorerfa MwlÍcipal

Revisa que tenga todos los requisitos
Fiscales correspondientes y que tenga

suficiencia Presupuestal

No

Se devuelve al
Municipio
indicando los
erro•.••

Se expide el cheque correspondiente al
anticipo de la obra.

Realiza el pago correspondiente al
anticipo
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:1
:1
:1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN Y SUPERVISIÓN DE
OBRA

Dirección General de Obras Código Revisión Fecha
Públicas

Ejecución y Supervisión de
Obra 14/EnelZ014

Objetivo:

-Vigilar que el contratista cwnpIa con la normatividad vigente en materia de obra pública y
que se apegue a las especificaciones técnicas y económicas del proyecto.

Políticas:

.£1 Residente de Obra deberá llevar una bitácora del avance~financierode la obra.

-El Supervisor de Obra deberá realizar las visitas a la obra para verificar que se respete las
especificaciones técni~del proyecto.

Normas:

-Ley de Obra Pública y Servicios Conexos del Eslado de Yucatán.

Definiciones:

...supervisor de Obra: Profesionista encargado de vigilar y revisar la planeación,
ejecución y control de las obras públicas.

~-r-.~-¡:¡:-AYUNfAMIENTODE ~'AXC."''\;U:-YUCATÁN2012-2015
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Dirección General de Obras Código Revisión Fecha
Públi ••••

Eiecueión v Sunervisión de Obra 14JEn.nOI4

9

8

No. De
actividad

2

3

4

5

5.1

5.2

6

7

~

~

••
~..~--I-ti.-

Responsable Descripciónde las actividades

Supervisa fisica y documentadamentc la
Director de Obras Públicas ejecución de la obra, verificando que se

aplique materiales de calidad de acuerdo con
las especificaciones técnicas del proyecto.

Registxa y finna en la bitácom de obra

Elabora informes semanales, mensuales y
turna la información al jefe del Departamento
Administrativo para su análisis y
observaciones correspondientes.

Supervisor de Obra Pública Recibe y analiza la información contenida en
el docwnento.

Hay observaciones.

Si: se devuelve para su corrección. Pasa a la
actividad n03
No: Elabora el reporte general de avances.
mensuales y trimestrale~ y se le envía al
Director de Obras Públicas.

Directorde ObrasPúblicas Recibe el reporte de avances mensuales y
trimestIales.

Supervisor de Obra Pública Conjuntamente con el contratista realiza el
recorrido para constatar la terminación de la
obra.

Registra y firma en la bitácora de obra la
fecha real de ejecución y terminación de la
obra. y el cierre de la bitácora .

Elabora los reportes finales para proceder a
programar oficialmente la entrega recepción
de la obra y se le envía al Director de Obra
Pública

H. AYUNTAMIENTO DE ~IA.XCA:-':U.YUCATÁN 2012.20¡s---r-.- .
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Dirección General de Código Revisión Fecha
Obras Públicas

Ejecución y Supervisión
de Obra 141E.eI20 14

No. De Responsable DeseriJ'C'i6nde tu actividades
actividad

10 Recibe el reporte final de la obra. oficio de
Director de Obra Pública terminación, estimación de finiquito y el

aviso de cierre de bitácora en la cual se hace
constar la fecha de tenninación de los
1mbajos.

11 Tennina procedimiento.

--.---H. AyU:\FfAMIE/\'TO DE"~1.ÚCA,,(úDi::AfAN2012":2015 - _._-
Página 91



,,

(1]-- ,

Director de Obras Públicas Supervisor de Obra Pú.blica

r Inicio )
J;

SupctVisa flsica y documcntadamente la ejecución
de la obra, verificando que se aplique materiales de
calidad de acuerdo con las especificaciones técnicas

ndel proyecto

J..
I Registra Y firma en la biticora de obra.

~T T

Rcc:ibe y lIJ\llIiza la información contenida en el
Elabora informes semanales, mensuales y turna la - __ ID

información al jefe del Departamenlo

1Administmivo para su análisis y observaciones 1conespondientes

Si Hay No

~~~

Se devuelve Elabora el reporte

p'''''. general de

comcción h ••••=
mensuales y, trimestrales., Y se

Recibe el reporte de avances mensuales y le envía al
bimestrales. Director de Obms

PUblicas

Conjuntamente con el contratista ~iza el

lrecorrido para constatar la lenninación de la obra
•

J,
Rcgistnl Y firma en la bitácora de obra la fecha
real de ejecución y terminación de la obra, y el hcic:m: de la bitácora

Recibe el reporte final de la obnl., oficio de
taminaciÓD, estimación de finiquito y d aviso de .L

cicm: de bitácora en la cual se hace constar la fecha I~
Elabora los reportes finales pana proceder ade terminación de los trabajos ~. programar oficialmente la entrega recepción de la

lr- T obn. Yse le env!a al Director de Obra Pública

( Fin

•
••••••

••••
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Diredor de Obras Públicas
Supervisor de Obra Pública

I Inicio }
-;r

Supervisa fisica y documentadamente la ejecución
de la ohl1l, verificando que: se aplique lJllIlaiales de
calidad de acuerdo con las especificaciones técnicas

1del Proycdo---r-
r Registra y firma en la bitácora de obra.

r
Elaboca informes semanales. mensuales y tuma la Recibe y analiza la infonnación contenida en el- documentoinfonnaci6n al jefe del Departamento

1Administrativo patlI su aMJísis y observacioucs
conespondientes

Si Hay NoJ~-':~
Se devuelve Elabol1l el repone

P'"'''' genc:raJ de
<onttción h avances

mertsualesy
trimestrales, y seRecibe el tqxJrte de avances mensuales y

le envl. allrimestTales. Ji Director de Obras
Públicas

Conjunlammte con el contratista realiza el
reconido p8l1lconstataT la terminación de la obra h.

-;¡;-
Registra y firma en la bitácora de obra la fecha
real de ejecución y terminación de la obra, Y el

lcierre de la bitácol'BRecibe cI reporte final de la obra., oficio de
terminación. estimación de finiquito y el aviso de -;L

cierre de bitácora en la cual se hace COJtslaTla fecha
Elabora los reportes finales para proceder ade terminación de los lIabajos ,.

prognunar oficialmente la entrega recepción de la

h
-;¡; I

obra y se le enVÍa al Director de Obl1l Pública

Fin ')
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- PoUticas:

Normas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yueatán .

MANUAL DE OPERAClONFS, POÚTICAS y PROCEDIMIENTOS DEL
--. -- __ .._JI.!.Q]'II<;JPIO DE.MA{{CAI'lY'-YUCATÁJ'i. _

lB-
DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISiÓN Y

AUTORIZACiÓN DE POLiTICAS QUE GUiEN LA ADMINISTRACiÓN
MUNICIPAL

Objetivo:

-Establecer los controles internos y lineamientos para mejorar y garantizar la transparencia
en el manejo de la Administración Pública.

-La elaboración del manual de operaciones, procedimientos y políticas, servirá para guiar
la administración municipal y para cumplir los objetivos de la administración.

-Los procedimientos se harán en base a los requerimientos emitidos por la Auditoría
Superior del Estado de Yueatán (ASE¥) .

Tesorerla Muoicina1 C6di2o Revisión Fecha
Procedimiento para la emisi6D y

autorización de políticas que guíen la 14/00<12014
administración munidDaI

~:tr:..
:1
::1
::1
::1
::1
:s
:s
:a

••••••••
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Tesorería MunidDa) Códi20 Revisión Fecha
Procedimi~Dto para la emisióo y autorlzat:=ióo

de polfticas que guien la administración
14/enel2014municin ••1

No. De Responsable Descripción de las actividadesactividad

1 Síndico Solicita el apoyo de los responsables de los
departamentos pala la elaboración de las

I políticas que guíen la administraciónI Mwticipal.,
I•

Elaboran el Manual de operaciones, políticasI 2 Responsables de los,
departamentos y.procedimientos en base a un estudio deI campo, al organigrama y línea de autoridad.! 3 Sindico Se le envía al cabildo para su análisis.

4 Cabildo Recibe, analiza, Y en base a eso. aprueba o
recbaza la y elaboración de las políticas que

I guíen la administración Mwticipal.

5 Aprueba:

5.1 Si: Se pone en la Gaceta Mwticipal y se le
envía al INAIP para su captura en ¡ntemet.

5.2 No: Se devuelve al Síndico para su revisión y
corrección. Pasa a la actividad n<>1

6 Tenruna Procedimiento.
.
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lB-
Tesorería Municinal Código Revisión Fecha

Procedimiento para la emisi6n y autorización de
ooliticas Que !!OJeo Ja administración municíDaI 14/e.eJ2014

•••
I
t

•

Slodia> Municipal

Solicita el apoyo de un
despacho externo, PaJ3
la asesorfa y elaboración
de las políticas que guien

la administración
Municipal

Responsables de los
Ih artameutos

Presenta la propuesta,
hace un estudio de
campo y se elabora

""ba>eal
organigrama y linea
de autoridad

Cabildo

Recibe, analiza, y en
base a eso, aprueba o

rechaza la y
elaboración de fas
politicas que guleo la
administración
Municipal

••• S.
devuelve
al Sindico
para su
revisión y
corre«ión

Se pone en la
Gacela

Municipal y
se le envfa 8'
INAIP para
su captura en
mremet
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA
INFORMACIÓN PúBLICA MUNICIPAL

UMAlP Códi.o Revisión Fecba
Procedimiento para el acceso a la
información núblic:a Muni,lno' 14/enel2014

Objetivo: Garantizar y promover el acceso a la información pública que generen y que
tengan en su poder las dependencias y entidades y cualquier otro organismo del gobierno
estatal y municipal. vigilando el cumplimiento de la ley de la materia y difundiendo la
cultura del acceso a la información.

Políticas:

-Para acceder a la información. el ciudadano deberá solicitar la información en una de las
cuatro formas que establece la Ley de Acceso a la Iufonuación Públic:a para el Estado y
los Municipios de Yucatán.

-Para corroborar el tiempo de los plazos y casos de la entrega y/o cancelación de la
información requerida,. el encargado del UMAIP. deberá cerciorarse que esté conforme a
la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán.

-Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la información, se informará al
solicitante y el plazo se ampliará por única ocasión hasta quince días más. Sólo en casos
excepcionales, debidamente justificados. y previa notificación al solicitante, el plazo antes
mencionado será de hasta ciento veinte días naturales.'

-En caso de que el ciudadano no acuda a la Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30
días naturales. se elaborará el Acuerdo correspondiente. El sujeto obligado queda eximido
de reslxmsabiJidad, salvo el derecho de la persona de volver a presentar solicitud.

Normas:
.

•Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucarán .

Definiciones:

-UMAlP: Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública.

H. AYUNTAMIENTO DE ~IAXCA:-':U YUCATÁN 20i2=ZOIS
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UMAIP Códit>o Revisión Fecha
Proeedimiento para el acceso a la
información pública Municipal 14/en<l2014

•••
•
••

No. De
actividad
I

2

3

4

5

6

6.1

6.2

7

8

Responsable

Solicitante

Encargado del UMA1P

Ciudadano

Encargado del UMAIP

Unidad Administrativa

Descripción de las actividades

Se presenta ante la UMAIP para consultar
Infollllllción Pública.

Le proporciona al ciudadano el registro de
consultas correspondiente.

Llena con SUS datos en el registro
correspondiente.

Orienta al ciudadano acerca del artículo y
fracción que h8ce referencia al documento
que contiene la infonnación que desea
obtener.

Verifica la ex:istenci~ disponibilidad y
confidencialidad de la información solicitada.

¿Está en el artículo 9 y 9. de la Ley de
Acceso a la Infonnación Pública para el
Estado y los Municipios de Yucatán?

Si: Se hace la entrega de la información en el
plazo establecido por la Ley de Acceso a la
lnfonnación Pública para el Estado y los
Municipios de Yueatán (pasa a la actividad
nO 11).

No: Se emitirá un oficio a la unidad
administrativa para solicitar la información
correspondiente mediante un oficio y
fotocopia de la solicitud correspondiente.

Recibe el requerimiento de información. y
verifica la existencia. disponibilidad y/o
confidencialidad de la infonnación solicitada .

¿Se puede entregar la infonnación solicitada?

H AYUNTAMIENTO DE \HXC:\:'\U, YUCAT N 2012 -2015
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• 8.1 Si: Se reproduce los documentos
correspondientes y Remite al encargado del
UMAJP el oficio o memorándum de
respuesta a la solicitud.

8.2 No: Se elabora un oficio o memorándwn
donde expondrá las causas por las que no
puede recibir dicha información al
encargado del UMAIP.

• 9 Encargado del UMAIP, 10

10.1

Recibe y analiza la respuesta de la Unidad
Administmtiva.

¿Se puede entregar la información solicitada?

No: Se emitirá un oficio al ciudadano, donde
expondrá las causas por las que no puede
recibir dicha infonnación.

Acude a recibir la Información.

Recibe el Oficio firma los documentos
correspondientes(termina procedimiento) .

Si: Se reproducen los documentos
correspondientes.

Si el ciudadano, desea la reproducción
(fotocopia o CD) de la documentación, se le
orientará a que realice el pago del derecho
correspondiente, sino solo se le mostrara la
información solicitada.

los documentos
la entrega de la

Recibe y fIrma
correspondientes a
información.

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud. o por estrados en el
caso de no haber proporcionado domicilio la
respuesta a la solicitud de acceso dentro del
plazo establecido.

Ciudadaoo

Ciudadano

Ciudadaoo

Encargado del UMAIP

14

13

12

11

10.2

10.1.1

••'.•••

•

15 Termina Procedimiento.



MANUAL DE OPERACIONES, POúnCAS y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU YUCATÁN.---------.-----------.-_. 1 .. _

1I-

•
••

Se presenta ante la UMAIP para
consultar Información Pública

Uena con sus datos en el registro
correspondiente

ED"rgO del UMAIP

Le proporciona al ciudadano el registro de
consullas COfTeSpODdiente

Orienta al ciudadMO lll;CfCa del B11lculoy
fntcc;ión que: hace rd"etmcia al documento
que contiene la información que desea

""'-
Verifica la existencia, disponibilidad y
confidencialidad de la ¡»(onnación

solicitada

Unidad
Administratin

••

Se hace la
entrega de la
información en
el plazo

establecido por
la ley de

Acceso a la
lnfonnación
PUblica para el
Estado y los
Municipios de
y"""",,

Se:emitirá un
oficio a la unidad
adrninistnltiva
pata solicitar la
infonnación

COlTCSpOndienle
mediante un oficio
y fOlocopia de la

solicitud
COITeSpOndienle
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~,:r::__
.=- Ciudadaao Eoa.rgo del UMAIP UniclJ.d Administrativa

Recibe: el requerimiento de
infonnación, y vttifica la existencia,
disponibilidad ylo confidencialidad

de la información solicitada

Recibe Yanaliza la rc:spuem de
la Unidad Administrativa

Se elabora un
oficio o

memorindum
do"",

expondrá las
causas por las
que no puede
recibir dicha
infonnaciÓfl
al encargado
del UMAIP

Se reproduce los
docu~""

<:ol1'eSpORdicntes
y Remite al

encargado del
UMAIP el oficio
o memorándum
de respuesta a la

solicitud

Se emitirá
un oficio al
ciudadano •

donde
"""",dni,.,""'"

por lasque
no puede
recibir
dicha

información

Se reproducen los
<Io<wn<nto.

com:spondientes

•••

•
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•••
•
•. "

Ciudadano Encargo del UMAIP Unidad
Administrativa

L J L O Je

Recibe el OfICio firma los
¡

documenlOs correspondientes NolificaaJ
(tcmtina procedimiento) 11 domicilio indicado

por el particular en
la solicitud, o por
estrados en el caso

de no haber
proporcionado
domicilio la
respuesta a la

Acude: a recibir la solicitud de acceso
información dentro del plazo

] establecido

I

Si el ciudadano,
d"", la

reproducción
(fotocopia o CO)

Recibe y firma los de l.
do<"""""", documentación,

correspondientes a la entrega , se le:orientari a
de la información que: realice el

pago del derecho
I conespondien~.

sino solo se le:
mostrara la
información
solicitada I~

J
Fin'\

l J .
A
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~l MANUAL DE OPERACIONES, POúnCAS y PROCEPlMIENTOS DEL l~
'--.-- ._~UNlCIPIO DE MAX~A~, ygCAT~N_________ _ _

Objetivo:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR
FORMALMENTE LAS INQUIETUDES, RECOMENDACIONES,
RETROALIMENTACIÓN O MEJORAS PROPUESTAS POR LOS

GOBERNADOS RESPECfO A LA GESTIÓN
Sindico Municipal CódÍ20 Revisión Fecha

Proculimiento para documentar
formalmente las iDquietudes,

rttOmebdacioDes, retroalimentacióo o 14/epe/2014
mejoras propuestas por los

.obemad& rei•••••n a la ••• tió•.

=-
=-
:8
:8

••• -Recabar informació~para mejorar los servicios que prestan todos los Departamentos del
Mtmicipio

- Políticas:

-Se llenara el formato de quejas y sugerencias que este en los buzones previamente
asignados_

Normas:

•
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatlln .

•
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. ~ MANUA' D' D•••• Aa""'" roúna, y •• """"""""" "" I,!l!.-:-.--CL- -!M!!UNI~~C"_~IP!:JIll,JO'.lD~EMAXCANU. YUCATÁN . t _
•

Sindico Munici al
Procedimiento para documentar rormalmente

las inquietudes, recomendaciones,
retroalimentación o mejoras propuestas por

los obcrnad res o • la estión

Cód; o Revisión Fecha

14/enel2014

•••••
t

•••
~l

No. De Responsable Descripción de las actividades
actividad

1 Designa al Director de comWlicaeión, que
cada mes acudo a recoger las quejas y

Sindico Municipal Sugerencias en cada uno de los buzones
previamente asignados en cada una de las
dependencias del Gobierno Municipal.

2 Director de Comunicación Recopila la infonnación y se la entrega al
sindico para su análisis.

3 Sindico Municipal Recibe la información e informa al cabildo.

Recibe la información y toma las decisiones
4 y se elabora el oficio de instrucciones. para

Cabildo el departamento en donde fue sometida la
queja.

5 Departamento en que se Recibe el Oficio de instrucciones, y toma las
Efectuó la Queja medidas para solucionar la queja.

6 Termina Procedimiento

.
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------___ MllliICIPIO DE ~l:A.!'!!!._TI!~ATÁJ'i _

QI-
Sindico Munid I

Pl"Ottdimiento para documentar formalmente
lasiaquidud~ recomendaciones,

retroalimentación o mejoras propuestas por los
oberDad res o a la estióo

Cód' o Revisión Fecba

J 4/eoel20 J 4

•
••••

Sindic:o Munkipal Dindorde ColIMo Departamento en
ComuDK:ac:i6n donde;;. Efeduó la

ueia

( Inicio

J.
Designa al Director Recopila la
de comunicación. información y se la

que cada mes acuda entrega al sindico 1a recoger las quejas para su análisis
y sugerencias en Jos
buzones asignados
en cada una de las
dependencias del

Gobierno MW1icipal

Recibe la
información e

informa al cabildo

Recibe la'-- información y
toma las

decisiones y se
Recibe el Ondoelabora el oficio

de insbucdones, de instrucciones
"..,. el y toma las

• departamento en medidas para
donde fue solucionar la

sometida la queja queja

¡r
( Fin )
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I,
1

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA LA
ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS MANUALES Y

PROCEDIMIENTOS

Síndico Códit!o Revisión Fecha
Elaboración y actualización de los
manuales de operación, pollticas y 14/enel201 4

nrocedimientos

Objetivo:

-Establecer un control interno adecuado a través de manuales de políticas y procedimientos
~ elaborados por la propia administración.

- PoUticas:
1

1

1,

-El periodo de actualización será anual. siempre y cuando Jo apruebe el Cabildo a
propuesta del Síndico Municipal.

-El Manual de Operaciones. Procedimientos y Políticas del Municipio de Maxcanu,
Yucalán. Sera reguardado por el Secretario Municipal.

Normas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Esrado de Yucatán.

~ -r----H. AYUNTAMIENTODEMAXCA~U YUCATÁN2012-2015
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MANUAL DE OPERAClONFS. POúnCAS y PROCEpIMIENTOS DEL l. (l.
t - M'!!!!UNIClPIODE MAXCANU, YUCATAN - __ ._L:._~

Sindico Código Rrvisión F«ha
Elaboración y actualización de los
manuales de operacióD~políticas y 14/enel2014

nroeedimientos

No. De Responsable Descripción de las actividadesactividad

1 Secretario Municipal Cumplido el ~, elabora un oficio al Síndico
Municipal, dOnde solicita l. actualización del
Manual de Operaciones, Procedimientos y
Polfticas del Municipio de Maxcanu Yucatán.

2 Sindico Municipal Recibe y evalúa la necesidad.

3 ¿Aprueba?

Si: Se le solicita el Manual de Operaciones.3.1 .
Procedimientos y Polfticas del Municipio de
Maxcano, Yueatán. al secretario Municipal
para su actualización.

3.2 No: se cancela el procedimiento.

4 Secretario Municipal Entrega el Manual de Operaciones,
Procedimientos y Políticas del Municipio de
Maxcano, Yucatán al Síndico Municipal.

5 Sindico Municipal Recibe el Manual de Operaciones,
Procedimientos y Polfticas del Municipio de

. Maxcano, Yucatán al Sindico Municipal y
con su equipo de trabajo lo actualizan.6

Al finalizar la actualización, se envía Manual
de Operaciones, Procedimientos y PoUticas
del Municipio de Maxcanu, Yucatán al
Cabildo para su aprobación.

7 Cabildo Recibe y verifica el Manual.

8 Aprueba.

H. AYUNTAMlE!'<'TO DE MAXCA..'.;U YUCATAN 2012 -2015
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I

1,

8.1
Si: se le envía al Secretario Municipal para su
reguardo y publicación.8.2
No: se dewelve al síndico el manual para su
verificación y corrección. Pasa a Jaactividad
nO 6.

Recibe, reguarda, Publica en la gaceta9 Secretario Municipal Municipal el Manual y se le envía al UMAIP
para su captura.

10 Termina Procedimiento.

•
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Sindico Códil!'o Revisión Fecha

Elabonti6n y Itdualización de los manu.ales de operación, polttius
14/entn014

y nrondimientos

•••

•
~ •••-

Secretario MuniciDa) SladkoMu.i~ Cabildo

( Inicio )
J;

Recibe Yevalúa la
Cumplido el afto. elabora nccc:sidad

un oficio al Sindico
Municipal. donde solicita la

~

lll:tUalizaci6n del Manual de
Operaciones

]I No Si~/
Se le solicita

se cancela el el Manual de
procedimiento """"" •....

F..lItIega el Manual de ~-
Operaciones al Sindico

Municipal

Municipal I

I Recibe el Manual de Operaciones
y con su equipo de trabajo lo ..,

""",",," .

•••
Al f"ma.lizar laactualizaciÓrl, se Recibe y verilic:a el
envia Manual de Opencioncs M~""¡
Cabildo panr. su aprobación. h ~B';I .-J

Se devuelve Se le envia
al sindico el ~-m~""¡ Municipal

para su p••.• ro
verificación reguardo y

Al fmalizar la adUalinlclón, se

y colTeCCión publicación

cnvla Manual de Opc:racioncs 1 11
Cabildo para su aprobación. !j

( Fin
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Polltieas:

Definiciones:

Normas:

Fecha
14/eoel2014

les corres ndientes a un asunto.

Secretaria Munici al
Res ardo de Archivo

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE
INFORMACIÓN ASí COMO LA RELACIÓN DEL PERSONAL AUrORIZADO

eriodo de vencimiento renovación
Códi o Revisión

-Ex ientes: Con-unto de todos loS'documentos o

-Ley del Sistema Estatal de Archivo de Yucatáp

-An:bivo: Lugar que resguarda la documentación que contienen los expedientes de los
inmuebles. archivos y toda la documentación que se genere en los diferentes
departamentos del municipio_

-Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán.

-Ley de Responsabilidades de los Servicios Públicos del Estado de Yucalán.

-EI(los) archivo(s) se reguardara(n) dumnte los 2 meses siguientes del ejercicio inmediato
anterior, al finalizar los dos meses se regnardara(n) el(los) archivo(s) que se considere(n)
de la infonnación pública la que permanecerá durante el tiempo que establezcan las
disposiciones legales.

-Las cajas de los archivos que envíen las unidades administrativas. deberán contener los
expedientes que especifican la información que se encuentra pegada en el exterior de las
nusmas.

-organizar, clasificar. registrar. controlar y resguardar los documentos de archivo que
generen o reciba el municipio con motivo del ejercicio de SUS atribuciones.

Objetivo:

H. AYUNTAMIENTO-DE MAXCA:-':U, YUCATÁN 2012 -2015 --~----
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Secretaria Municioal Códi.o Revisión Fecha
Rcsguardo de An:hivo 14/enel2014

D

••

No. De
eclividad

1

2

3

4

4.1

4.2

5

6

Responsable

Unidad AdministIaliva

Secretario Municipal

Descripción de las actividades

Envía para su resguardo los archivos que se
generen a través de un formato y anexando
un memofánd~ donde se describen los
documentos a resguardar al Secretario
Municipal.

Recibe Jos archivos en caja para archivo.

Verifica que el contenido sea lo descrito en el
memorándum.

¿Son los archivos descritos en el
memorándum?

Si; elabora etiqueta de identificación para la
caja de archivo conteniendo:
-Fecha, número de oficio, origen, periodo en
que comprende la documentación generada y
relación del contenido de la caja de archivo.

No: informa a la unidad administrativa para
que verifique la infonnación del
memorándum y la caja de archivo. Regresa a
la actividad 1.

Realiza el resguardo de la documentación en
el área especifica de acuerdo al orden
establecido y se clasifica.

Tennina el procedimiento.
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Secretaria Municinal Códipo Revisión Fecha
Resp'uardo de Archivo 14/00012014

••
••

Unidad Administrativa

Envía para su resguardo los archivos
que se generen, anexando un

memOlándum. donde se describen los
documentos a resguardar

Secretario Municipal

Recibe los archivos en caja para archivo

Verifica que el contenido sea lo descrito en
el memorándum

No

Elabora etiqueta de identificación para la
caja de archivo

Realiza el resguardo de la documentación
en el área especifica de acuerdo al orden

establecido y se clasifica.

a....:,.r----H.AYU¡\¡TAMIENTO DEMAXCANll, YUc'ÁTAN-2oii~ioI5--~
\DI Página 117- lB- I


