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“MARCO JURIDICO”

El Marco Juridico que soporta la operacion del Municipio MAXCANU, YUCATAN, esta
sustentado con la Leyes, Decretos Federales, Estatales y sus reformas correspondientes.

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

Articulo 41.- El Ayuntamiento tiene las atribuciones siguientes, las cuales seran
ejercidas por el Cabildo:

A) De Gobierno:

X1.- Organizar, en su ambito de competencia, el referéndum, plebiscito o
cualquier otro medio de participacion ciudadana, conforme a la legislacion de la
materia;

XIL- Formular programas de organizacién y participacion social, que permitan
una mayor cooperacion entre autoridades y habitantes del Municipio;

B) De Administracién:

IIL-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;

VL.- Regular la utilizacién del suelo, formular y aprobar su fraccionamiento

de conformidad con los planes municipales;

VIL- Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el &mbito de su
competencia, conforme a las leyes federales y estatales relativas;

VIIL- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la administracién piblica municipal, y la eficaz prestaci6n de los
servicios publicos;

XVI.- Expedir permisos y licencias en el ambito exclusivo de su competencia;
XVIL- Promover las estrategias necesarias para establecer politicas de
Gobierno a través del uso de la tecnologia, y

C) De Hacienda:

L- Administrar libremente su patrimonio y hacienda;

IL- Aprobar a mas tardar el quince de diciembre, el Presupuesto Anual de
Egresos, con base en los ingresos disponibles y de conformidad al Programa
Operativo Anual y el Plan Municipal de Desarrollo;

D) De Planeacion:

L- Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo
urbano municipal;

IL- Aprobar el Plan Estratégico y el Plan Municipal de Desarrollo;
IIL-Participar en la elaboracion de los planes estatal y regional de desarrollo,
segun lo dispuesto en las leyes;

IV.- Vigilar la ejecucion de los planes y programas, y

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes:

1. Cada Municipio ser4d gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por
un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine. La
competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejerceré por el Ayuntamiento
de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobiemo del Estado.

IIL Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios piiblicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales;

b) Alumbrado piblico.

¢) Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad piblica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién, policia preventiva
municipal y transito; e

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segin las condiciones territoriales y socio-
econémicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

IV. Los municipios administrarén libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de
los bienes que les pertenezcan, asi 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, estaran facultados
para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal;

¢) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacion o los Estados elaboren
proyectos de desarrollo regional deberén asegurar la participacién de los municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el ambito de su competencia, en sus
jurisdicciones territoriales;

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;
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"DEFINICIONES DE LAS FORMAS DE LOS

DIAGRAMAS”
Forma Nombre Definicion
< o . Indica el principio o el fin
@ %_l_'@_ll‘__]lllcm 0 Termino del diagrama de flujo.
Se utiliza para describir
s w las actividades que
Mﬂ—aﬂ- desempeiian las personas
involucradas en el
proceso.
Muestra lIa direccion y el
. .y s orden de los pasos del
Direccion del Flu srocess, Indica ol
movimiento de un
simbolo a otro.
Se utiliza en aquellos

Decision o

puntos donde se requiera
tomar 2 o m4s decisiones,
los diferentes flujos de la

Alternativa decision se gujan de
palabras como: si-no,
verdadero-falso, aprueba-
desaprueba.
Representa cualquier
documento que entre, se
‘Qg'gm——m utilice, se genere o salga
del procedimiento
Representa varios
T tr
Multidocumento documentos que entren,

se utilicen, se generen o
salgan del procedimiento

adg <o

Representa una Conexién

o enlace con otra hoja
an_ec._t:QLdE diferente en Ia que
Pag!na continua el diagrama de
flujo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE PERSONAL

e

_Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Alta de Personal 14/ene/2014
Objetivo:

-Poder realizar una mejor seleccion del personal en el Ayuntamiento

Politicas:

- La descripcion y el perfil del puesto sera la base para la contratacién del personal.
Normas:

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

Definiciones:

-Perfil de puesto: Es un conjunto de caracteristicas intelectuales, de conocimiento y de

habilidades que debe de reunir una persona para que sea considerada como candidato para
ocupar un cargo.
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Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revision Fecha
Alta de Personal 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad

1

2

4.1
4.2

Tesorero Municipal

Identificar el puesto vacante.

Conseguir la descripcion y el perfil del puesto
vacante.

Ya conseguido la descripcion y perfil del
puesto, se hard una investigacion para saber
si algin empleado del H. Ayuntamiento
cumple con los requisitos para ocupar el
puesto

Si alguien cumple con los requisitos se le
hard una entrevista para la ocupaciéon del
puesto.

Si acepta: se hara la firma de su contrato.

No acepta: Se tendré que buscar un candidato
fuera del H. Ayuntamiento.

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

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

Termina procedimiento.

S Xl

:,_%: &

&
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Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Alta de Personal 14/ene/2014
Presidente Municipal

Identificar el puesto vacante

v

Conseguir la descripcion y el perfil del puesto vacante

v

Ya conseguido la descripcion y perfil del puesto, se hara una investigacién para
saber si algiin empleado del H. Ayuntamiento cumple con los requisitos para ocupar el
puesto

¥

Si alguien cumple con los requisitos se le hard una entrevista para la ocupacion del
puesto

v

Si alguien cumple con los requisitos se le hara una entrevista para la ocupacion del
puesto.

Acepta
el
puesto

No acepta
3

Se tendré que buscar un candidato fuera del H. Ayuntamiento

v

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

v

-)L Al finalizar su entrevista, se le hara firmar su contrato

Si acepta

Fin

!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE PERSONAL

Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Baja de Personal 14/ene/2014
Objetivo:

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

Politicas:

- La baja del personal podra realizarse si se presentan las siguientes condiciones:
L ]

Finalizacién del contrato.
Renuncia del empleado.

e Violacion del trabajador a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y

Municipios de Yucatén.

e Despido por parte del Municipio.

Normas:

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

~ H.AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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Direccién de Recursos Humanos Codigo Revision Fecha
Baja de Personal 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad
1 Tesoreria Municipal Al presentarse algunas de las causas
explicadas anteriormente, se le pedira al
empleado que acuda al departamento de
Tesoreria Municipal y/o Recursos Humano
para la firma de su baja en el H.
Ayuntamiento.
2 Empleado Asiste al departamento
3 Se le entrega el documento donde se da de
baja en el H. Ayuntamiento el cual debera
firmar y en su caso se le pagaria sus
prestaciones y/o  indemnizaciones que
establece la ley.
4 Firma el documento.
5 Tesoreria Municipal Resguarda y archiva el documento en el
expediente del trabajador.
6 Termina el procedimiento.

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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: Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
, Baja de Personal 14/ene/2014

Tesoreria Municipal y/o Recursos Empleado
: Humanos
Inicio

Al presentarse algunas de las causas
explicadas anteriormente, se le pedird al - | departament
empleado que acuda al departamento de N Asteal e mento

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

v

Se le entrega el documento donde se da
de baja en el H. Ayuntamiento el cual
debezﬂﬁrmaryensucasoselepagad
sus prestaciones y/o indemnizaciones

que establece laleyL/——]
Resguarda y archiva el documento en el

Firma el documento
expediente del trabajador

= |

3
Fin

]
d
5
)
5
)
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RESCRIPCION DEL
PRQCERIMIENTO DE
REGISTRQ DE
ASISTENCIA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ASISTENCIA

| Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Registro de Asistencia 14/ene/2014
| Objetivo:

-Controlar la asistencia del personal del 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 area de trabajo.

Politicas:

-El personal que labora en el Ayuntamiento debera registrar y firmar de forma personal su
hora de entrada y salida en el formato de registro de asistencia.

-En caso de que el personal requiera salir del H. Ayuntamiento durante el horario de
trabajo, deberd solicitar la autorizacién de su superior jerarquico.

-Los titulares de las Unidades Administrativas deberan supervisar la permanencia de los
trabajadores de su adscripcion, el desempefio y comportamiento de los mismos, asi mismo,
notificar oportunamente a las Direccién de Recursos Humanos las incidencias.

Normas:
-Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio del Estado de Yucatan
Definiciones:

-Registro de asistencia: Instrumento administrativo, que sirve para llevar el control de
entradas y salidas del personal, este debe ser lista de asistencia.

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015 : &
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, Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
’ Registro de Asistencia 14/ene/2014
[ No. De Responsable Descripcién de las actividades
Personal Firma en la biticora la entrada y salida en la
, 1 Unidad Administrativa que le corresponda.
2 Responsable de la unidad | Verifica que el personal este registrado.
’ administrativa
3 Envia el registro a Tesoreria Municipal.
> 4 Tesoreria Municipal Recibe las bitdcoras de las Unidades
Administativas.
’ S Evalda puntualidad y asistencia.
, 6 Elabora reporte quincenal de las incidencias.
7 Elabora la némina aplicar los descuentos y
' estimulos que le corresponda al trabajador.
' 8 Termina procedimiento.

:
S
]
3
>
D
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T

F

i

Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Registro de Asistencia 14/ene/2014
Personal Responsable de la Unidad Tesorero Municipal
Administrativa
Inicio
Firma en la biticora la
entrada y salida en la Unidad Verifica que el personal
Administrativa que le este registrado
= !
. Recibe las biticoras de
Envia el tl;:lglstro a Tesoreria )I las Unidad
unicipal T
Administrativas

|

Evalita puntualidad y
asistencia

|

Elabora reporte quincenal de
las incidencias

|

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

Fin

3
% |
>
3
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
9
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA

A LA CIUDADANIA
Direccién de Agua Potable Cédigo Revision Fecha
Servicio de Agua Potable 14/ene/2014
Objetivo:
-Proporcionar el servicio de agua potable a toda la poblacion en las mejores condiciones
posibles
’ Politicas:

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

Normas:

-Ley de Gobiemno de los Municipios del Estado de Yucatan

Definiciones:

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

CEa

CAREATY

5

;. H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
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A
e
|

acudir al domicilio a verificar las condiciones
de instalacion de un a toma nueva de agua.

Direccién de Agua Potable Cédigo Revisién Fecha
Servicio de Agua Potable 14/ene/2014

No. De Responsable Descripcién de las actividades
| actividad
! 1 Director de Agua Potable del | Recibe las solicitudes de los nuevos usuarios.
| Municipio
I
‘ 2 Instruye verbalmente a los fontaneros para
|

UUUUUUUUUUl,dl

3 Se realiza la instalacién.
4 Verifica la reparticién y el cobro de los
derechos de agua.
| 5 Termina Procedimiento.
|
|
!
k.
b
. 4
3
-
3
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B

Direccién de Agua Potable Cédigo Revisién Fecha

Servicio de Agua Potable 14/ene/2014

Director de Agua Potable

Recibe las solicitudes de los nuevos usuarios

v

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

v

Se realiza la instalacién

v

Verifica la reparticion y el cobro de los derechos de agua

o

e e
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5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA
A LA CIUDADANIA
Direccion de Servicios Pablicos Codigo Revision Fecha
Municipales( Alumbrado
pablico)
Alumbrado Péblico 14/ene/2014

I)JUUUUUUUUUUUUUUUUUU

Objetivo:

-Brindar servicios publicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
poblacion.

- Politicas:

-El director de servicios publicos municipales serd encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios publicos municipales debera llevar un control de todos los
trabajos realizados.

Normas:

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

Definiciones:

-Servicios Piblicos Municipales: Direccion del H. Ayuntamiento encargada de organizar

y supervisar el trabajo de los departamentos calles parque y jardines, aseo urbano,
alumbrado publico, panteones y mercados.
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-— - — .. MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Direcciéon de Servicios Pablicos Cédigo Revision Fecha

Municipales( Alumbrado

publico)
Alumbrade Pablico 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad
1 Director de servicios piiblicos | Realiza la planeacion de los trabajos de
municipales limpieza y mantenimiento de los espacios
publicos del municipio.

2 Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Alumbrado Publico.

3 Encargado de Alumbrado | Verifica personalmente las necesidades de su

Publico area correspondiente.

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

5 Solicita la autorizacién al Director de
Servicios Publicos Municipales, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su
érea.

6 Director de Servicios Asigna el personal y solicita al Tesorero

Publicos Municipales Municipal los materiales solicitados por el
Encargado de Alumbrado Piblico mediante
una orden de compra.

7 Tesorero Municipal Entrega el Material al Director de Servicios
Piblicos Municipales.

8 Director de Servicigs Recibe el material y entrega al Encargado de

Publicos Municipales Alumbrado Publico los materiales
solicitados.

9 Encargado de Alumbrado | Recibe los materiales solicitados.

Publico
10 Termina procedimiento.

"H. AYUNTAMIENTO 'DE MAXCANU, YUCATAN 2012 220i5
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¢

Direccién de Servicios Piiblicos Municipales Cédigo Revision Fecha
{ Alumbrado piblico)
Alumbrado Piblico 14/ene/2014
Director de Servicios Piblicos Encargado de Alumbrado Tesorero Municipal

Municipales

Pablico

Realiza la planeacién de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de los
espacios publicos del

municipio

v

Establece un plan de trabajo

Verifica personalmente las
necesidades de su drea
correspondiente

con el Encargado de
Ammbmdomiu

i

Coordina el trabajo del

personal operativo, para

prestar los servicios a la
sociedad

y

Asigna el personal y solicita
al Tesorero Municipal los
materiales solicitados por el
(Encargado de Alumbrado
Publico mediante una orden

de compra

Solicita la autorizacion al
Director de Servicios
Piblicos Municipales, el
personal operativo y de los
materiales a utilizar en su
area

Recibe el material y entrega

Entrega el Material al
Director de Servicios
Piblicos Municipales

al Encargado de Alumbrado |g
Piblico los materiales

solicitados

Recibe los materiales
solicitados

ik

G
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I R

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA
A LA CIUDADANIA
Direccién de Servicios Piblicos Cédigo Revision Fecha
Municipales(Calles parques y
jardines)
Calles Parques y Jardines 14/ene/2014

Objetivo:

-Brindar servicios piiblicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
poblacion.

- Politicas:

-El director de servicios publicos municipales sera encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios puablicos municipales debera llevar un control de todos los
trabajos realizados.

Normas:

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

Definiciones:

-Servicios Piblicos Municipales: Direccién del H. Ayuntamiento encargada de organizar

y supervisar el trabajo de los departamentos calles parque y jardines, aseo urbano,
alumbrado puiblico, panteones y mercados.
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Direcciéon de Servicios Piblicos Codigo Revision Fecha
Municipales( Calles parques y
jardines)
Calles Parques y Jardines 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcién de Ias actividades
actividad
1 Director de servicios publicos | Realiza la planeacion de los trabajos de
municipales limpieza y mantenimiento de los espacios
publicos del municipio.
2 Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Calles Parque y Jardines.
3 Encargado de Calles Parque y | Verifica personalmente las necesidades de su
Jardines area correspondiente.
4 Coordina el trabajo del personal operativo,

para prestar los servicios a la sociedad.

5 Solicita la autorizaciéon al Director de
Servicios Publicos Municipalcs, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su
area.

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

Encargado de Calles Parque y Jardines
mediante una orden de compra.

7 Tesorero Municipal Entrega el Material al Director de Servicios
Publicos Municipales.

8 Director de Servicios Recibe el material y entrega al Encargado de

Publicos Municipales Calles Parque y Jardines los materiales

solicitados.

9 Encargado de Calles Parque y | Recibe los materiales solicitados.

Jardines
10 Termina procedimiento.

F
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Direccién de Servicios Piblicos Municipales Cédigo Revision Fecha
(Calles parques y jardines)
Calles Parques y Jardines 14/ene/2014
Director de Servicios Pablicos Encargado de Calles Parques y Tesorero Municipal
Municipales Jardines

Realiza la planeacién de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de los

espacios publicos del
munictpiL/J

Establece un plan de trabajo _L Verifica personalmente las
con el Encargado de Calles necesidades de su drea
Parques y Jardines correspondiente

4

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

sociedad
Asigna el personal y solicita Solicita [a autorizacién al
al Tesorero Municipal los Director de Servicios
materiales solicitados por el &4 Publicos Municipales, el
Encargado de Calles Parques personal operativo y de los
y Jardines o mediante una materiales a utilizar en su
orden de compra area
Entrega el Material al
Director de Servicios
Piblicos Municipales
Recibe el material y entrega
Encargado de Calles Parques ’
y Jardines los materiales :
solicitados
Recibe los materiales
E solicitados
Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA

A LA CIUDADANIA
Direccién de Servicios Pablicos Cédigo Revision Fecha
Municipales( Panteones)
Panteones 14/ene/2014
Objetivo:

-Brindar servicios publicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
poblacién.

- Politicas:

-El director de servicios piblicos municipales ser4 encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios piiblicos municipales deber4 llevar un control de todos los
trabajos realizados.

Normas:

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

Definiciones:

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

| 2
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Direcciéon de Servicios Pablicos Cadigo Revision Fecha
Mounicipales( Panteones)
‘ Pantcones 14/ene/2014
| No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad
| 1 Director de servicios pliblicos | Realiza la planeaciéon de los trabajos de
municipales limpieza y mantenimiento de los espacios
publicos del municipio.
| Establece un plan de trabajo con el
‘ Encargado de Panteones.
3 Encargado de Panteones Verifica personalmente las necesidades de su
drea correspondiente.
- Coordina el trabajo del personal operativo,

para prestar los servicios a la sociedad.

5 Solicita la autorizacién al  Director de
Servicios Publicos Municipales, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su

'UUUUU.UUUUUUUUqg.

érea.
6 Director de Servicios Asigna el personal y solicita al Tesorero
Publicos Municipales Municipal los materiales solicitados por el
Encargado de Panteones mediante una orden
de compra.
7 Tesorero Municipal Entrega el Material al Director de Servicios
Publicos Municipales.
8 Director de Servicios Recibe el material y entrega al Encargado de
Piablicos Municipales Panteones los materiales solicitados.
9 Encargado de Panteones Recibe los materiales solicitados.
‘ 10 Termina procedimiento.
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Direccién de Servicios Piablicos Municipales Codigo | Revisiéon Fecha
(Panteones)
Panteones 14/ene/2014
Director de Servicios Piablicos Encargado de Panteones Tesorero Municipal

Municipales

Realiza la planeaci6n de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de los

espacios publicos del
municipilc;/]

Establece un plan de trabajo Verifica personalmente las
con el Encargado de '—T necesidades de su 4rea
Panteones correspondiente
Coordina el trabajo del
personal operativo, para
prestar los servicios a la
sociedad
Asigna el personal y solicita Solicita la autorizacién al
al Tesorero Municipal los Director de Servicios
materiales solicitados por el < Piiblicos Municipales, el
| Encargado de Panteones personal operativo y de los
| mediante una orden de materiales a utilizar en su
| compra area
Entrega el Material al
* Director de Servicios
Pablicos Municipales
Recibe el material y entrega I
Encargado de Panteones los 4
materiales solicitados
Recibe los materiales
a solicitados
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
~— - . MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN &

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTA

R

A LA CIUDADANIA
Direccion de Servicios Piblicos Codigo Revision Fecha
Municipales( Mercado)
Merecado 14/ene/2014
Objetivo:

-Brindar servicios publicos municipales sufrientes y necesarios a todos los sectores de la
poblacion.

- Politicas:

-El director de servicios publicos municipales sera encargado de autorizar todos los
trabajos de este departamento.

- El director de servicios publicos municipales deberd llevar un control de todos los
trabajos realizados.

' Normas:

-Ley de Gobiemno de los Municipios del Estado de Yucatén.

Definiciones:

-Servicios Piblicos Municipales: Direccion del H. Ayuntamiento encargada de organizar

y supervisar el trabajo de los departamentos calles parque y jardines, aseo urbano,
alumbrado piiblico, panteones y mercados.
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Direccién de Servicios Publicos Cédigo Revision Fecha
Municipales( Mercado)
Mercado 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad )
1 Director de servicios piiblicos | Realiza la planeacion de los trabajos de
municipales limpieza y mantenimiento de los espacios
publicos del municipio.
2 Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Mercado.
3 Encargado de Mercado Verifica personalmente las necesidades de su
area correspondiente.
4 Coordina el trabajo del personal operativo,

para prestar los servicios a la sociedad.

5 Solicita la autorizacién al Director de
Servicios Piiblicos Municipales, el personal
operativo y de los materiales a utilizar en su

érea.
6 Director de Servicios Asigna el personal y solicita al Tesorero
Publicos Municipales Municipal los materiales solicitados por el
Encargado de Mercado mediante una orden
de compra.
7 Tesorero Municipal Entrega el Material al Director de Servicios
Publicos Municipales.
o Director de Servicios Recibe el material y entrega al Encargado de
Piblicos Municipales Mercado los materiales solicitados.
9 Encargado de Mercado Recibe los materiales solicitados.
10 Termina procedimiento.
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Direcci6n de Servicios Piblicos Municipales
{(Mercado)

Cédigo | Revisién Fecha

Mercado

14/ene/2014

Director de Servicios Pablicos
Maunicipales

Encargado de Mercado

Tesorero Municipal

w"“?¢

Realiza la planeacion de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de los

espacios piblicos del
mumcnp:lt;/‘-l

Establece un plan de trabajo Verifica personalmente las
con el Encargado de necesidades de su drea
MercadL/J correspondiente
Coordina el trabajo del

Asigna el personal y solicita
al Tesorero Municipal los
materiales solicitados por el

Encargado de Mercado <

mediante una orden de
compra

personal operativo, para
prestar los servicios a la
sociedad

4

Solicita la autorizacién al
Director de Servicios
Publicos Municipales, el
personal operativo y de los
materiales a utilizar en su
area

Recibe el material y entrega

Entrega el Material al
Director de Servicios
Pablicos Municipales

Encargado de Mercado los
materiales solicitados

Recibe los materiales
solicitados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION EN TESORERIA
MUNICIPAL
Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Area de Ingresos 14/ene/2014

Objetivo:

-Registrar todas las operaciones de recaudaci6n realizadas en ventanilla, para tener un
control de los ingresos que se recolectan en el H. Ayuntamiento.

Politicas:

-El responsable ser4 el encargado de realizar las recaudaciones y expedir los comprobantes
correspondientes.

-La Tesoreria Municipal debera contar, para su control, con un padrén 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, Yucatén.

Lite
b
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Area de Ingresos 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad

1 Responsable Realiza la recaudacion en ventanilla.

2 Captura en el sistema los ingresos del dia.

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

4 Realiza cierre de caja.

5 Entrega al Tesorero municipal el efectivo
cobrado de cada dia e informa el total de lo
recaudado de cada mes.

6 Tesorero Municipal Recibe el dinero y el informe.

Termina Procedimiento.

7

|
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

(SO

Direccién de Ingresos Cédigo Revisién Fecha
Recaudacién en Ventanilla 14/ene/2014
Responsable Tesorero Municipal

Realiza la recaudacion en ventanilla

4

Captura en el sistema los ingresos del dia.

v

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

v

Realiza cierre de caja

Entrega al Tesorero municipal el efectivo
cobrado de cada dia e informa el total de lo
recaudado de cada mes

y

Recibe el dinero y el informe

= A
|
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS
Tesoreria Municipal Codigo Revisiéon Fecha
Fase I: Elaboracién del Programa
Operativo Anual(POA) 14/ene/2014

Objetivo:

-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.

Politicas:

-La Tesoreria Municipal debera priorizar las actividades, obras y acciones con base al
techo presupuestal asignado a la comunidad.

-Los Programas Operativos seran los instrumentos anuales de la planeacion municipal
-Seran concordantes con el Plan Municipal de Desarrolio.

-Deberén ser presentados al Cabildo para su aprobacion.

-La elaboracion del POA debera ajustarse a los lineamientos establecidos por el CONAC.
-El cabildo debera aprobar el presupuesto de egresos del ayuntamiento a mas tardar el 15
de diciembre de cada afio.

Normas:

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

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
-Ley Planeacion del Estado de Yucatan.

Definiciones:

-Programa Operativo Anual (POA): Es el documento que contiene los programas
presupuestados con sus correspondientes objetivos de produccion de bienes y servicios, y
los resultados esperados, actividades y proyectos de cada uno de los ejecutores del gasto.
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

_ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN .
. Tesoreria Municipal Codigo Revisién Fecha
Fase I: Elaboracién del
Programa Operativo 14/ene/2014
Anual(POA)
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad

1 Tesoreria Municipal Convoca a reuniébn a los directores y/o
responsables de las dreas del Ayuntamiento.

2 Directores y/o responsables | Presentan sus necesidades y/o demandas de

de Departamento la poblacién.

3 Tesoreria Municipal Reine y recaban la informacion de todos los
departamentos.

4 Verifica que dichos documentos contengan la
informaci6n conforme a los lineamientos que
establece la CONAC.

5 {Cumple con los lineamientos”

5.1 No: Se devolvera al o a los departamentos
correspondientes para realizar los ajustes
necesarios.

5.2 Si: Se llevara a cabo las adecuaciones y
ajustes correspondientes y se asigna al techo
financiero correspondiente.

6 Se remitira para su revisién y visto bueno al
presidente municipal.

7 Presidente Municipal Recibe, revisa, da el visto el bueno y lo
presenta a las comisiones competentes
(Regidores).

8 Comisiones Competentes | Recibe, revisan y se envia a cabildo para su

(Regidores) aprobacion.
9 Cabildo Reciben y revisan.

"~ H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
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10 i Aprueba?
Si: Se le enviard una copia al Congreso del
11.1 Estado de Yucatan y a la Auditoria Superior
de Estado de Yucatan (ASEY).
No: Se devolvera a las comisiones
12.2 competentes para su revision y correccion.
13 Termina Procedimiento.
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.. MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN | ==
[ Direccion de planeacion. Cédigo Revisién Fecha
Fase I: Elaboracién del Programa Operativo Anual(POA) 14/ene/2014
Tesoreria Municipal Directores y/o Presidente Comisiones Cabildo
Responsables de Mounicipal Competentes
Departamento

| Presentan sus

necesidades y/o
Convoca a reunion a los ' P demandas dg la
directores y/o responsables de las

poblacién.
areas del Ayuntamiento '-’—]

Uﬂﬂl’é

Redne y recaba la informacién de
todos los departamentos

] =,

Verifica que dichos documentos
contengan la informacién
conforme a los lineamientos que

establece la CONAC

Si

Cumple con los
lineamientos?

Se devolveri al o Se lievara a cabo
alos las adecuaciones
departamentos ¥y ajustes
correspondientes correspondientes
para realizar los y se asigna al
ajustes techo financiero
necesarios correspondiente

Recibe,
revisa, da el
visto el bueno

Se remitira para su y lo presema
revision y visto alas A
buml;:ln !l:crie&denlc comisiones
u competentes

L_..._-—"'-’
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_ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

% MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Direccién de planeacién. Cddigo Revision Fecha
Fase I: Elaboracién del Programa Operativo Anual (POA)
Tesoreria Directores y/o Presidente | Comisiones Competentes Cabildo
Municipal Responsables de Municipal
Departamento
| Recibe, revisan y se > Reciben y revisan
| envia a cabildo para su
I

Lo

s,
4

i AR

No ~; Aprueba? \ 5!
S x
devaves | | 5 5
comisiones CoEI;f“r::io dicl
competente Yucatin y a
5para m la Auditoria
revision y Superior de
correccion Estado de
Yucatin
| (ASEY)
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

.
£ ey
ted-

Tesoreria Municipal Cédigo Revision Fecha

. Elaboracién del Presupuesto de

Egresos 14/ene/2014

Objetivo:

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

Politicas:

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

-El presupuesto de egresos debera tomar como base ¢l programa operativo anual ( POA).

-El presupuesto de egresos s apegaran a las categorias presupuestales, las clasificaciones y
lineamiento que establezca el CONAC.

Normas:

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

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
-Ley de Planeaci6n del Estado de Yucatan.

Definiciones:

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

~ TH AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

______MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Bl

Tesoreria Municipal Cédigo Revision Fecha
Elaboracion del Presupuesto
de Egresos 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad
1 Revisa y en su caso aprueba el POA,
Cabildo

2 Se envian a Tesoreria Municipal, para la
elaboracioén del presupuesto de egresos.

3 Recibe, distribuye y asigna las cantidades e

Tesoreria Municipal importes que se estima erogar tomando como
base el POA.

4 Se envia al cabildo para su revisién y
aprobacion

5 Cabildo Recibe, revisa, para su aprobacion o rechazo
{Aprueba?

5.1 SI: se publica en la gaceta Municipal y/o en
el Diario Oficial del Estado de Yucatin y se
envia copia a la ASEY y al Congreso del
Estado.

52 No: Se devuelve al departamento de
planeacion. Pasa a la actividad n°3

6 Termina Procedimiento

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Tesoreria Municipal Cédigo Revisi6n Fecha
Elaboracién del Presupuesto de
Egresos 14/ene/2014
Cabildo Tesoreria Municipal

¥

Revisa y en su caso aprueba el POA

y

Se envian a Tesoreria Municipal, para la

elaboracidn del presupuesto dli'j

Recibe, revisa, para su aprobacién o -

Recibe, distribuye y asigna las
cantidades e importes que se estima

erogar tomando como base Lr.ti)j’j

Se envia al cabildo para su revisién y

aprobacién

T

iAprueba?
Si 1 No
Se publica en la
gaceta Municipal y/o Se devuelve a
en el Diario Oficial Tesbreria
del Estado de Yucatin Municipal

yseenviacopiaala
ASEY y al Congreso

|

del Estado

—

—
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| MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DL E 3
: MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION PEL
PROCERIMIENTO DE
ALTA Y BAJA DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
oo .. MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN. £

(e

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES
Sindico Municipal Cédigo Revision Fecha
Alta de Bienes Muebles Fase I 14/ene/2014

Objetivo:

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

Politicas:

-La Tesoreria Municipal deberé proporcionar copia de toda la documentacién relativa con
las compras de bienes muebles e inmuebles.

-El Sindico Municipal debera codificar y etiquetar los bienes dados de alta para su
identificacion y control.

Normas:

-Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén.

Definiciones:

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

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

. __ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Sindico Municipal Cédigo Revisién Fecha
Alta de Mobiliario 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad
1 Sindico Municipal Solicita a la tesoreria factura del bien para
darlo de alta en su control.
3 Tesoreria Envia a la al Sindico Municipal las facturas
solicitadas.
4 Sindico Municipal Recibe de la tesoreria las facturas para que
las revise y compare con los bienes.
5 Verifica que las caracteristicas del bien
coincidan con los datos de la factura.
6 ¢Los datos de la factura son correctos?

6.1 Si: captura el numero de asignados de
inventario, serie, modelo, precio, marca,
descripcién y usuario.

6.2 No: Devuelve las facturas a la tesoreria para
corroboracion.

7 Termina procedimiento.
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= = . MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN .
: Sindico Municipal Cédigo Revision Fecha
Alta de Mobiliario 14/ene/2014
_; No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad
. 1 Sindico Municipal Solicita a la tesoreria factura del bien para
darlo de alta en su control.
: 3 . Tesoreria Envia a la al Sindico Municipal las facturas
: solicitadas.
4 Sindico Municipal Recibe de la tesoreria las facturas para que
: las revise y compare con los bienes.
5 Verifica que las caracteristicas del bien
: coincidan con los datos de la factura.
: 6 ¢(Los datos de la factura son correctos?
6.1 Si: captura el nimero dc asignados de
: inventario, serie, modelo, precio, marca,
descripcién y usuario.
’ 6.2 No: Devuelve las facturas a la tesoreria para
corroboracion.
7 Termina procedimiento.
=
B
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

- .. MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Sindico Municipal Cédigo Revisién Fecha
Alta de Mobiliario 14/ene/2014
Sindico Municipal Tesoreria

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

Envia a Ia al Sindico Municipal las facturas

solicitadas

—— |

Recibe de la tesoreria las facturas para que

las revise y compare con los bienes

v

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

[

—]

Devuelve las

Captura el niimero facturas a la k
de asignados de tesoreria para
inventario, serie, corroboracion

modelo, precio,
marca, descripcion

y usuari'i—,:l

Fin

b
I

fi

2
e

i -:\.‘}H%
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
-+ —— . MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES (Fase 2)

Sindico Municipal Cédigo Revision Fecha
Baja de Bienes Muebles Fase I1 14/ene/2014
Objetivo:

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

Politicas:

-El sindico Municipal debera documentar y efectuar el trdmite administrativo de bajay
destino final de los bienes muebles.

-El sindico Municipal deberé guardar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que se
encuentren en proceso de baja, hasta que obtenga la autorizacién y tramita del destino
final.

Normas:

-Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén.
Definiciones:

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

Piagina 53

.— T‘.\
7
14
Zj
g

B 3

A




» 5
| g E’*é MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL g b4
= MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN -

-

| Sindico Municipal Codig Revisién Fecha i
- Baja de Bienes Muebles 14/ene/2014 |
S No. De Responsable Descripeién de las actividades
b actividad
» 1 Unidad Administrativa Solicita la baja de los bienes muebles al
- sindico Municipal.

: 2 Sindico Municipal Recibe solicitud del bien mueble.
3 Solicita a cabildo la baja del mobiliario
: anexando a la solicitud fotografias del bien o
del vehiculo al que se daré de baja.
= 4 Revisa y entrega copia certificada en la cual
Cabildo se autorizd la baja de dicho mueble ©
: inmueble.
= 5 Envia oficio para que la unidad
administrativa traslade el mueble al lugar
indicado.
: 6 Unida Administrativa Recibe el oficio y traslada el mueble o
: Vehiculos al lugar indicado.
Sindico Actualiza el inventario de la unidad
: administrativa que solicito la baja.
: 8 Termina Procedimiento.

o i AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
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. ___MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN [ ™
Sindico Municipal Cédigo Revision Fecha
Baja de Bienes Muebles 14/ene/2014
Unidad Administrativa Sindico Municipal Cabildo
Inicio
Solicita la baja de los . i .
bienes muebles al sindico J Rm"; .;u;l'lcrmdug;]la e
]
Solicita a cabildo la baja Revisa y entrega copia
del mobiliario anexando a | ceriificada en la cual se
1a solicitud foto'i’iﬁsfl‘_‘—l autorizo la btaitfch/o_—l
Envia oficio para que la
unidad administrativa
traslade el mueble al lugar
Recibe el oficio y traslada
el mueble o Vehiculos al &€
lugar indicado
h 4
Actualiza el inventario de
la unidad administrativa
que solicito la baja
% Fin
B HAYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015 &
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

' ___ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

i
b o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO
Tesoreria Municipal Cédigo Revision Fecha
Expedicién o Renovacién de
Licencia de Funcionamiento 14/ene/2014

Objetivo:

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

Politicas:

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

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

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

-La expediciones seran por:

a) Apertura de establecimientos nuevos.

b) Revalidacién anual.

¢) Cambio de domicilio.

Normas:

-Ley de Ingresos del Municipio de Maxcanu, Yucatén.
Ley de Hacienda del Municipio de Maxcanu, Yucatin.
Definiciones: .

-Licencia de Funcionamiento: Es el documento por el cual se autoriza una persona fisica

0 moral para realizar actividades licitas.

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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- MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN — I
Tesoreria Municipal Codigo Revisién Fecha
Expedicion o Renovacién de
Licencia de Funcionamiento 14/ene/2014

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Contribuyente y/o solicitante | Entrega el oficio de solicitud de la licencia
especificando la direccion correcta, giro,
ubicacién y nombre del comercio.

2 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 Tesorero Municipal Recibe, analiza la solicitud y envia a los
inspectores a verificar que el comercio
cumpla con el reglamento.

4 Inspector Acude al domicilio y elabora el informe
redactando colindancias y condiciones
generales del inmueble y se le entrega al
tesorero municipal.

5 Entrega al Tesorero el informe de
verificacion.

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

7 i Procede la solicitud?

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

8 Contribuyente y/o Solicitante | Entrega los documentos requeridos.

9 Tesorero Municipal Verifica que la documentacion este completa
y en orden.

10 Efectua el cobro y elabora la licencia.

3QUUUUUUUUllUUUUUUUUUIHL
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 MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

11

12

13

Entrega la licencia firmada por el Tesorero |
Municipal.

Contribuyente y/o Solicitante | Recibe licencia de funcionamiento.

Termina Procedimiento

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

_____ — - MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Direccién de Ingresos

Cédigo

Revision

Fecha

Expediciéon o Renovacion de
Licencia de Funcionamiento

14/ene/2014

[7 Contribuyente y/o

Solicitante

Tesorero Municipal

Verificador

Inicio

Entrega el oficio de
solicitud de la licencia
especificando la direccién
correcta, giro, ubicacién y

T

Anexa a su solicitud de
licencia copias de su
registro ante las SHCP, y

b

) verificar que el comercio
su permiso de uso de suelo cumpla con el reglamento
y se le entrega al Tesorero L/j
Municipal
Recibe y Analiza el reporte

Recibe, Analiza la solicitud
¥ envia a los inspectores a

para conocer si es factible |

%

Acude al domicilio y
elabora el informe
redactando colindancias y
condiciones generales del l

inmueble y se le E}

Entrega al Tesorero el
informe de verificacién

otorgar la soﬁi&i”—]

;Procede
a la solicitud?

No Si

Entrega los documentos

Informa la
Entrega los
| .
mcuz‘:::rs: requisitos que
debe de cubrir
puede para la

expedir la icién d
licencia Fxpodicita do
la licencia de
funcionamien-

to

]
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

. ... ... _MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Contribuyente y/o Tesorero Municipal Verificador
Solicitante
- l
Verifica que la
documentacién este
completa y en urdC/:l
Efectia el cobro y elabora
la licencia L—/]
Entrega la licencia firmada
por el Tesorero Municipal
al contribuyente y/o
solicitante L/J
Recibe licencia de
funcionamiento
~ H.AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE LICENCIA MEDICA

Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Licencia Médica 14/ene/2014
Objetivo:

-Tramitar la licencia médica que el trabajador ha solicitado por alguna enfermedad o
embarazo.

Politicas:

~Cuando por alguna causa el trabajador no pueda efectuar el tramite de su incapacidad éste
debera ser realizado por algin familiar directo.

Normas:
-Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatén.

Definiciones:

-Licencia Médica: Es el documento oficial por medio del cual un profesional médico hace
constar que el trabajador est4 incapacitado para asistir a sus labores, como consecuencia de
alguna enfermedad que lo afecte.

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU. YUCATAN 2012 2015
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Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Licencia Médica 14/ene/2014
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad
| Trabajador Entrega al Jefe Inmediato la solicitud de
licencia médica y certificado médico.
| 2 Jefe Inmediato Recibe solicitud de licencia médica vy
| certificado médico.
3 Verifica el respaldo médico que le entrego el
trabajador.
4 Efectia el trdmite de la licencia médica.
5 Envia el oficio de licencia a Tesoreria

Municipal para el célculo de la némina.

6 Trabajador Hace efectivo su licencia.
| 7 Archiva el oficio con licencia médica en el
expediente.
8 Termina procedimiento.

~ H.AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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S .. _ MUNICIPIO DEMAXCANU, YUCATAN & *
Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Licencia Médica 14/ene/2014
Trabajador Jefe Inmediato

Entrega solicitud de licencia médica y Recibe solicitud de licencia médica y
certificado médico L—/’j b certificado mwicoL/’j

Verifica el respaldo que le entrego el

l:raba;ador L_/’j

Efectia el tramite de la licencia médica

|

Hade éfsctive 7o licencia Envi'a 'el oficio de licencia a Tmrel_'ia
L,j Municipal para el cilculo de'inf/—_]

Archiva el oficio con licencia médica en el

expediente L—”j

)
|
|
|

—
1)
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
_ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO FINANCIERO DE LOS
RECURSOS MUNICIPALES (Fase 1).

Direcciéon de Tesoreria Cédigo Revision Fecha
Municipal
Manejo de los Recursos
Financieros Municipales (Fase 1) 14/ene/2014
Objetive:-

Determinar y vigilar que los 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.

Politicas:

-La tesoreria municipal debera 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 Yucatan.

Definiciones:

-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.

|
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
. MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

Direccion de Tesoreria Cadigo Revisién Fecha
Mounicipal

Manejo de los Recursos

Financieros Municipales (Fase 1) 14/ene/2014

No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad

1 Tesorero Municipal 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.

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

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

4 ¢Cumple con los requisitos fiscales y de
soporte de la cuenta piiblica?

4.1 Si: saca el cheque

42 No: se devuelve al proveedor.

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

|
Ayuntamiento.
6 Registra el movimiento de ingreso y egresos
|
|

UUIUUUUUUUUU%&

en las cuentas bancarias en el control de
. bancos y actualiza los saldos diarios.

Elabora el calculo y el pago de la némina
quincenal del Municipio.

~J

&l
o

Termina Procedimiento.
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Direccion de Tesoreria Cédigo Revisién Fecha
Municipal
Manejo de los Recursos
Financieros Municipales (Fase 1) 14/ene/2014
Tesorere Municipal

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
Avyuntamiento
v _—

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

J —

Recibe las facturas y o recibos de tesoreria y procede a verificar que las facturas
cumplan con los requisitos fiscales correctos k_/_l”

uuuuuuuuuuuuq@u

Sc devuelve al
Saca el cheque proveedor

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

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

2

Elabora el célculo y el pago de la némina quincenal del Municipio j
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO FINANCIERO DE LOS
RECURSOS MUNICIPALES (Fase 2).
|_Direccion Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha |
Manejo de los Recursos
Financieros Municipales (Fase2) 14/ene/2014
Objetivo:

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

Politicas:

-Los estados financieros deberan elaborarse de acuerdo a las leyes correspondientes.
Normas:

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubermnamental del Estado de Yucatén.

-Ley de la Deuda Publica del Estado de Yucat4n.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Definiciones:

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

-Cabildo Municipal: organo colegiado de decision, electo en forma directa mediante el
voto popular, conforme a lo dispuesto por la legislacién electoral del Estado.

-Auditoria Superior del Estado de Yucatin (ASEY): érgano con autonomia técnica,
presupuestal y de gestion para el ejercicio de sus atribuciones asi como para decidir sobre
Su organizacion, funcionamiento y resoluciones en los términos de esta ley.

|
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-8 MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN i
: Direccion Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Manejo
de los Recursos Financieros 14/ene/2014
: Municipales (Fase2)
: No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad
: | Tesorero Municipal Envia facturas, polizas, cheques, egresos
' (Documentos Contable) al Despacho de
Contabilidad.
: 2 Despacho de Contabilidad | E] Despacho de contabilidad recibe los
: Documentos Contables.
3 Registra el todo el Documento Contable en el
: Sistema de Contabilidad y emite los Estados
Financieros.
: 4 Envia los estados financieros al Tesorero
Municipal para su revisién y aprobacion.
’ 5 Tesorero Municipal. Reside y revisa los Estados Financieros.
, 6 ¢Esta bien?
6.1 Si: Da el visto bueno, firma y se envia la
’ Documentacién al Cabildo.
6.2 No: Devuelve documentacion al Despacho de
, Contabilidad.
, 7 Cabildo Revisa la Documentacién.
8 ¢ Aprueba?
, 8.1 ! Si: Se envia la Documentacién al ASEY.
8.2 No: Se envia la Documentacién al ASEY.
' 9 ASEY Recibe la Documentacién Contable, Revisa y
, lo resguarda.
10 Termina Procedimiento
)
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Direccién Tesoreria Municipal Codi Revisién Fecha
Manejo Financiero de los Recursos Financieros Municipales (Fase2) 14/ene/2014
Tesorero Municipal Despacho Contable Cabildo ASEY
Envia Documentos Recibe los
Contable al Documentos
Despacho de Contables.
Contabilidad vb
Registra el todo el
Documento
Contable en el
Sistema de
Contabilidad y
emite los Estados
Financieros
Envia los estados
Reside y revisa los financieros al
Estados Tesorero
i i Municipal para su
revision y
aprobacii;j

Da el visto Revisa la
bueno, firma y se 3| Documentacién
envia la 4
Documentacién
al Cabildo

iAprueba?

Mmi&Eﬂ/—m No

Documentacion
Se envia la —L Contable, Revisa
Documentacion al v lo resguarda
ASEY

Recibe la

o

:Li«;é&_;iiir.:*;;ii'ﬂ.r
|
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DESCRIPCION PEL
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PROCESO DE COMPRAS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE COMPRAS

Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Proceso de Compras 14/ene/2014
Objetivo:

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

- Politicas:

-El Tesorero Municipal sers el encargo directo de controlar todas las adquisiciones de
materiales y servicios que sean necesarios para los diversos departamentos del municipio.

- Los Directos y/o jefes de departamento serén corresponsables de la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Normas:

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles.
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Tesoreria Municipal Cadigo Revisién Fecha

Proceso de Compras

14/ene/2014

No. De Responsable
actividad

Descripecion de las actividades

1 Departamento solicitante

2 Tesoreria Municipal

5 Proveedor

6 Tesoreria Municipal

Elabora la solicitud y requisicion de
materiales y se la entrega al Departamento de
Tesoreria Municipal.

Recibe la solicitud y/o requisicion procede a
elaborar tres cotizaciones, dependiendo del
tipo de materiales y/o servicios.

Recibe las tres cotizaciones y toma la
decisién por la que cumpla las condiciones
de calidad y precio.

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

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

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

Recibe y verifica el material y hace entrega al
Departamento Solicitante

Elabora el cheque y se le entrega al
proveedor.

Termina Procedimiento

s

2y
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Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Proceso de Compras 14/¢ne/2014
r Departamento Solicitante Tesoreria Municipal Proveedor —’
Elabora la solicitud y Recibe la solicitud y/o

requisicién de materiales y requisicién procede a
se la entrega al elaborar tres cotizaciones,

Departamento t_ie Tesoreria dependiendo del tipo de

Municipal

materiales y/o szw_cms/]

Recibe las tres cotizaciones
Y toma la decisién por la que

cumpla las condiciones de
calidad y p‘riio/-]

Procede a elaborar la orden
: de compra, entrega el
de compra correspondiente y _T material solicitado y emite la
hace el pedido factura correspondiente
L_/_‘ L/”'

El proveedor, recibe la orden

|

Recibe las facturas, y
verifica que el comprobante
fiscal cumpla con los

requisitos ﬁs‘iaiJ

Recibe y verifica el material
y hace entrega al

Departamento S'inai—]

Elabora el cheque y se le
entrega al proveedor

_——

Fin

MINENTENRME

1

e
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OBRAS PUBLICAS Y
PROYECTOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE
DE PROYECTOS AUTORIZADOS
Direccion General de Cédigo Revisiéon Fecha
Obras Pablicas
Integracién de 14/Ene/2014
Expedientes de Proyectos
Autorizados

Objetivo:
-Integrar los expedientes de las obras y acciones priorizadas por el Comité de Planeacion

Municipal (COPLADEMUN) para poder efectuarlos en el momento que sea necesario y
cuando los recursos estén disponibles.

Politicas:

-La direccién de obras puiblicas deber elaborar los expedientes técnicos de cada obra y el
presupuesto base

.El asesor de Obra Publicas revisara los expedientes técnicos antes de ser enviados para su
validacién
Normas:

-Ley de obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.
Definiciones:

-Expediente Técnico: Documento que concentra informacién financiera, metas,
beneficiarios, breve descripcién de la obra o accién, pardmetros para la justificacién de la
obra o accién, presupuesto de la obra o accién, croquis de localizacién. Avances fisicos y
financieros programados, validacién de expediente con los estudios preliminares, dictamen
de factibilidad.

-COPLADEMUN: Comité de Planeacién Municipal; Organo municipal integrado por
representantes de diferentes sectores de la poblacion conjuntamente con sus regidores

5 H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
— . MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN S
Direccién General de Cédigo Revisiéon Fecha
Obras Piblicas
Integracion de
Expedientes de Proyectos 14/Ene/2014
Autorizados
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Director de Obras Publicas Recopila e integra toda la informacién para
elaborar el expediente técnico de las obras
priorizadas por el COPLADEMUN

2 Se le envia al asesor obra piiblica y/o auxiliar
de obra piblica para su revisién
correspondiente.

3 Asesor obra publica y/o Recibe, verifica y se la devuelve al Director

Auxiliar de obra Piblica de Obras Publicas para la elaboracién del

presupuesto base.

4 Director de Obras Piiblicas | Recibe el expediente de obra y elabora el
presupuesto base.

5

Termina Procedimiento.
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Direccién General de Cadigo Revisién Fecha
Obras Piblicas
Integracién de
Expedientes de Proyectos 14/Ene/2014
Autorizados
Director de Obras Piblicas Asesor de Obra Piblica y/o Auxiliar de
Obra Piablica

Recopila toda la
informacion para elaborar
¢l expediente técnico de las
obras priorizadas por
COPLADEMUN

v _——

Se le envia al asesor de
Obra Piiblica y/ o auxiliar

de obra piiblica para su
revisién correspondiente.

L

> Obras Publicas para la

Recibe, verifica y se la
devuelve al Director de

elaboracion del presupuesto

base
-

v

Recibe el expediente de
obra y elabora el

presupuesto base

.
(")
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA

| Direccién General de Cédigo Revision Fecha
Obras Publicas.
Elaboracién del
Presupuesto de Obra 14/Ene/2014
Piblica
Objetivo:

-Analizar los insumos que se requiere para Ja ejecucién de los proyectos de obra, con la
finalidad de elaborar el presupuesto base de cada obra. ,

Politicas:

-El departamento de Obras piiblicas debers enviar el catdlogo de conceptos para
determinar el presupucsto de obra.

-La direccién de obras piiblicas y desarrollo urbano ser4 la encarga de efectuar, en su caso
la licitacién de las obras.

Normas:

-Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatén.
Definiciones:

-Presupuesto de obra: Documento que muestra mediciones y especificaciones técnicas de
la obra a ejecutar con sus respectivos valores monetarios.
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Direccién General de Cadigo Revisién Fecha
Obras Piiblicas.
Elaboracién del
Presupuesto de Obra 14/Ene/2014
Puablica
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad

1 Elabora el analisis para determinar todos los

Director de Obras Piblicas | insumos que se requieren (Materiales, mano
de obra, maquinaria, equipo y herramientas)
y analiza los precios unitarios.

2
Envia el catilogo de conceptos y generadores
de obra de los proyectos para revisién por el
Asesor de Obras Piblicas.

3 Asesor de Obras Piiblicas | Recibe el catilogo de conceptos vy
generadores de obra de los proyectos.

4 Revisa el catilogo de conceptos vy
generadoras del proyecto y se la envia al
Director de Obras Piblicas para la
elaboraci6n del presupuesto base.

5 {Aprueba?

5.1 Si: Se le envia al director de Obras Publicas
para elaborar el expediente técnico de la
obra,

5.2
No: Se devuelve al director de obras para su
correccion.

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

7 Instituto de Desarrollo Recibe el oficio de solicitud y el Expediente

Regional y Municipal Técnico para su validacién o autorizacién.
(INDERM)
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9.1
92

10

11

12

13

14

15

15.1

15.2

16

Director de Obras Publicas

Cabildo

Verifica que el proyecto de inversién 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 devolucion.

Elabora el oficio de validacion.

Se le entrega al Director de Obras Publicas el
oficio de validacion.

Organizar y lleva acabo la licitacion de la
obra mediante las invitaciones a cuando
menos a ftres contratistas, o emite la
convocatoria y lleva acabo la licitacién de la
obra.

Verifica el costo del proyecto ganador, y se
lo envia al Cabildo para su aprobacion.

Recibe y anmaliza la documentacion del
contratista que gano la licitacion y se somete

a la votacion de los Regidores para aprobar o
rechazar la obra propuesta.

i Aprueba?

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

Rechaza: se cancela el proyecto del a obra
propuesta y se regresa a la actividad n°1.

Termina procedimiento.

o | @

VUWUBUUWWBUL uuntuuuuuqdb

|
|
3
]

lﬁ;

~ H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015

Pagina 83




b ¥V VUV VUVUVIVIVVIVUBLBUUULVDU

Ja"

MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

~ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

al Director de Obras
Publicas para la

—

No~ ; Aprueba? \Si

Recibe el Expediente técnico de

Se Se le envia
devuelve al director
al director de Obras
de obras Piblicas
para su para
comreccion f+ elaborar el

expediente
L__/— técnico de

Direccién General de Obras Piblicas Cédigo Revisién Fecha
Elaboracién del Presupuesto de Obra Pablica 14/Ene/2014
Director de Obras Piblicas Asesor de Obras Piblicas INDERM Cabildo
‘ Inicio '
Elabora el anilisis para
determinar todos los insumos c
que s¢ requicren (Materiales,
mano de obra, maquinaria,
equipo y herramientas) y analiza |4 B
los precios unitarios
*L_/J Recibe el catalogo de
conceptos y generadores
Envia el catilogo de conceptosy [=| de obra de los proyectos
generadores de obra de los T ]
proyectos para revision por ¢l *
Asesor de Obras Piblicas ] Revisa el catalogo de
I J conceptos y
I generadoras del
proyecto y se la envia

Recibe el oficio de

la obra y lo remite al INDERM l"li’u solicitud y el
para su vahd_aclén Expediente
correspondiente | 3 Técnico para su
I L.._.----'—'

4 validacién o
autmﬂn/J

Verifica que el
proyecto de
inversion se

encuentre dentro

del POA y tenga
techo ﬁmll\ci:ro./_.l
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Director de Obras Piablicas

Asesor de
Obras
Piblicas

INDERM

Cabildo

Organiza y lleva a cabo la
licitacidn de la obra mediante
las invitaciones a cuando
menos a tres contratistas, o
emite la convocatoria y lleva

Re la .
mlm al Validacl
municipio PrOYEcR: "
indicando f
¢l motivo
de la Elabora el
devolucion oficio de
validacion.

v

validacién

Se le entrega al Director de
Obras Publicas el oficio de

acabo la licitacién de la obra <]

Verifica el costo del proyecto

ganador, y s¢ lo envia al
Cabildo para su aprobacién

o

Recibe y analiza
la documentacion

rechazar la obra

del contratista

que gano la
licitacién y se
somete a la

propuesta

A 4

Inicia el

procedimiento
para la
ejecucion de la

obra nronu]jil-aj

cancela el

proyecto
del a obra

propuesta :l

Se

)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA LA LIBERACION
DE RECURSOS DEL RAMO 33

Direcciéon General de Cédigo Revisién Fecha
Obras Puablicas y
Desarrollo Urbano

Triamite para la Liberacién 14/Ene/2014
de Recursos del Ramo 33

Objetivo:
~Gestionar ante INDERM la validacién de las dependencias normativas.

Politicas: Para el tramite de validacién, deberd solicitarle oportunamente los expedientes
técnicos a la Direccién de Obras Pablicas.

Normas:

- Ley de Coordinacién Fiscal del Estado.

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatéin.
Definiciones:

-Rameo 33: Es el ramo presupuestal del Gobierno Federal que agrupa diversos Fondos de
Aportaciones que se distribuyen a los Estado y Municipio, cuya distribucion y ministracion
se apega a un calendario determinado por la Federacion al principio de cada Ejercicio
Fiscal.

- Instituto de Desarrollo Regional y Municipal (INDERM): Proporciona apoyo técnico
y asesoria de calidad a los ayuntamientos del estado, a través del personal capacitado y
comprometido, con acciones de vinculacién y programas que fortalezcan las haciendas
publicas, el marco normativo, la eficiencia del gasto, la coordinacién intergubernamental y
el impulso de la participacion social.

')@.1
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Direccion General de Obras Cédigo Revisién Fecha
b Piiblicas
Trimite para la Liberacién
de Recursos del Ramo 33 14/Ene/2014
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad

1 Director de Obras Piblicas | Recibe del INDERM el oficio de validacion.

2 Tramita la liberacién de los recursos ante la
Tesoreria Municipal.

3 Tesoreria Municipal Revisa que tenga todos los requisitos
Fiscales correspondientes y que tenga
suficiencia Presupuestal.

4 ¢, Valida?

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

4.2 No: Se devuelve al Municipio indicando los
efrores.

5 Realiza el pago correspondiente al anticipo.

6 Termina Procedimiento
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[ Direccién General de Obras Cédigo Revision Fecha
Piblicas
Tramite para Ia Liberacién de 14/Ene/2014
Recursos del Ramo 33
Director de Obras Pablicas Tesoreria Municipal

Recibe del INDERM el oficio de validacién

v —

Tramita la liberacién de los recursos ante la
Tesoreria Municipal

=

!

Revisa que tenga todos los requisitos
Fiscales correspondientes y que tenga

suficiencia Presupuestal L/:l

Si

i Valida?

Se devuelve al
Municipio
indicando los

T |
h 4

Se expide el cheque correspondiente al

anticipo de la obra. L_J

Realiza el pago correspondiente al

anticipo L”—-]

Fin
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oo MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y SUPERVISION DE
OBRA
Direccién General de Obras Cédigo Revision Fecha
Pablicas
Ejecucién y Supervisién de
Obra 14/Ene/2014
Objetivo:
-Vigilar que el contratista cumpla con la normatividad vigente en materia de obra publica y
que se apegue a las especificaciones técnicas y econémicas del proyecto.
Politicas:
-El Residente de Obra debera llevar una biticora del avance-financiero de la obra.
-El Supervisor de Obra debera realizar las visitas a la obra para verificar que se respete las
especificaciones técnicas del proyecto.
Normas:
-Ley de Obra Prblica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.
Definiciones:
-Supervisor de Obra: Profesionista encargado de vigilar y revisar la planeacion,
ejecucion y control de las obras piiblicas.
H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015 g
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Direccién General de Obras Cédigo Revision Fecha
Publicas
Ejecucién y Supervision de Obra 14/Ene/2014
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Supervisa fisica y documentadamente la
Director de Obras Piblicas | ejecucién de la obra, verificando que se

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

2 Registra y firma en la bitécora de obra.

3 Elabora informes semanales, mensuales y
turna la informacién al jefe del Departamento
Administrativo para su analisis Yy
observaciones correspondientes.

4 Supervisor de Obra Piblica | Recibe y analiza la informacion contenida en
el documento.

5 Hay observaciones.

5.1 Si: se devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad n°3

52 No: Elabora el reporte general de avances,
mensuales y trimestrales, y se le envia al
Director de Obras Publicas.

U““UUUUUUUUU!’@D

6 Director de Obras Publicas | Recibe el reporte de avances mensuales y
trimestrales.

7 Supervisor de Obra Publica | Conjuntamente con el contratista realiza el
recorrido para constatar la terminacién de la
obra.

8 Registra y firma en la biticora de obra la
fecha real de ejecucion y terminacién de la
obra, y el cierre de la bitacora.

9 Elabora los reportes finales para proceder a
programar oficialmente la entrega recepcion
de 1a obra y se le envia al Director de Obra
Publica.
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Direccion General de Cédigo Revision Fecha
Obras Piblicas
Ejecucién y Supervisién
de Obra 14/Ene/2014
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad
10 Recibe el reporte final de la obra, oficio de

11

Director de Obra Piblica terminacién, estimacién de finiquito y el

aviso de cierre de bitacora en la cual se hace
constar la fecha de terminacién de los

trabajos.
Termina procedimiento.
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Direccién General de Obras Piblicas Codigo Revisién Fecha
Ejecucién y Supervisién de Obra 14/Ene/2014
Director de Obras Piblicas Supervisor de Obra Piblica

Supervisa fisica y documentadamente la ejecucién
de la obra, verificando que se aplique materiales de
calidad de acuerdo con las especifi

caciones técnicas
del proyecto. '\A

Registra y firma en la biticora de obra.

4L Recibe y analiza la informacién contenida en el

Elabora informes semanales, mensuales y turna la __b documento
informacién al jefe del Departamento

Administrativo para su anilisis y observaciones

ifoe Elabora el reporte
Sep(::usu general de
: avances
correccion i iy
trimestrales, y se
Recibe el reporte de avances mensuales y le envia al
trimestrales. Director de Obras
Publicas ]

cq Conjuntamente con ¢l contratista realiza el

recorrido para constatar la tenn'macibl;jitD

Registra y firma en la bitdcora de obra la fecha
real de ejecucién y terminacién de la obra, y el
cierre de la biticora

Recibe el reporte final de la obra, oficio de
tammaadn,cstunac:éndel‘mquuoyda\rmode *
cierre de biticora en la cual se hace constar la fecha Elabora los reportes finales para proceder a

de terminacién de los trabajos programar oficialmente la entrega recepcion de la
obra y se le envia al Director de Obra fy
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MAXCANU, YUCATAN

MUNICIPIO DE

[ Direccitn General de Obras Pablicas Cédigo
Ejecucién y Supervision de Obra

Revisi6n Fecha

—

14/ene2014 |

Director de Obras Puablicas

Supervisor de Obra Pablica

Supervisa fisica ¥ documentadamente |a ejecucion

la obra, verificando que se aplique materiales de

calidad de acuerdo con las especificaciones técnicas
del proyecto

v

Registra y firma en |a biticora de obra.

4

Elabora informes semanales, mensuales y turna la
informacién al jefe del Departamento
Administrativo para su andlisis ¥ observaciones

correspondientes

Recibe y analiza la informacion contenida en cl
documento

—]

Recibe el reporte de avances mensuaies y
trimestrales.

Se devuelve
para su

Elabora el reporte
general de
avances
mensuales y

—]

inmestrales, y se

le envia al
Director de Obras

Recibe el reporte final de la obra, oficio de
terminacién, estimacién de finiquito y el aviso de
cierre dcbitﬁnommlacua!sehmmnslarhfecha
de terminacién de los trabaj

Conjuntamente con el contratista realiza ¢l
recorrido para constatar la lerminacién de la obra

]

Registra y firma en la bitdcora de obra la fecha
real de ejecucién y terminacion de la obra, y el
cierre de la bitacora

W

—

Elabora los reportes finales para proceder a
programar oficialmente la entrega recepcitn de la

obra y se le envia al Director de Obra ﬂca’j

—
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PQLITICAS QUE GUH‘;N

LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL
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§ __MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y
AUTORIZACION DE POLITICAS QUE GUIEN LA ADMINISTRACION

MUNICIPAL
Tesoreria Municipal Cédigo Revisiéon Fecha
Procedimiento para Ia emisién y
autorizacién de politicas que guien la 14/ene/2014
administracién municipal
Objetivo:

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

- Politicas:

-La elaboracién del manual de operaciones, procedimientos y politicas, servira para guiar
la administracién municipal y para cumplir los objetivos de la administracion.

-Los procedimientos se harén en base a los requerimientos emitidos por la Auditoria
Superior del Estado de Yucatan (ASEY).

Normas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén.
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Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Procedimiento para la emisién ¥ autorizacion
de politicas que guien la administracién 14/ene/2014
. municipal
No. De Responsable Descripcion de las actividades
.- actividad
1 Sindico Solicita el apoyo de los responsables de los
' ‘ departamentos para la elaboracién de las
i politicas que guien la administracién
' | Municipal.
1
i 2 Responsables de los Elaboran el Manual de operaciones, politicas
' ; departamentos y procedimientos en base a un estudio de
! : ; :
5 campo, al organigrama y linea de autoridad.
|
' | 3 Sindico Se le envia al cabildo para su analisis.
‘ ' 4 Cabildo Recibe, analiza, y en base a eso, aprueba o
rechaza la y elaboracién de las politicas que
’ guien la administracién Municipal.
5 Aprueba:
) 5.1 Si: Se pone en la Gaceta Municipal y se le
envia al INAIP para su captura en internet.
)
52 No: Se devuelve al Sindico para su revision y
) correccion. Pasa a la actividad n°1
6 Termina Procedimiento.
|
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- MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN B
’ Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Procedimiento para la emisién Y autorizacién de
' politicas que guien Ia administracién municipal 14/ene/2014
[ Sindico Municipal Responsables de los Cabildo
' Departamentos
Presenta la propuesta,
Solicita el apoyo de un hace un estudio de Recibe, analiza, y en

, despacho externo, para 3} 'SHMPG ysa elabora base a eso, aprueba o

la asesoria y elaboracién en base al rechaza la y

de las politicas que guien organigrama y linea elaboracién de las
’ la administracién de autoridad politicas que guien la

Municipal administracién

A

Municiu

Se Seponeen la
devuelve Gaceta
al Sindico Municipal y
para su se le envia al
revisién y INAIP para
correccion su captura en
internet

v w v w w v 9O e w9
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
__ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
UMAIP Cédigo Revisién Fecha
Procedimiento para el acceso a la
informacién piblica Municipal 14/ene/2014

Objetivo: Garantizar y promover el acceso a la informacién piblica 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 informacion.

Politicas:

-Para acceder a la informacion, el ciudadano debera solicitar la informacion en una de las
cuatro formas que establece la Ley de Acceso a la Informacién Piiblica para el Estado y
los Municipios de Yucatin.

-Para corroborar el tiempo de los plazos y casos de la entrega y/o cancelacién de la
informaci6n requerida, el encargado del UMAIP, debera cerciorarse que esté conforme a
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

-Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informaci6n, se informar al
solicitante y el plazo se ampliard por inica ocasién hasta quince dias mas. S6lo en casos
excepcionales, debidamente justificados, y previa notificacion al solicitante, el plazo antes
mencionado serd de hasta ciento veinte dias naturales.

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

Normas:
-Ley de Acceso a la Informacion Piiblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Definiciones:

-UMAIP: Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica.

3

]

e
2
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~e—__ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

UMAIP

Cédigo Revisién Fecha

Procedimiento para el acceso a la
informacién piblica Municipal

14/ene/2014

No. De
actividad

Responsable

Descripcién de las actividades 1

1

6.1

6.2

Solicitante

Encargado del UMAIP

Ciudadano

Encargado del UMAIP

Unidad Administrativa

Se presenta ante la UMAIP para consultar
Informacion Publica.

Le proporciona al ciudadano el registro de
consultas correspondiente.

Llena con sus datos en el registro
correspondiente.

Orienta al ciudadano acerca del articulo y
fraccién que hace referencia al documento
que contiene la informacién que desea
obtener.

Verifica la existencia, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién solicitada.

¢Esta en el articulo 9 y 9a de la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica para el
Estado y los Municipios de Yucatin?

Si: Se hace la entrega de la informacién en el
plazo establecido por la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan (pasa a la actividad
n° 11).

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

Recibe el requerimiento de informacién, y

verifica la existencia, disponibilidad y/o
confidencialidad de la informacién solicitada.

¢Se puede entregar la informacién solicitada?

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015
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8.1 Si: Se reproduce los documentos
correspondientes y Remite al encargado del
UMAIP el oficio o memorandum de
respuesta a la solicitud.

82 No: Se elabora un oficio 0 memorandum
donde expondra las causas por las que no
puede recibir dicha informacién al

encargado del UMAIP.
9 Encargado del UMAIP Recibe y analiza la respuesta de la Unidad
Administrati
10 Se puede entregar la informacién solicitada?
10.1 No: Se emitird un oficio al ciudadano, donde

expondra las causas por las que no puede
recibir dicha informacion.

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

10.2 Si: Se reproducen los documentos
correspondientes.

11 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.
12 Ciudadano Acude a recibir la Informacion.
13 Encargado del UMAIP Si el ciudadano, desea la reproduccion

(fotocopia o CD) de la documentacion, se le
orientard a que realice el pago del derecho
correspondiente, sino solo se le mostrara la

informacion solicitada.

14 Ciudadano Recibe y firma los  documentos
correspondientes a la entrega de la
informacion.

15 Termina Procedimiento.

|
=1
|
|
|
|

H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 -2015
Pagina 101

st
%

@
I




MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

UMAIP

Cédigo Revisidn Fecha
Procedimiento para el acceso a Ia informacibn piblica Municipal 14/ene/2014
Ciudadano Encargo del UMAIP Unidad
Administrativa

Se presenta ante la UMAIP para >
consultar Informacién Puablica

Le proporciona al ciudadano el registro de
consultas correspondiente

Liena con sus datos en el registro
comrespondiente

=

Orienta al ciudadano acerca del articulo y
fraccién que hace referencia al documento
que contiene la informacién que desea

¢L_

UUUHUUUUUHé

Verifica la existencia, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion
solicitada

¢Esta en el articuld
: 9y9%adela Leyde

Acceso a la Informacion Piblica
para ¢l Estado y los
ll.lllCipiUSdCY catan

Se hace la
entrega de la
informaci6n en Se emitird un
el plazo oficio a la unidad
establecido por administrativa
la Ley de para solicitar la
Acceso a la infnnnaci_én
Informacién cﬁ““dw;“:
Piiblica 1 mediante un oficio
miﬂl’:’: y fo(ocopia de la
Municipios de solicitud
Yucatan

-

-)d'_i' v o w
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Ciudadano Encargo del UMAIP Unidad Administrativa

Recibe el requerimiento de
informacion, y verifica la existencia,
disponibilidad y/o confidencialidad

de la informacion solicitada j

Si

iSe puede No

entregar la informacion
solicitada?

BEBUUBUYLYY YN

Se reproduce fos Sel‘;l"it.:io o -
mli:spondl :Im'gs memorandum
: y Remite al donde

Recibe y analiza la respuesta de ke &l expondra las
la Unidad Administrativa m i s causas por las

0 memordndum e pt‘lede

* de resp ala recibir dicha

solictd informaci6n

al encargado

del UMAIP

Si

entregar la J

informacién solicitada?

Se reproducen los
documentos Se emitird

correspondientes un oficio al
I I ciudadano,

donde
expondra
las causas
por las que
no puede
recibir
dicha

inmeaiiéL-I
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Ciudadano

Encargo del UMAIP

1

Recibe el Oficio firma los
documentos correspondientes
(termina procedimiento)

—— 1

Acude a recibir la
informacién

Notifica al
domicilio indicado
por el particular en

[a solicitud, o por
estrados en el caso
de no haber
proporcionado
domicilio la
respuesta a la
solicitud de acceso
dentro del plazo
establecido

—]

Recibe y firma los
documentos

correspondientes a la entrega

dela infommc'ii/J

Si el ciudadano,
desea la
reproduccién
(fotocopia 0 CD)
de la
documentacién,
se l¢ orientard a
que realice el
pago del derecho
correspondiente,
sino solo se le
mostrara la
informacién
solicitada

:)q'."-
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PESCRIPCION REL
rmcwmmwm PARA

IN Q!JIETUI!E&
RECOMENRACIONES,
RETROALIMENTACION O
MEJORAS PROPUESTAS POR
LOS GOBERNARQS, BESPECTQ
A LA GESTION
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR
FORMALMENTE LAS INQUIETUDES, RECOMENDACIONES,
RETROALIMENTACION O MEJORAS PROPUESTAS POR LOS
GOBERNADOS, RESPECTO A LA GESTION

Sindico Municipal Codigo Revisién Fecha

Procedimiento para documentar
formalmente las inquietudes,
recomendaciones, retroalimentacién o 14/ene/2014
mejoras propuestas por los
gobernados, respecto a la gestién.

Objetivo:

-Recabar informacién, para mejorar los servicios que prestan todos los Departamentos del
Municipio

- Politicas:

-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 Yucatén.
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Sindico Municipal Cédigo Revision Fecha
Procedimiento para documentar formalmente
las inquietudes, recomendaciones, 14/ene/2014
retroalimentacién o mejoras propuestas por
los gobernados, respecto a la gestién
No. De Responsable Descripcién de las actividades
actividad
1 Designa al Director de comunicacion, que
cada mes acuda 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 Comunicacién | Recopila la informacién y se la entrega al
sindico para su anélisis.

3 Sindico Municipal Recibe la informacién e informa al cabildo.
Recibe la informacion 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

Efectué la Queja medidas para solucionar la queja.
6 Termina Procedimiento

-d.----v'-"..UCCU'ﬂné
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Sindicg Municipal Cédigo Revision Fecha
Procedimiento para documentar formalmente
las inquietudes, recomendaciones, 14/ene/2014

retroalimentacién o mejoras propuestas por los
gobernados, respecto a la gestién

Sindico Municipal Director de Cabilde Departamento en
Comunicacién donde se Efectué la
Queja

..UUQUD‘“’@

Designa al Director Recopila la
de comunicacién, informacion y se la
que cada mes acuda entrega al sindico
a recoger las quejas -T para su andlisis
y sugerencias en los
| buzones asignados
| en cada una de las
dependencias del
Gobierno Municipal
Recibe la
informacién e
informa al cabildo
| Recibe la
} . informacién y
toma las
decisiones y se
elabora el oficio Recibe el Oficio
. de instrucciones, de instrucciones
para el > y toma las
‘ . i departamento en medidas para

' donde fue solucionar la

- g’ " H AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012 2015 -
Pagina 108
___..'B i,@



'B ! MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

RESCBIPQIQ- REL

ELA&QBAQIRN Y
ACTUALIZACION DE

9 9 9 9 9V 9 9 v e w

LOS MA

ALES Y




T

— b S i

-

B

FEERmRE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES Y

PROCEDIMIENTOS
Sindico Cédigo Revisién Fecha
Elaboracién y actualizacién de los
manuales de operacion, politicas y 14/ene/2014
procedimientos

Objetivo:

-Establecer un control interno adecuado a través de manuales de politicas y procedimientos
elaborados por la propia administracién.

- Politicas:

-El periodo de actualizacion serd anual, siempre y cuando lo apruebe el Cabildo a
propuesta del Sindico Municipal.

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

Normas:

-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.
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Sindico

Cédigo Revisién Fecha

Elaboracién y actualizacién de los
manuales de operacién, politicas y

procedimientos

14/ene/2014

No. De
actividad

Responsable

Descripcién de las actividades

1

3.1

32

Secretario Municipal

Sindico Municipal

Secretario Municipal

Sindico Municipal

Cabildo

Cumplido el afio, elabora un oficio al Sindico
Municipal, donde solicita la actualizacién del
Manual de Operaciones, Procedimientos y

Politicas del Municipio de Maxcanu Yucatan.

Recibe y evalia la necesidad.
{Aprueba?

Si: Se le solicita el Manual de Operaciones,
Procedimientos y Politicas del Municipio de
Maxcanu, Yucatén, al secretario Municipal
para su actualizacion.

No: se cancela el procedimiento.

Entrega el Manual de Operaciones,
Procedimientos y Politicas del Municipio de
Maxcanu, Yucatan al Sindico Municipal.

Recibe el Manual de Operaciones,
Procedimientos y Politicas del Municipio de
Maxcanu, Yucatén al Sindico Municipal y
con su equipo de trabajo lo actualizan.

Al finalizar la actualizacién, se envia Manual
de Operaciones, Procedimientos y Politicas
del Municipio de Maxcanu, Yucatan al
Cabildo para su aprobacién.

Recibe y verifica el Manual.

Aprueba.

)@ |
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10

Secretario Municipal

Si: se le envia al Secretario Municipal para su
reguardo y publicacién.

No: se devuelve al sindico el manual para su
verificacion y correccién. Pasa a la actividad
n° 6.

Recibe, reguarda, Publica en la gaceta
Municipal el Manual y se le envia al UMAIP
para su captura.

Termina Procedimiento.
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Sindico Codigo | Revision Fecha
Elaboracién y actualizacién de los manuales de operacién, politicas 14/ene/2014
y procedimientos
Secretario Municipal Sindico Municipal Cabildo |
I
\ (e
Recibe y evaliia la
} Cumplido el afio, elabora —> necesidad
un oficio al Sindico
Municipal, donde solicita la
' actualizacién de! Manual de
Operaciones

No {Aprucba? Si

Se le solicita
Se cancela cl ¢l Manual de
procedimiento Operaciones
al Secretario

Entrega el Manual de
Operaciones al Sindico Municipal
MmicipalL/—] :

Recibe el Manual de Operaciones
y con su equipo de trabajo lo

actualizan.
Al finalizar la actualizacién, se . .
envia Manual de Operaciones Recrtl::mwu:ﬁm ol

Cabildo para su npmb':c—mn/]

O 9V 9 WV v w w -

No Si
iAprueba?
Se devuelve Se le envia
al sindico el al Secretario
manual Municipal
para su para su
verificacion reguardo y
i blicacién
Al finalizar la actualizacién, se y correccién publicaci
envia Manual de Operaciones l_/__]

Cabildo para su apmhljiiém_j
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MANUAL DE OPERACIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

~ MUNICIPIO DE MAXCANU, YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE
INFORMACION ASi COMO LA RELACION DEL PERSONAL AUTORIZADO
(Periodo de vencimiento y renovacién)

Secretaria Municipal Cédigo Revisién Fecha
| Resguardo de Archivo 14/ene/2014
Objetivo:

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

Politicas:

-Las cajas de los archivos que envien las unidades administrativas, deberan contener los
expedientes que especifican la informacién que se encuentra pegada en el exterior de las
mismas.

-El(los) archivo(s) se reguardara(n) durante los 2 meses siguientes del ejercicio inmediato
anterior, al finalizar los dos meses se reguardara(n) el(los) archivo(s) que se considere(n)
de la informacién ptblica la que permanecera durante €l tiempo que establezcan las
disposiciones legales.

Normas:

-Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Yucatan.

-Ley del Sistema Estatal de Archivo de Yucatan.

-Ley de Acceso a la Informacion Piiblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Definiciones:

-Archivo: Lugar que resguarda la documentacién que contienen los expedientes de los
inmuebles, archivos y toda la documentacién que se genere en los diferentes
departamentos del municipio.

-Expedientes: Conjunto de todos los' documentos o papeles correspondientes a un asunto.
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Secretaria Municipal

Cédigo

Revision Fecha

14/ene/2014

Resguardo de Archivo

No. De Responsable

actividad

Descripcion de las actividades

1

Unidad Administrativa

2 Secretario Municipal

4.1

42

Envia para su resguardo los archivos que se
generen a través de un formato y anexando
un memorandum, donde se describen los
documentos a resguardar al Secretario
Municipal.

Recibe los archivos en caja para archivo.

Verifica que el contenido sea lo descrito en el
memorandum.

(Son los archivos descritos en el
memordandum?

Si: elabora etiqueta de identificacién para la
caja de archivo conteniendo:

-Fecha, nimero de oficio, origen, periodo en
que comprende la documentacién generada y
relacion del contenido de la caja de archivo.

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

Realiza el resguardo de la documentacion en
el érea especifica de acuerdo al orden
establecido y se clasifica.

Termina el procedimiento.

el
i_-" i
i
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' Secretaria Municipal Cédigo Revision Fecha
) Resguardo de Archivo 14/ene/2014
' Unidad Administrativa Secretario Municipal
h
) m
‘ ) Envia para su resguardo los archivos
’ que se generen, anexando un i ;
memorandum, donde se describen los Recibe los archivos en caja para archivo
' documentos a resguardar
! — I
Verifica que el contenido sea lo descrito en

el memordndum L_jl

ison los archivos
descritos en el
memorindum?

No

- v W W

Elabora etiqueta de identificacion para la
’ caja de archivo
' Realiza el resguardo de la documentacion
4 en el area especifica de acuerdo al orden
establecido y se clasifica.
. Fin
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