GACETA OFICIAL \“"
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, [
QUINTANA ROO. Oy
"

Organo de Difusion del Gobierno del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

LOS REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA
GENERAL OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTA GACETA

Cancun, Quintana Roo, 25 de Agosto de 2022.

Tomo I Numero: 74 Extraordinario Séptima Epoca

indice de Contenido

v/ CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA PARA EL PERIODO
CONSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2021-2024.

e LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO......occouuiimmmmmmmisisissessssessesseeeesssssssssssssssssssssssnsssssssssssssss s Pégina 2



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO

FEBRERO
2022

LINEAMIENTOS LA
ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO.

Cancun, Q. Roo, 25 de Agosto de 2022.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

INSTITUTO MUNICIPAL DE CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA

DESARROLLC? ADMINISTRATIVO REGUIZATORIA DE BENITO
E INNOVACION JUAREZ, QUINTANA ROO

%, b i“s o
Hrana ¥

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que la bUsqueda permanente de perfeccionar las herramientas administrativas s
y normativas de la Administracion Publica Municipal, se considera prioritario la _ - j
actualizacién de los Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos \Q
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; para J
ser utilizados como medios de referencia, capacitacion, medicidon del\
desempefio de los servidores publicos Yy como retroalimentacién permanente 3
de las tareas, actividades y procedimientos que se llevan a cabo en cada area:
pero sobre todo, que sirvan como referencia para el buen desempefio de las
actividades de los servidores publicos, dando como resultado la transparencia
y eficiencia en sus actuaciones v al mismo tiempo servir de apoyo para la
seleccién, reclutamiento, capacitacién, desarrolio Y €n su caso, contratacion del
personal idoneo para ocupar cargos publicos.

/
7 /

Todo proceso de elaboracién, actualizacién y validacion se ha de ajustar a la
Politica Publica de Mejora Regulatoria, ya que este permite coordinar a las
demas dependencias y direcciones al interior del ayuntamiento con el objetivo
de implementar y operar herramientas regulatorias a nivel local que estimulen
la innovacién, la confianza en la economia, la productividad, la eficiencia vy la
competitividad a favor del crecimiento, bienestar general y desarrollo humano.

De igual manera, se busca darles a estos instrumentos el caracter de
documentos oficiales para que sean complemento a lo sefalado en la Leynde
los Municipios del Estado de Quintana Roo, Reglamento Organico de
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Reglamento de Mejora Regulatox
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; asi como los Reglament
Interiores de las Dependencias Municipales que correspondan; en los cuales se
determinan las estructuras orgdnicas de la. Administracidn Publica Municipal
con sus correspondientes atribuciones, obligaciones y niveles jerérquicos: es
por tanto, que se requiere hacer las adecuaciones correspondientes en las
estructuras organicas de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades Municipales de la Administracién Publica Municipal, mediante la %
habilitaciéon de los manuales de organizacion que contengan las atribuciones de

las areas, las descripciones de puestos v perfiles de competencia de los
servidores publicos; ademas del desglose de los procedimientos con el
correspondiente manual de procedimientos.

Que dentro de las funciones y atribuciones que se sefialan en los articulos 18, 19
fraccion XV y XXI y articulo 21 fraccion XIV del Reglamento de Mejora

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PﬁBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como en los
articulos 21, 22 fraccion | incisos b y ¢ y del Reglamento Interior del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion de Benito Judrez, Quintana
Roo; es el IMDAI el facultado para revisar y validar los Manuales de Organizacion
y' los Manuales de Procedimientos de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades Municipales con la finalidad de simplificar,
transparentar e impulsar el desarrollo y la competencia de la Administracién
Publica Municipal, para posteriormente publicar los Manuales Administrativos
en las Plataformas Digitales como documento digital integro e inalterable con
el fin de ser accesibles para su ulterior consulta y mejorar la transparencia de la
Administracion Publica Municipal.

Es por lo expuesto, fundado y motivado, que se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO. ;

iNDICE
MARCO JURIDICO

CAPITULO |
DE LOS OBJETIVOS GENERALES

CAPITULO Il
DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

CAPITULO Il
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

NS

' CAPITULO IV
% DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ‘Q T
CAPITULO V \ N

DE LAS DISPOSICIONES COMUNES A LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS \%

CAPITULO VI
DEL P DIMIENTO DE REVISION Y VALIDACION

CAPITULO VII
DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION , @

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGAN CION 'Y MANUALES
/ PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE aaarrt'»z.‘num-:z, :muuuu ROO. o
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CAPITULO VIII

DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CAPITULO IX
DE LOS INCUMPLIMIENTOS, FALTAS Y SANCIONES.

CAPITULO X
DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

CAPITULO XI
DE LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES

ANEXOS

DEL MARCO JURIDICO.

1. Constitucién Politica de los Estad;)s Unidos Mexicanos.
Articulo 115 Fraccién Il Parrafo Segundo y articulo 25.

2. Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.
Articulos 126, 145 v 160.

3. Ley General de Mejora Regulatoria.
Articulo 2, 22 Fraccion X,

4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulos 2, 6, 7 y demas articulos aplicables.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulo 70 fraccion U, 13, 117 y deméas articulos aplicables.

6. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Homibres.

X Articulos 1, 2, 16, 32, 33 y demas articulos aplicables.

7. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violen
Articulos 1, 2, 35, 50 fracciones I, IV, Vi, VIl y articulo 20 Tery deﬁj
articulos aplicables. /

8. Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo /)
Articulos aplicables. : !

9. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo Yy sus
Municipios. Articulo 2 Fraccidn IV, 8 Fraccidn VIt 11, 12 Fraccion 1V, 13
Fraccion I, 39 1l y XV.

10. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Articulo 3 Parrafo Primero, 221y 224 Fraccion V.

1. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legisiativo,
Ejecutive y Judicial de Ilos Ayuntamientos Yy Organismos

Descentralizados del Estado de Quintana Roo. /

£

Articulos aplicables.

S PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES  DE
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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12. Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo. Articulos 3, 103, 106, 112, 113 Fraccidn |, 114, 136 y 137.

13. Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.
Articulo 15 Fraccion IX, 18, 19 Fracciones I, VI, IX, XV, XVII, XV, XXI,
XX, XX, 21 Fraccion X1V, 22, 23, 24 fracciones V, Vil y IX, 117, 18 y 119.

14. Reglamento Orgdnico de Administracién Piblica Centralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
Articulos 12, 13 Parrafo primero, segundo y tercero, 18, 27 Fracciones lli,
VI, X, X, XIV:y XVI vy 39 Fraccién |, 37 Fraccion XXVl y 69.

15. Reglamento Orgdnico de Administracién Pdblica Descentralizada
del Municipio de Benito Juirez, Quintana Roo.
Articulos 12 ditimo parrafo, 23 Fraccion X y 74.

16. Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores Pablicos
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
Articulo 26 fraccidn Xl y los Articulos aplicables.

17. Cédigo de Conducta de los Servidores Pﬁblicos del Mumciplo de
Benito Judrez, Quintana Roo.
Articulos aplicables.

18. Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo. '

Articulos aplicables. - : ‘

19. Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrolio
Administrative e innovaciéon de Benito Judrez, Quintana Roo.
Articulos 21, 22 fraccion | incisos b y ¢.

20. Condiciones generales de trabajo del ayuntamiento
Vigente y aplicables para la administracién.

21.Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de

T género. !
Publicado por la Secretaria de Gobernacidn; Comisién Nacional :
Prevenir y:Erradicar la Violencia contra las Mujeres (CONAVIM), Primera Edicid
octubre 2016. N,
J \ﬁ’\ '
LINEAMIENTOS  PARA ci6n ‘ ?
RS mrof O Ln Ko omrea S RS BT, L e
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CAPITULO |

DE LOS OBJETIVOS GENERALES.

PRIMERO. = Los presentes lineamientos para mayor observancia y aplicacién, 3
tendran como objetivos generales lo siguiente: \&

1) Generar un instrumento de ayuda péra que los titulares de las \
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de la 4
Administracion Pablica Municipal cuenten con una guia efectiva y sencilla \k
para elaborar sus Manuales de Organizacion y los Manuales de
Procedimientos, i ] ¢

2) Unificar y estandarizar los criterios, la metodologia, los formatos v la
definicion de los conceptos contenidos en las estructuras de los Manuales
de Organizacién y Manuales de Procedimientos, asi como las Estructuras
Orgénicas de cada Dependencia.

3) Integrar dentro de estos Lineamientos el sustento para que, dentro del
contenido de los Manuales de Organizacién 'y Manuales de
Procedimientos, se apoye a la Direccidon de Recursos Humanos en la
administracién del Capital Humano, constituido por los Servidores
Publicos Municipales. :

4) Establecer las politicas mediante las cuales se establece una colaboracién
entre el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion con
los sujetos obligados mediante los enlaces asignados para la elaboracién
y actualizacion de los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos.

CAPITULO Il
DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS.

: SEGUNDO. - Para una mejor comprension del caracter general y obligatorio
Z j“‘ del presente lineamien_to, se indican los siguientes objetivos especificos:

1 Contar con criterios especificos que permitan la definicion de los perfiles
de puestos a la par que permitan establecer los indicadores de medicién
y cumplimiento en el desempefio del cargo.
2) Indicar ingreso, permanencia y separacion del cargo de la Administracion
\ Pablica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo de los Sujetos
\

de su conocimiento las funciones y procedimientos gue se efectian en la
By Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal a la que esta

“adscrito,

A

LINEAMIENTOS PARA LA WGM DE: CION Y MANUALES 'DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION ‘A DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, euml-rm ROO.
‘ S|Pagina

Obligados. i ‘ '
\\3) Orientar al personal de nuevo ingreso y facilitar su induccién, haciendo K§_
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4) Disminuir las posibilidades de duplicidad de funciones entre los diferentes
puestos y dependencias municipales, asi como homologar los puestos de
acuerdo a los niveles de responsabilidad y similares funciones.

5) Definir los perfiles de competencia basica y/o general que deba cumplir
un servidor publico especifico, con objeto de ser evaluado en el futuro.

6) Sustentar las recomendaciones emitidas en los pliegos de observaciones
de las Auditorias practicadas anualmente, por la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo, asi como las recomendaciones contenidas en
los informes del Resultado de la Revision y Fiscalizacidon Superior de la
Cuenta Publica, que presenta cada afio la Auditoria Superior de la
Federacion y, con el objeto de promover una funcién publica ordenada y
con guias claras que sean congruentes con el marco normativo y los
niveles de responsabilidad, asi como, en ejercicio de las atribuciones
previstas en el articulo 18 y 19 fracciones Iil, XV y XXI del Reglamento de
Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7) Definir los procedimientos de gestidn, solicitud, ejecucion, comprobacidn
y evaluacion, en su caso, que apligue a montos recibidos por concepto de
Fondos Federales, respecto de la aplicacion y, en su caso, a las Entidades
Federativas que ejerzan de Manera Directa o Coordinada la Funcion a
el Ejercicio Fiscal, con motivo de la Revision a la Cuenta Publica, ok
Ramos Federales vy similares; asi como los niveles de autoridad,
responsabilidad y funciones de los servidores publicos encargados de
estos conceptos y la presentacion de Informes trimestrales sobre el ¥ |

\\ j ejercicio, destino y resultado de la aplicacién de Fondos Federales. :

™  /8) Aplicar lo anterior a cualquier tipo de recursos provenientes de otros
¥

\ Programas Federales, Estatales, Municipales o de cuenta corriente; asi
como para el personal que los opera, cuidando que los Manuales deberan \\

\\§ contemplar que su contenido cumpla con los criterios y requisitos
necesarios para sustentar los procedimientos, con enfoque a la
armonizacion contable que correspondan.

CAPITULO NI B
/ DE LAS DISPOSICIONES GENERALES \\\7

TR
TERCERO.- Es de cardcter general y tienen por objeto establecer, presentar VN
difundir las bases y metodologias de elaboracidén y actualizaciéon de los '“"\
s manuales administrativos de la Administracién Publica Municipal, con la
finalidad de unificar los criterios para la elaboracién. e integracion de los
Manuales de Organizacion y los Manuales de Procedimientos dentro del
Municipio de Benito Juarez, evitando con ellos, las disparidades tanto de
. presentacion como de contenido; asi como de observancia obligatoria para los
/ titulares de las Dependencias, Unidades administrativas y/o Entidades
( Municipales de la Administracion Centralizada y Descentralizada del Municipio

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, GUINTANA ROO.
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de Benito Judrez de conformidad con los dispuesto en los articulos 69 del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
de Benito Judrez y articulo 74 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez y se debera realizar la
actualizacion de la informacion en materia del mismo, cada vez que se susciten
cambios en las estructuras organico-funcional de la direccion, dependencia,
unidad administrativa o entidad de la administracion publica,

.

La interpretacion de los presentes lineamientos queda a consideracion del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion, mismo que funge
como Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria del Munic}ipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo y que delega facultades directas de los manuales
de organizacidn y de los manuales de procedimientos a la Direccion de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAL.

CUARTO.- Cuando por exigencias de construccién gramatical, de numeracidn,
de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de estos lineamientos se
use o dé preferencia al género masculino, o haga acepcién de sexo que pueda
resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el
texto confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de
modo que éstas se encuentren equiparadas a aqguellos en términos de estatuto
perfecto, en materia de derechos y obligaciones.

QUINTO. ~ Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

)] Actividad: Una accidn o tarea con un fin basico, que forma parte de
procedimiento generalmente ejecutado por una misma persona o por u&
unidad administrativa.

2) Administracién = Pdblica ~Municipal: = Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades, ya sea Centralizadas o Descentralizadas,
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo. '

3) Bando de Gobierno: Bando de Gobierno v Policia del Municipio de Benito

Judrez, Quintana Roo.

Catslogo Municipal: Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites vy

Servicios. y !

Cédigo: Al Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana

Roo. : v

Cédigo de Conducta: El cédigo de Conducta de los Servidores Publicos

- del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7) Cédigo de Etica: £l Codigo de Etica v Reglas de Integridad de los
Servidores Publicos del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

7ZlPagina
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8) Comisién Municipal: Comision Municipal de Mejora Regulatoria (del cual
IMDAI es quien ejerce las funciones de Comisidn Municipal de Mejora
Regulatoria).

9) Contraloria Municipal: La Contraloria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; como Organo Interno de Control Municipal.

10) Consejo Municipal: Consejo Municipal de Mejora Regulatoria de Benito
Judrez, Quintana Roo.

1) Dependencias: Las Dependencias Administrativas de conformidad con
los articulos 22 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

12) Direccién de Recursos Humanos: La Direccion de Recursos Humanos de
la Administracion Publica Municipal.

13) Direccién: La Direccidn de Desarrollo Administrativo. e Innovacion del
IMDAI,

14) Direccién General: Tituiar del IMDAL

15) Enlace Responsabie: Enlace de Mejora Regulatoria, servidor publico
municipal designado por el titular de la dependencia para tener la
responsabilidad de la elaboracion de los manuales de Organizacién y
Manuales de Procedimientos, debiendo coordinarse con la direccion de
Desarrollo Administrativo e Innovacion del IMDAI, previa designacion v
registro oficial, como sefala los articulos 23 y 24 fracciones V, Vil y IX,
del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

16) Entidades: A los Organismos Descentralizados de Caracter Municipal, de

- Conformidad con lo Establecido en el Articulo 5 del Reglamento Qrganico
de la Administracion Pablica Descentralizada del Municipio de Benito |
Juarez, Quintana Roo. .

\ 17) Formato o Forma Impresa: Picza del papel impresa cuya finalidad es
‘ establecer comunicacién administrativa o un control especifico, contiene
datos fijos vy espacios en blanco para ser llenados con in
variable; se usa en los procedimientos de oficina y puede constar de

% copias, pudiendo tener destino o usos diversos, :

18) Funciones: Son aquellas que dan razén de ser a un Puesto, Dependencia, 1
Unidad Administrativa y/o Entidad de la Administraciéon Publica ™.
Municipal, de las cuales le ha sido delegadas o asignadas de forma = =
particular para su ejecucion.

19) Funcién Principal: Son aguellas que tienen en comun las Dependencias,
Unidades Administrativas y/o Entidades de la Administracién Publica
Municipal de igual jerarquia, por ejemplo: “presentar informes”,
“coordinarse con el superior jerarquico”, “supervisar al personal a su

/. cargo”, etc.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE W .DE  ORGANIZACION 'Y 'MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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20) IMDAL Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién de
Benito Juarez, Quintana Roo.
21) Ley de los Municipios: Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

22) Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas. \
23) LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Quintana Roo. - s

24) Lineamientos: El presente documento denominado “Lineamientos para N
la Elaboracién de Manuales de Organizacion y de Manuales de -~ ]
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito \
Judrez, Quintana Ro0”, el cual establece las bases y metodologia de
actualizacion y formalizacién de los Manuales de Organizacion y de \ 4
Manuales de Procedimientos.

25) Manual de Organizacién: Es el documento que describe la informacion
detallada referente a los antecedentes, marco juridico, estructura y |
funciones de los puestos que conforman las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades de la Administracién Publica Municipal.

26) = Manual de Procedimientos: Es el documento que describe mediante una
secuencia logica, de forma sistematica y detallada las distintas
actividades de las areas, sefialando quién, cémo, cuando, dénde, de qué
manera y para qué han de realizarse. -

27) Perspectiva de Género: Concepto que’se refiere a la metodologia vy los
mecanismos que permiten identificar, 'cuestionar y wvalorar la
discriminacion, desigualdad v exclusién de las mujeres, que se pretende
justificar con base en las diferencias biolégicas entre mujeres y hombres,
asi como las acciones que deben emprenderse para actuar sobre los
factores de género 'y crear las condiciones de cambio que permi
avanzar en la construccion de la igualdad de género. b&,

28) Politica: Lineamiento de cardcter general que orienta la toma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades y funciones que habran
de realizar los servidores publicos municipales en sus dreas de trabajo.

29) Procedimiento: Sucesidn cronoldgica de operaciones que al comparar
entre si se constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una L}

actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de

aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del

personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos %

materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo para

lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones; dentro

del esquema del Diagrama de Flujo de un Procedimiento, por lo menos %

&

debe existir una toma de decisién.

30) Proceso: Conjunto de procedimientos secuenciales que realizan una
transformacion de insumos (material, mano de obra, capital, informacién,
etc.) en los resultados deseados (y/o servicios), afiadiendo valor: siempre /

LINEAMIENTOS A PARA LA EI..ABORACI“‘ DE  MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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debe contar con una fase:de entrada, un procedimiento o varios de ellos
y una salida.
31) Reglamento Orgénico Centralizado: Reglamento Orgamco de
Administracion Publica Centralxzada del Municipio de: Benxto Juérez,
Quintana Roo.
32) Reglamento Organico Descentralizado: Reglamento Orgamco ce
Administracion Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juérez,
Quintana Roo. :
33) REMTyYS: Registro Municipal ‘de Tramites y Servicios del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
34) Servidor Piblico gue Valida: Firma correspond;ente Unicamente al
Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Admmlstratsvo e Innovacnon
del Municipio de Benito Juarez. !
35) Sujetos Obligados: Todas las autondades tltulares de las Dependencnas
Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales
\\ 36) Suplente del Enlace Responsable: Servidor Publico ' Municipal,
\/ designado junto con el enlace responsable para que lo sustituya en caso
de ausencia o imposibilidad temporal justificada ante el IMDAI, en el
proceso de la elaboracion de los Manuales de Organizacion y de los
Manuales de Procedimientos.
g } 37) Unidades Administrativas: Las unidades ~admmistratlvas- de
conformidad con el articulo 23, 24 y 74 del Reglamento Orgénico de la
" Administracion Puablica Centralizada del Municipio de Benito Judrez,
\ Quintana Roo.
\\\t:\ 38) Unidad de Transparencia' Unidad de Transparencia, Acceso: a la
LY ; informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de
g - Benito Judrez, Quintana Roo.

SEXTO.- El alcance de los lineamientos seran aplicables para conoc\:]‘ Riento v

- cumplimiento de-toda la Administracion Publica Municipal, Centrali
/ Descentralizada, dirigidas a los titulares de las Dependencias, Unidadés

Administrativas y/o entidades Municipales, asi como los servidores ptiblicos
que tienen la responsabilidad de generar, modificar y resguardar las
descripciones de puestos y los correspondientes procedimientos, para el
desempefio de las funciones que lo integran; vy lo referente a su estructura
basica aplicable a todo servidor publico municipal activo que forme parte de la
Administraciéon Publica Municipal, sin menoscabo o preferencia de su rango,
puesto, nivel jerarquico o grado de facultades en el desempefio de su cargo.

CAPITULO IV i -
/ : -@BLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES. : |
7 SEPTIMO. - Seran atribuciones del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria: L
Q LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION  DE MANUALES < DE  ORGANIZACION ¥ MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. .
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1) Coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y simplificacion
administrativa.

2) Establecer las bases, principios y mecanismos para la efectiva
coordinacion en el ambito municipal de la misma, para promover el uso
de metodologias, instrumentos, programas vy las buenas practicas en la
materia.

3) Establecer lineamientos para el disefo, substanciacién y resolucién de
tramites y procedimientos administrativos con base en los principios vy
objetivos de la Ley General, Ley Estatal ¥ Reglamento Municipal, materia
de la politica publica de mejora regulatoria.

4) Resolver lo no especificado en los presentes lineamientos o casos
especiales que promuevan sus integrantes.

5) Vigilar que se elaboren, modifiquen, actualicen y cumplan debidamente
los lineamientos en cuestion, de manera que se constituyan en una
herramienta oficial y normativa de ayuda en la elaboracién de los
manuales para la administracidn y desarrollo de los servidores publicos
municipales, asi como cuidar que se cumplan con los criterios de
armonizacion contable respecto a los procedimientos gue se generen en
la Administracion Pablica Municipal.

6) Turnar ala Contraloria Municipal, de ser necesario, los incumplimientos u
omisiones en que incurran los titulares o servidores publicos de las
dependencias, mismo que seran sancionados conforme a lo dispuesto por

\ la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
\;\\ normatividad correspondiente,
2 OCTAVO. - Seran atribuciones de la Contraloria Municipal, como Organo
\K%\ Interno de Control:

A\

1 Instruir el procedimiento respectivo y aplicar las sanciones que resulten
aplicables, para dar seguimiento a los actos que puedan ser constituidos
en materia de responsabilidad de los servicios publicos involucrados por
negligencia, omision o incumplimiento a las responsabilidades descritas
en el presente lineamiento: mismas que seran resueltas y sahi%dals
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

NO¥ENO. - Seran atribuciones de los Sujetos Obligados:

1) Identificar, jerarquizar, preparar y realizar acciones concretas vy
especificas tendientes a reducir, agilizar y dar transparencia a los
procedimientos que realizan.

2) Elaborar de acuerdo con los lineamientos, los proyectos de manuales
administrativos en los tiempos que establezca el IMDAI, cuyas materias
correspondan a sus atribuciones o funciones y someterlos a las revisiones
gue se requieran hasta su validacidn. ‘

LINEAMIENTOS PARA LA ELAaORACION’ DE MANUALES DE ORGAMNIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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3) Para efectos de la permanente actualizacion de los Manuales de
Organizacidon y de Manuales de Procedimientos, los Titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales,
designaran un Enlace Responsable y un Suplente, para el desarrollo de
estos trabajos. ‘

4) El enlace deberd tener conocimientos en administracion, asi como en la
estructura organica funcional de la Dependencia, Unidad Administrativa
o Entidad Municipal de que se ftrate, ser un servidor publico de nivel
jerarquico inmediato inferior del Titular de los sujetos obligados.

5) La designacion, se notificard por oficic al IMDAI, anexando la carta
responsiva de los enlaces; y sera el encargado de coordinar, articular v
vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria al interior de
su dependencia en funcidn del presente lineamiento.

6) Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de la
administracion Publica deberan notificar al IMDAI (Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria) con copia a la Direccion, la designacion del servidor
publico, que fungira como enlace.

7) La participacion del Suplente sera de apoyo al Enlace Responsable de su
dependencia y solo podra suplir en su ausencia justificada o cuando se
envie notificacion especifica ante IMDAL

8) Si la suplencia es permanente debera ser formalizada mediante oficio
para que la Direccién del IMDAI como autoridad competente, lo registre
como Enlace.

9) Expedir los Manuales de Organizacién y los manuales de Procedimientos
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica, funciones de la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad Municipal, asi como mahtenerlos
permanentemente actualizados de conformidad a los articulos 89 efel
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada
Municipio de Benito Judrez y 74 del Reglamento Organico de la

Administracién Pablica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez.

% 10) Los ejemplares de los Manuales de Organizacion y Manuales de

Procedimientos que estén debidamente validados deberan ser remitidos

en formato impreso y electrénico por las Dependencias, Unidades

Administrativas y/o Entidades Municipales al IMDAI para su
%ﬂementacién y difusion correspondiente.

!’\ mn egir las observaciones o modificaciones que recomienda el IMDALI,

Q\ debiendo llevarlas a cabo en el tiempo especificado, el cual sera a criterio

A0

del IMDAI dependiendo de la complejidad de la correccién vy la
programacion existente; el cual no serd mayor a diez dias hébiles,
incluyendo la entrega de los documentos al IMDAL

12) De no cumplir con la disposicién determinada en la fraccion anterior, se
dictaminara improcedente el proyecto del Manual en cuestion,

LINEAMIENTOS PARA LA  ELABORACION DE MANUALES DE ORGAMNIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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decretandolo como NO VIGENTE; vy el titular del drea podra ser acreedor
al fincamiento de responsabilidad por incumplimiento, debiendo el IMDA,
dar vista Contraloria Municipal para el seguimiento legal que en materia
de responsabilidad administrativa proceda.

13) Deberan mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Manuales
de Procedimientos cada vez que exista alguna modificacidon en la
estructura organica funcional.

14) Deberan notificar a la direccién del IMDAI cualquier modificacién a la
informacién inscrita en el Registro Municipal de Trémites y Servicios,
dentro de los diez dias habiles siguientes en que haya sido validado por
la autoridad competente, con la finalidad de mantener actualizados los
manuales. _

18) Los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades Municipales, seran directamente responsables de la
elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales de
procedimientos, por lo deberan de ser autorizados por el titular vy
rubricados por los mismos.

16) Se entiende por valido y vigente un Manual a partir del momento en que
el Titular del IMDAI plasma su rubrica en el apartado de firmas y cuente
con el sello de validacién del Instituto.

17) Los Manuales de Organizacién y de Manuales de Procedimientos seran
(T\:) - dispuestos en un original impreso con las firmas autoégrafas y con sello de
\f\ validacion de IMDAI al titular de Ia Dependencia, Unidad Administrativa
X y/0 Entidad Municipal que |o genera.
\\i\\\ 18) La informacién gue contengan los Manuales de Organizacion y Manuah&
de Procedimientos, sera responsabilidad directa del Titular de |
\ Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal, asi como de
- notificar al IMDAI cuando existan cambios que conlleven a la actualizacion
parcial o total de un Manual.
19) Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades Municipales, seran responsables de la debida proteccidn de los L
3 Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos, cuyos )
N ejemplares hayan sido validados, asi como de resguardar su
\ correspondiente versién electrénica en algin soporte electrénico, digital,
0 por cualquier otro medio informativo incluyendo la versién final; mismo %

que se registrara en el sistema de Entrega - Recepcioén de la dependencia
que lo genera.

20) Notificar mediante oficio al IMDAI con copia a la direccion alguna
modificaciéon a la reglamentacién o al REMTYS, para efectuar las ﬁ
actualizaciones correspondientes en los manuales.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION - DE - MANUALES DE ORGANI!ACIOH Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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DECIMO. - Seran atribuciones del Instituto Municipal de Desarrolio
Administrativo e Innovacion.

1)  Fungir como Comisidon Municipal de Mejora Regulatoria, con el objeto de
implementar los procesos de desarrollo administrativos, a fin de la
simplificacién administrativa, mejora y no duplicidad en las regulaciones,
tramites y servicios municipales, de conformidad con el Reglamento de
Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

2) Procurar y promover la simplificacion de aquellos procedimientos
administrativos gue no requieran reformas al Bando de Gobierno o
Reglamentos, en tanto basten para ello disposiciones administrativas o
resoluciones de los titulares respectivos.

3) Elaborar y presentar los lineamientos para la elaboracién de Manuales
Administrativos ante el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria.

4) Proponer al Consejo Municipal de Mejora Regulatoria la difusion oficial de
los presentes lineamientos en la Gaceta Oficial Municipal, una vez que se

w haya concluido con el andlisis; ademas de utilizar los medios de difusién
disponibles para conocimiento de los Titulares v Servidores Publicos de
las dependencias, unidades administrativas y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

DECIMO PRIMERO. - Seran atribuciones del Titular de la Direccion General del
. IMDAI

S i

Y

»

/ Comisién Municipal.
; 2) \Validar los Manuales administrativos plasmando su firma en las caratulas
L% correspondientes.

\ DECIMO SEGUNDO. - Seran atribuciones de la Direccién de Desa
Administrativo e Innovacién del IMDAI:

A

) 1  Fungir como el Comisionado Municipal de Mejora Regulatoria de la |

1) Elaborar el plan de trabajo operativo para la elaboracion e integracion de
los Manuales de Organizacién y de los Manuales de Procedimientos de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales.
» 2) Coordinar acciones mediante los enlaces responsables de los sujetos
N obligados durante el proceso de elaboracidon de los Manuales de
< Organizacion y los Manuales de Procedimientos de las Dependencias,
Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales.
3) Proporcionar asesoria y apoyo técnico para la elaboracion, presentacion
y actualizacion de los Manuales de Organizacion v Manuales de
Procedimientos de los sujetos obligados; referido a aspectos técnicos,

S

LINEAMIENTOS PARA LA DE MANUALES DE ORGAMIZACION Y MAN IALES ig
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION POUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITD NARE, OUIN'I'A:I’A ROO. s /
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metodoldgicos y de fondo de los manuales; a través de los enlaces
responsables que lo soliciten.

Brindar capacitacidn a dependencias vy organismos de la administracion
publica con relacién a los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos, acerca de su elaboracion conforme a lo establecido en el
presente lineamiento y de la normatividad vigente.

Mantener actualizado el Catdlogo de Cddigos para Dependencias
Municipales que serén utilizados para la designacion e identificacién de
documentos que se generen en la elaboracién de los Manuales de
Organizacién y Manuales de Procedimientos, siguiendo los criterios de ser
Unicos y contener elementos distintivos de la dependencia que
representan. Siendo de la siguiente forma:

* MO-IDA-DA-01, es igual a: Manual de Organizacion del IMDAI,
responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Administrativo e
Innovacion (IDA 3 siglas para dependencia, DA dos siglas para el
drea, y numero consecutivo hasta de DOS digitos. Ejemplo en
manual de organizacién: MO-IDA-ID-01 (Manual de Organizacién-
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion-
Direccion de Desarrollo Administrativo e Innovacién-01).

| o |- mba |-| oba ];

Manual de Instituto Municipal de  Direccion de O1Numero
Organizacidn Desarroilo Desarrollp de Version
Administrativo e Administrative e
Innovacion Innovacion

¢ Dentro del Manual de procedimientos se usaran cédigos para cada
uno de los Procedimientos Administrativos y Procedimientos de
Tramites y Servicios, en el caso de tramites v servicios, se hara una
especificacion segun se trate de Tramites (TR) o Servicios (SV): P-
TR/SV-DI-DE-01. Ejemplo: P-TR-OPS-SP-CI-01 (Procedimiento-
Tramites-Obras Publicas vy  Servicios-Servicios Publicos-
Coordinacion de Inspeccion-01)

¢ ][ J-[oms |- ] - [a]-[o]

Procedimiento  Tramite Secretaria de Direccion General de

Coordinacién de 01 Nimero de.
QObras Servicios Inspeccién Procedimiento
Piblicas y Pubficos
Servicios

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION nﬂu{uﬁs PE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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6) Remitir las observaciones derivadas de la revision a los proyectos de
validacion de los Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos por las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades Municipales.

7) Otorgar plazos idéneos para realizar las modificaciones de lo referido en
la fraccion anterior, asi como de los apercibimientos que haga el IMDAI
en su caracter de Comisién Municipal de Mejora Regulatoria; no
excediendo los diez dias habiles. ;

8) Dictaminar como NO PROCEDENTE PARA VALIDACION el proyecto del
Manual en caso de no cumplir con el presente lineamiento, debiendo el
IMDAI turnarlo al Organo Interno de Control Municipal, para que el titular
sea acreedor a una responsabilidad administrativa por incumplimiento del
mismo, siendo asi de manera inmediata y con la evidencia necesaria para
el seguimiento legal gque en materia de responsabilidad administrativa
proceda.

9) Comparar las estructuras organicas vigentes con los proyectos de los
Manuales de Organizacién y los Manuales de Procedimientos que las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales . A
presenten, a razon de hacer observaciones a los sujetos obligados por
alguna omisidén o incumplimiento.

10) Validar los Manuales de Organizacién y de Manuales de Procedimientos

) /‘ a las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales,

: 4 ) para su implementacion y la debida difusién; ademas de llevar a cabo los
\g I registros correspondientes.

\ ' 1) Revisar y validar la informacion recibida de los sujetos obligados de la

L Administracion Publica Municipal, garantizando la correcta integracién de

\%\ los Manuales de Organizacién y de los Manuales de Procedimientos de las

. Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales,

confirmando que la informacion contenida en ellos sea congruent

estructura organica autorizada y la reglamentacion interior vigente.

12) Monitorear el porcentaje de avance, de cumplimiento y consensar |

acciones a seguir en caso de desviaciones detectadas en el Plan de”“‘-@.‘\“\
Trabajo. %
13) Formalizar y autorizar la impresién de los Manuales, expidiendo un ofic]

la

7

y adjuntando la portada y caratula a color del Manual respective con
firma de validacién, para que el Enlace Responsable recabe las firmas
faltantes y digitalice el documento final que entregara al IMDAL; para lo
cual, este ultimo procurarad contar con equipo y suministros suficientes
para tal efecto.

14) Coordinar con la Secretaria Técnica, para que, una vez validados los
Manuales, se publiquen en las Plataformas Digitales Institucionales,
cumpliendo con lo que determina la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE g
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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Para llevar a cabo lo anterior, el IMDAI, contara con los recursos humanos
Yy presupuestales necesarios para el cumplimiento de  sus
responsabilidades, asi como la colaboracién de todas y cada una de las
Dependencias, Unidades y Entidades que conforman la Administracion

Publica Municipal. \p

DECIMO TERCERO. - Seran atribuciones de la Oficialia Mayor: \

1 Validar y registrar previo acuerdo del Presidente Municipal y con base a {
la reglamentacién vigente que lo faculte, las estructuras organicas y
ocupacionales de las Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracién Publica Municipal.

2) Validar el catdlogo de puestos y los tabuladores de sueldos de los
servidores publicos municipales. :
DECIMO CUARTO. - Seran atribuciones de la Direccién de Recursos Humanos: |
1) Resguardar la versién digital de los Manuales de Organizacién y de ,

Manuales de Procedimientos de cada dependencia, que haya sido
previamente validado por el IMDAI; siempre garantizando que sea la
Gltima versién vigente.
2) Sustentar, registrar y resguardar el Catalogo de Puestos, el Tabulador de
Sueldos, la Plantilia del Personal, las Estructuras Organicas, Funcionales y
Ocupacionales; asi como los Planes de Desarrollo, los lineamientos para T

servidores publicos municipales; de acuerdo con lo especificado en los
manuales, las descripciones de puestos y los niveles de responsabilidad,
segun sea el caso.

@\ el procedimiento de ingreso, permanencia y separacion del cargo de los

DECIMO QUINTO.- Seran atribuciones de |la Secretarfa Técnica:

1) Coordinarse con la Direccion de Desarrollo Administrativo e Innovacion
~del IMDAI para la autorizacién en la pagina oficial del ayuntamiento y la
publicacion de los manuales.

——

DECIMO SEXTO. - De manera especifica, la Direccion de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del IMDAI, para llevar a cabo el proceso de
validacion de los manuales administrativos, ademas de los ya mencionados en
el numeral décimo segundo del presente lineamiento, tendrd las siguientes
“yesponsabilidades:

1 ™ Revisar, analizar, generar observaciones y en su momento validar los Jl\
proyectos de los Manuales de Organizacidén y los Manuales de %

Procedimientos. %
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION IALES ' DE omm%v MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPIO DE BENITO JJAREZ, “TA? ROO.
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2) Coordinar el proceso de elaboracién de los Manuales de Organizacion y
los Manuales de Procedimientos con los enlaces responsables de cada
Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal.

3) Autorizar la impresion de los Manuales, expidiendo oficio y adjuntando la
portada y caratula a color del manual respectivo con la firma de
validacién.

4y Proporcionar asesoria y apoyo para la elaboracion, presentacion y
actualizacion de los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos en términos de metodologia a quien lo solicite,

5) Mantener actualizado el Catdlogo de Cddigos, mismos que la direccion
proporcionara al momento de validar los manuales administrativos.

6) Una vez terminado el proceso, la direccion debera:

a) Coordinarse con la Secretaria Técnica acerca de la publicacion de
los Manuales de Organizacion y los Manuales de Procedimientos.

b) Publicar en la plataforma digital institucional los Manuales de
Organizacion y los Manuales de Procedimientos.

¢) Dar cumplimiento a lo establecido con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Quintana Roo.

CAPITULO V
DE LAS DISPOSICIONES COMUNES A LOS MANUALES DE ORGANIZACION
Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

DECIMO SEPTIMO.- Los manuales de organizacion y los manuales de
procedimientos deben estar sustentados en disposiciones juridicas vy
administrativas, con el propdsito de no incurrir en responsabilidad
administrativa o de cualquier tipo, por lo que deberan relacionarse en ellos los

municipales comprendidas en ellas; los ordenamientos juridicos-administ
deberan representarse en forma enunciativa, sin incluir textos explicath
adicionales. Se deberdn ordenar y jerarquizar los documentos juridico
administrativos vigentes, en forma descendente, anotarse de forma clara y
precisa los nombres de los ordenamientos juridicos'y administrativos, indicando

fecha de publicacion y numero de boletin oficial, en forma cronoldgica e@ e

cuanto a su aplicacion.

DECIMO OCTAVO.- Cualquier ordenamiento que presente modificaciones
posteriores se integrard consecutivamente segtn su Ultima fecha de reforma.

DECIMO NOVENO. - Los Manuales de Organizacién y Manuales de
Procedimientos deberan ser elaborados y/o actualizados conforme a estos
lineamientos, en el entendido de que la responsabilidad para elaborar los

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, GUINTANA ROO.
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Manuales correspondientes recaera directamente en los. titulares de cada una
de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales.

VIGESIMO. - Los Manuales de Organizacion, los Manuales de Procedimientos Y
cualquier formato o documento integrado en ellos se consideran vigentes
desde el momento de la firma de validacion del Titular del IMDAI y del sello
correspondiente del instituto; surtiendo efecto de manera inmediata v
perdurardn hasta que exista una razén sustancial de fondo gue motive a
cambiar parcial o totalmente el manual en cuestién.

VIGESIMO PRIMERO. - Las,actualizaciones o modificaciones parciales o totales
de los manuales administrativos, quedarad a consideracién de la autoridad
competente del IMDAL.

VIGESIMO SEGUNDO.~ Cualquier cambio que se genere en los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos debera ser notificado de manera
inmediata al IMDAI; quien en su caso; podra sugerir cuando es procedente el
cambio parcial o total del documento.

VIGESIMO TERCERO. - El plazo méximo para la integracién de manuales sera

de hasta 6 meses para el Manual de organizacién vy 8 meses para el Manual de

- Procedimientos, que comenzara a partir de las fechas y formas en las que el

\\ IMIDAI indique al inicio de cada administracién a cada Dependencia, Unidad

O\ Administrativa y/o Entidad Municipal: pudiendo prorrogarse dicho plazo, en los
casos que asi lo determine el IMDAI

El plazo de integracion de los manuales al que se refiere el parrafo anterior, se
refiere a los trabajos coordinados de los enlaces designados por el sujeto
obligado con el IMDAI, desde la solicitud de los proyectos de los manuales
correspondientes hasta la publicacion del documento debidamente validado.

VIGESIMO CUARTO. - Los Titulares de las Dependencias procederan a
actualizar sus Estructuras Organicas, tomando de base los organigramas
actuales y sin alterar lo aprobado en las leyes, reglamentos o normatividad
vigentes aplicables a su dependencia. Deberan ser presentados ante la
Comisidn Municipal, para la firma y el sello de Oficialia Mayor que los valide; por
lo que no se aceptaran cambios en organigramas y nuevos puestos que no
avan sido previamente aprobados por la Oficialia Mayory el H. Ayuntamiento
través de la modificacion de dichos documentos oficiales.

Lo anterior, con la finalidad de siempre estar en coordinacion lo vigente en las
normatividades aplicables, las estructyras organicas vigentes con los manuales
de organizacion y los manuales de pracedimientos. %

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGAMIZACION Y MANUALES DE
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VIGESIMO QUINTO. - Los Manuales de Organizaciéon y los Manuales de
Procedimientos deben estar redactados de manera que se encuentre apegados
a la igualdad social, reforzando el respeto de género y la NO violencia contra
las mujeres. Por ello, la informacién contenida en estos manuales, serd plasmada
a travesdel Lenguaje Incluyente y No Sexista, por lo mismo se debe evitar usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género;, con el propdsito de no incurrir en alguna
responsabilidad administrativa o de cualquier otro tipo, por lo que debera hacer
uso de: dos sustantivos y/o dos articulos, incluyendo masculino v femenino,
usar sustantivos genéricos incluyentes, usar sustantivos . abstractos, usar
sustantivos neutros, sustituir pronombres o expresiones, por otros gue no
impliquen genero especifico, feminizar términos profesionales cuando se
refieran a mujeres, omitir el sujeto, modificar la estructura de la frase y agregar
la palabra “persona” o “personal”, entre otros.

VIGESIMO SEXTO. - Los manuales de organizaciéon y los manuales de
procedimientos estardn ajustados a la identidad que el IMDAI, previa
autorizacion de la Direccion General de Comunicacion Social.

VIGESIMO SEPTIMO.- Los manuales administrativos deberan mantenerse \
permanentemente actualizados. ;

VIGESIMO OCTAVO.- Los Manuales de Organizacidn y Manuales de
Q/ Procedimientos buscaran lo siguiente:

‘/r

{

1 Una visién conjunta de la Administracién Publica Municipal;

2) Precisar las facultades y funciones que se han encomendado a cada |
Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal, a fin de
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar \
omisiones;

3) Establecer claramente los distintos niveles jerarquicos hasta eknivel de
mandos operativos obligados en términos de los presentes line
y sus responsabilidades respectivas;

4) Transparentar y simplificar la Administraciéon Publica Municipal con
objeto de otorgar seguridad juridica.

8) Coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores encomendadas al e
personal y propiciar el cumplimiento de las obligaciones inherentes; T
6) Auxiliar en la determinacion de los pardmetros para la evaluacién
} desempefio a través de los perfiles de puesto; y
7) Orientar al personal de nuevo ingreso y facilitar su induccién a la

institucion, haciendo de su conocimiento las funciones'y procedimientos

que se efecttian en la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
é % Municipal a la que esta adscrito;

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION. Y MANUALES DE
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8) Para efectos de desarroliar homogéneamente los  Manuales de
Organizacién y de Manuales de Procedimientos se utilizard la tipografia y
formatos que obran en el apartado de Anexos Complementarics de los
presentes lineamientos. Los formatos tienen como objeto orientar,
instruir y facilitar a los Titulares y Enlaces de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades Municipales sobre la elaboracién, )
integracién y validacion de los Manuales de Organizacioén y de Manuales \\‘ /

de Procedimientos. . \&\/
3

CAPITULO VI s
DEL PROCESO DE REVISION Y VALIDACION . D

VIGESIMO NOVENGO. - a3 dependencia, unidad administrativa o entidad de la \
Administracién Publica Municipal, designara mediante oficio a sus enlaces
responsable y suplente dirigido al Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacidén, con copia a la direccién del IMDAI; siendo el mismo
enlace de mejora regulatoria vy dando asi, cumplimiento al articulo 24 fraccién
IX del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo. Ef oficio deberd contener la informacion siguiente;

1) Asignacion (enlace responsable o suplente).
2) Nombre completo

3) Numero telefénico.
; 4) Correo electrénico
y, 5) Cargo o puesto
Junto con el oficio se anexard la carta responsiva de los enlaces con sus

respectivas firmas, asi como la firma del titular de Ia Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad Municipal y el sello correspondiente.

TRIGESIMO. - Las Dependencias, Unidades y Entidades de la Administracién
Publica Municipal, remitiran mediante oficio el proyecto de los manuales de
R organizacion o procedimientos dirigido al titular del IMDAI con copia a la [
\ Direccidon de Desarrollo Administrativo e Innovacian, en los tiempos que el 7
IMDAI sefale. Junto con el oficio se anexara el proyecto del manual en archivo %
Word editable en un CD-R, con la finalidad de asegurar que la informacion
contenida en el manual es el mismo que el sujeto obligado envio.

TRIGESIMO PRIMERO. - La direccidn revisara el proyvecto del manual, en el caso
de existir observaciones, se le remitira oficio a la dependencia, unidad \ﬁ‘
administrativa o entidad de la Administracién Publica Municipal, indicando la
informacién que debe ser subsanada, poniéndose en contacto con el enlace
para trabajar de forma coordinada. 72
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES  DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION mwcmo DE san‘ro-mAm GUINTANA ROO.
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TRIGESIMO SEGUNDO. - Una vez subsanada la informacion, el enlace debera
emitir oficio donde exprese claramente que las observaciones indicadas por el
IMDAI, fueron corregidas, asimismo deberéa adjuntar un CD-R protegido contra
escritura, que contenga el proyecto del manual con las correcciones hechas por
el enlace, reflejando lo que se indica en su oficio de contestacion.

TRIGESIMO TERCERO.- En caso de no haber contestacién al oficio que se
indica en el numeral trigésimo primero del presente lineamiento dentro de un
plazo de 10 dias habiles o en el supuesto de gue el enlace no realice las
correcciones; el IMDAI emitird un segundo oficio indicando nuevamente las
observaciones planteadas al proyecto del manual dirigido al sujeto obligado
con copia a Contraloria Municipal, a razén de que si en un plazo no mayor a diez
dias habiles el sujeto obligado no cumple con lo solicitado para llevar a cabo la
validacién del manual correspondiente, se llevara a cabo lo establecido en el
Capitulo IX.

TRIGESIMO CUARTO. - De acuerdo con lo indicado en el numeral trigésimo
segundo, la direccién procedera a la revisién, y en caso de existir nuevamente
observaciones, procede a lo sefialado en el numeral trigésimo primero del
presente lineamiento.

Cabe sefalar que, en caso de que las observaciones por incumplimiento, por
omisiones o que persistan cuestiones incorrectas de forma o de fondo, se le
hara de conocimiento a la Contraloria Municipal sobre el motivo por el cual no
es procedente la validacidon del manual.

TRIGESIMO QUINTO. - En caso de no existir observaciones o ya subsanada la
informacioén, la Direccidén procedera a ingresar los codigos y por ultimo a

;\v imprimir las caratulas de autorizacion de cada procedimiento (estas caratulas
N aplican dnicamente para el manual de procedlmzentos) la caratula de
W autorizacion y la portada del manual. .
~ s
LY TRIGESIMO SEXTO. - El titular del IMDAI procedera con la Vil acion del
manual, plasmando su firma en la(s) caratula(s), en la seccién de ada
“VALIDO". | ' _ 5
TRIGESIMO SEPTIMO.~ Posteriormente el IMDAI, emitira oficio de validacién o "
v del manual solicitando lo siguiente: e

=

1 Un original impreso con firmas autografas al titular del IMDA! dé
5‘ Validacion; en carpeta tipo lefort blanca de tres ojillos; cada impresién
debera resguardarse en protector de hoja transparente.
2) Firmas Autdgrafas de quien Elabora, Revisa y Autoriza en todas las
5 caratulas de validacién (Tinta en Gel Azul).
) 3) Cd RW en blanco. /
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE \
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Otorgando un plazo no mayor a tres dias habiles para remitir el manual original
al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion con atencidén a
la Direccién.
TRIGESIMO OCTAVO. - El sujeto obligado mediante sus enlaces, se encargara

de recabar las firmas necesarias del manual, asi como de las firmas de las
caratulas correspondientes a quien “ELABORO”, “REVISO” y “AUTORIZO™ asu =
vez, de imprimir el documento, con la finalidad de integrar por completo el
manual ya revisado en original. Una vez va finalizada la impresién y se hayan “\‘
recabado las firmas correspondientes, se remitira mediante oficio el manual de 3
organizacion o procedimientos al Instituto Municipal de Desarrollo e Innovacién \\t
de acuerdo con lo que determina el trigésimo séptimo.

Por lo antes expuesto, no existe excepcion alguna por la que se pueda firmar \
en suplencia, va que los manuales indican especificamente el nombre del
servidor publico y el puesto que desempefia; es por lo que, a manera de
justificacion en caso de existir imposibilidad para firmar, debera anexarse al
manual un documento u oficio que fundamente y motive la razén de existir
‘ausencia de la firma.

TRIGESIMO NOVENO. - La Direccién se encargara de sellar el manual de la
dependencia, unidad o entidad de la administracién publica con el fin de
formalizar la validacion del manual correspondiente, y posteriormente
coordinarse con la Secretaria Técnica para la publicacion en la plataforma
digital institucional. Como tltimo paso, la Direccién del IMDAI remitira mediante
oficio a la Dependencia, Unidad o Entidad de la Administracién Publica
Municipal el original de su manual ya validado por el Instituto (IMDAL); por lo T

que la Direccién debera guardar un original del manual de forma digital.

CUADRAGESIMO. - Como excepcion del numeral trigésimo, cuando la
Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal no cuente con el
recurso necesario para enviar el proyecto de su manual en CD, se coordinarg
con la Direcciéon del IMDAI para remitirlo por el correo electrénico que ﬁ)

Direccidn le proporcione.

El proyecto enviado por correo debera especificar:

Numero de oficio por el que se indica que se remite el proyecto.
Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal.

¢ Nombre del proyecto. /
e Tipo del manual que se envia. '

¢ Nombre del enlace.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION' DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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CUADRAGESIMO PRIMERO. ~ Todo proceso de validaciéon de los manuales de
organizacion y procedimientos, deberdn apegarse a lo sefalado en el capitulo
Vi de los presentes lineamientos, sin excepcion alguna, Aplicable a manuales de
sujetos obligados de nueva creacion, para actualizacion parcial o total y para
manuales que por primera vez son validados.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. - Podra hacerse una actualizacién parcial o total
de los manuales cuando asi lo determine el IMDAL.

Serd una actualizacion total, siempre que exista una razon sustancial que afecte
al manual vigente, por cambios de su normatividad, estructura orgéanica y/o
REMTYS gue afecte todo el documento; Asi como también es procedente la
validacion parcial cuando exista una razon fundamental para modificar parte
del manual vigente, mismos que seran expedidos como version consecuente de
la version anteriormente validada, por lo que debera senalarse en su seccidon de
cambios correspondiente.

CAPITULO VIl
DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION.

CUADRAGESIMO TERCERO.~ Los Manuales de Organizacién tendran por
J objeto proporcionar a las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades de la Administracion Publica Municipal, las herramientas, criterios vy
fundamentos metodologicos que permitan definir y ordenar las acciones
llevadas a cabo, a fin de dar a conocer en forma clara y concisa sus; "%
antecedentes historicos, marco normativo, misién y vision, asi como Iasi
funciones de las dreas que la integran con los niveles jerarquicos, asi como
organigrama general y especificos de cada uno.

CUADRAGESIMO CUARTYO. - Las Estructuras Organicas tendran:.como objeto
establecer una visién organico-funcional en las Dependencias,
Administrativas y/o Entidades de la Administracién Publica Mumc:p
permitan establecer la organizacion, integracion, optimizar recursos, simplifig
procesos y elevar la eficiencia y eficacia de sus Servicios Publicos v~
funcionamiento del Sistema Municipal.

CUADRAGESIMO QUINTO.- Los Manuales de Organizacién precisaran toda la
estructura organica de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades de la Administracion Publica Municipal, partiendo de la descripcion
de los Mandos Superiores, Mandos Medios, hasta los Niveles de Mandos
Operativos, en concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

LINEAMIENTOS PARA LA  ELABORACH DE ORGANIZACION Y 'MANUALES DE \\@)
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CUADRAGESIMO SEXTO. - La estructura organica plasmada por los enlaces
responsables en los Manua]es de Organizacion, deberan estar acorde ala
actualizacion ante la Comisidn Municipal y validada por Oficialia Mayor.

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- Los Manuales de Organizacion se dividiran en dos

capitulos, los cuales deberan contener los siguientes apartados en el mismo
orden:

1 Portada.
2) Carétula de Autorizacién.
3) indice.
4) Capitulo | de Generalidades.
a)Introduccién.
b)Antecedentes.
€) Marco Normativo.
d)Atribuciones Institucionales.
@) Obijetivo General.
f) Mision.
g)Vision,
h) Principios y Valores Institucionales.
i) Politicas de Operacion.
1) Marco Conceptual (términos y condiciones).
5) Capitulo Il de Organizacion.
a)Organigrama General.
b)Organigrama Especifico. :
¢) Inventario de Puestos General.
d)Descripcion de Puestos.
e)Seccion de Cambios.

CUADRAGESIMO OCTAVO.- Para efectos de Desarrollar cada uno de los

apartados del Manual de Organizacién se elaboraran, como a continuacim&
describen:

n

2)

Portada: Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes
para identificar el manual, como los datos y escudo del Municipio Ben
Juarez, el nombre de Ia dependencia, Unidad Administrativa o Entida
Municipal al que pertenece este Manual de Organizacion, fechas que

Manual.

Cardtula de Autorizacién: Hoja en la que se recaban ias%;s en el
documento, correspondientes a quien:

PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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a) Caratulas de validacidn para manuales de organizacion para la
Administracion Publica Municipal Centralizada.

ELABORG REVISGH AUTORIZO VALIDG

Centralizados.
Caratula del manual.

Elaboré: Servidor o servidora publica que &l o la titular designe como enlace
Responsable.

Reviso: Titulares de Direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de las !
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

Autorizd: Los/las titulares de las Dependencias y Unidades administrativas que
se refieren los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Orgédnico de lg
Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo. [

al Validacién: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipa
de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIH : ALES DE : ORGANEACIGN Y  MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION | DEL MUNICIPIO DE BEHI'I’O-.IJAR&,’OIINTAHA ROO.
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b) Caratulas de validacién para manuales de organizacién para la
‘37

Administracion Publica Municipal Descentralizada.

ELABORG REVISO AUTORIZO VALIDG

Descentralizados.
Caratula del manual.

Elaboré: Servidor o servidora publica qgue él o la titular designe como enlace
Responsable.

Autorizé: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que
se refiere el articulo 5 del Reglamento Organico de la Administracién Pudblica
Descentralizada del Municipio de Benito Juirez, Quintana Roo.

Validacién: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Judrez.

3) indice: En este rubro se enunciaran los diferentes apartados e
conforman al Manual, indicando con ndmero arabigo al lado derech&_‘

cada titulo la pagina donde se localizaran cada uno de ellos.

4) Capitulo | de Generalidades. ‘ L
a) Introduccién: Seccién inicial que describe brevemente el 7
contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propaosito general que pretende cumplir a través del mismo.

b) Antecedentes: Apartado en el que se relata la informacion del 7’
origen y evolucion de la dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal que se representa. i

c) Marco Normativo: Hace referencia a la normatividad en la cual se
sustentan, las funciones y actividades que se realizan. Respetando % &ﬁ

la piramide Juridica: Constitucidon, Leyes, Bando, Codigos,
Reglamentos, = Reglamentos Interiores, Decretos, Acuerdos,
Convenios, Lineamientos, Oficios, Circulares y por ultimo otras

PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIMO DE BENITO N‘REZ, QUINTANA ROO.
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d) Atribuciones Institucionales: Indican las facultades que le
corresponden a la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable.
Asl mismo sefiala las funciones que deben realizar las vy los
servidores publicos asignados a la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad de la Administracion Publica Municipal.

e) Objetivo: Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue
la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucidon le
corresponde. Su descripcidon deberd ser comenzando con un verbo
en infinitivo.

f) Misién: Es larazondeserdela dependencia, Unidad Administrativa
o Entidad Municipal, con la cual todas las y los servidores publicos
que laboran para la institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta vy
especifica.

g) Visién: En ella se expone a dénde se dirige la Dependencia, Unidad
Administrativa o Entidad Municipal y como se ve a large plazo.
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar la dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal.

h) Principios y Valores Institucionales: Consiste en’un referente

N\ ‘ ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas

y formas de actuacion de las y los servidores publicos y |
colaboradores de la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal; Representando en conjunto las normas morales que
regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los

servicios que prestan a la ciudadania v en el desarrollo de sus
{) actividades. ‘
Q i) Politicas de Operacién: Son las especificaciones de los hor.
b recepcion de documentos, oficios, atencion a la ciudadania s
‘ . caso, nimeros de contacto y correos para recibir informacién.

i) Marco Conceptual (términos y condiciones): Se enlistan lo
conceptos que se utilizan dentro del documento, con su
descripcion especifica para ampliar la definicién correspondiente
que permita al lector una mejor comprension del manual.

T Capitulo Il Organizacién.
5\ a) Organigrama General: Es la representacion gréfica de la

estructura orgéanica general de la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad de la Administracién Publica Municipal,

% debidamente validada por-la ley o reglamento que la defina. B
/ LINEAMIENTOS PARA ' LA MANUALES ORGA ;
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRA DEL MCIP?:DE BENleOz:Jci?l"R, :UI“N‘::::LREOSO.DE $7
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b) Organigrama especifico: Es |a representacion grafica de la

)

estructura orgénica de un &rea en particular, que permite obseérvar
las lineas de autoridad y responsabilidad e identificar los canales de
comunicacion para el buen funcionamiento de la Dependencia,
Unidad Administrativa y/o Entidad de la Administracion Publica,
debidamente validada por la Ley o Reglamento que lo defina en
dichos organigramas. Los organigramas deberan reflejar:

i. En forma esquemédtica la posicion de la Unidades
Administrativas que la integran, asi como sus respectivas
relaciones, .

ii. Niveles jerdrquicos, definidos por las lineas principales vy
sustantivas.

jiii. ~Canales formales de comunicacién, lineas de autoridad,
supervision, staff y asesorfa.

inventario de Puestos General: Realizar una compilacion de las
plazas por puestos que integran la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad de la Administracion Publica Municipal,
con una numerologia; mismos que deberdn estar enlistados en el

orden jerarquico establecido en la estructura organica que Oficialia.

Mayor aprobd.

% d) Descripcién de Puestos: A continuacién, se describird cada uno de

. T
T~

v\

Q &
e
53
#3

-

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ALES DE ORGANIZACION Y 'MANUALES DE:

los puestos enlistados anteriormente, se encuentra ubicado el

cuadro o tabla de inicio, con los datos de identificacién de este. En

el cuerpo de la descripcién de puesto, deben de respetarse las
siguientes secciones:

i. Informacién general del puesto.

ii. Subordinados directos e indirectos.

iii. Objeto general del puesto.

iv.  Ubicacién en el organigrama. ;

v.  Funciones institucionales: son las atribuciones, obligaciones
y/o facultades que se encuentran plasmadas en el
reglamento interior competente y que de manera especifica
se sefalen para el puesto; por lo que, Ginicamente es aplicable
para los puestos que especificamente se encuentran
reglamentados.

vi. Funciones propias del puesto: Son las atribuciones,
obligaciones y/o facultades que de manera especifica
designe el superior jerarquico.

vii.  Perfil del puesto.

viii. Responsabilidades.

ix.  Autoridad: Funciones que ejerce el superior jerarquico sobre
sus subordinados.

PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QGUINTANA ROO.
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X. Indicador de desempenio profesional: Son las actividades que
permiten medir su trabajo.

xi. Firma autdgrafa del servidor publico que ocupa el puesto
descrito, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo.

e) Seccién de cambios: Se especifica el nimero de versién del
documento de acuerdo con las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

CUADRAGESIMO NOVENO.- Los manuales de organizacion deberan estar
firmados en la cardtula de autorizacion del manual y en las secciones@
denominadas “servidor publico ocupante del puesto” y a su vez la firma del “jefe )

inmediato” que corresponden a cada descripcion de puestos. \?\;
A\
CAPITULO Vil \

DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

QUINCUAGESIMO- Los Manuales de Procedimientos tienen por objeto integrar
en forma ordenada los procedimientos administrativos y procedimientos para
la realizacion de trédmites y servicios, que permitira dar transparencia al
funcionamiento y operacién de cada una de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades de la Administracion Publica Municipal, que }
conforman el municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

QUINCUAGESIMO PRIMERO.- Los procedimientos tienen la finali
describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se sig
para desarrollar una funcién, un programa, proceso y/o ejercen una atribudis
y obtener un resultado predeterminado de acuerdo con las normas y politic:

de operacion aprobadas. i

manual de procedimientos son los mandos superiores, mandos medios v en.el \\
caso de los mandos operativos que tengan a su cargo, una o mas de
siguientes funciones:

i. Direccién, supervision, inspeccién, auditoria, seguridad,
vigilancia, custodia, fiscalizacién, procuracién y administracién
de justicias y readaptacion social.

[ ii. Representacion legal titular o delegada para realizar actos de

/ QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- Las categorias obligadas a incluirse en el R

dominie, de administracion general o de ejercicio presupuestal.
iii. Manejo de fondos federales, estatales y municipales.

PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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iv.  Custodia de bienes y valores.
v.  Atencion a la resolucién de tramites directos con el publico para

efectuar pagos de cualquier indole para obtener licencias o
autorizaciones.

vi. Efectuar pagos de cualquier indole.
vii.  Nivel de autoridad y forma de delegarla.
viii. Politicas minimas que representan obligaciones que cumplir
para determinados procedimientos.

QUINCUAGESIMO TERCERO.- Es de suma importancia, verificar los tiempos
de ejecucion desde que se comienza hasta que se finaliza el procedimiento,
todo esto con el propésito de captar los puntos donde se dan con mayor
frecuencia los problemas o retrasos en los servicios, que en general
obstaculizan y disminuyen la celeridad en los procesos en conjunto.

QUINCUAGESIMO CUARTO.- En este mismo orden, se deberan tomar en
consideracion los voltimenes de trabajo, la frecuencia con que se repiten estos
y estar en posibilidad de establecer una simplificacién administrativa.

QUINCUAGESIMO QUINTO. - E| manual de procedimientos debera contener la
descripcion de los procedimientos de toda la Dependencia, Unidad
Administrativa o Entidad Municipal, asi como de las actividades que deberan

b\ realizarse hasta el nivel de mandos operativos; obligandose a incluir en dicho
manual todos los procesos, procedimientos, acciones y/o actividades que sean
sustantivos para la operacion y prestacion de servicios de la Administracion
Publica Municipal.

QUINCUAGESIMO SEXTO.- Todos los procedimientos de Tramites v Servicios
que se plasmen dentro de los Manuales de Procedimientos deberdn estar
registrados en el Registro Municipal de Tramites y Servicios de la Comisidn
Municipal de Mejora Regulatoria, a efecto de simplificar los procedimientos
administrativos.

\ QUINCUAGESIMO SEPTIMO. - Los Manuales de Procedimientos se dividiran en
: \_dos capitulos, los cuales deberan contener los siguientes apartados en el mismo

1) Portada.
2) Carétula de Autorizacion.
3) Indice,

4) Capitulo | de Generalidades. ;b 3
a) Introduccion.

LYY

b) Antecedentes.

LINEAMIENTOS PARA LA  ELABORACION  DE MAMUALES DE ORGANIZACION v MANUALES = DE ;
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¢) Marco Normativo.
d) Atribuciones Institucionales.
e) Objetivo General.
f) Mision.
g) Vision.
h) Principios y Valores Institucionales.
i) Politicas de Operacion,
i) Marco Conceptual (términos y condiciones).
5) Capitulo Il de Procedimientos.
a) Inventario de procedimientos administrativos.
b} Descripcion de procedimientos administrativos.
¢) Inventario de procedimientos de tramites y servicios.
d) Descripcion de procedimientos de trémites y servicios.
e) Seccion de cambios.

QUINCUAGESIMO OCTAVO.- Para efectos de mayor comprensidon se

describiran los apartados del manual de procedimientos anteriormente
mencionados, como a continuacion se detallan:

1) Portada: Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes
para identificar el manual, como los datos y escudo del Municipio Benito
Judrez, el nombre de la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal al que pertenece este manual de procedimientos, fechas que
identifican de elaboracién, asi como los datos de identificacion dely
Manual. i -

2) Carétula de autorizacién: Hoja en la que se recaban las firmas en el
documento, correspondientes a quien:

a) Cardtulas de validacién para manuales de organizacdidon para la
Administracién Publica Municipal Centralizada.

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

>

f

é : Caso 1.

LINEAMIENTOS PARA LA E.ABORACIéN’ DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DELHWCIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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Centralizados.

Responsable.

Revisé: Titulares de direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las
unidades administrativas gue dependan directamente de la o del servidor

Caratula del manual.’
Elaboré: Servidor o servidora publica que é! o la titular designe como enlace Cl
publico que autoriza. ,

<)

Autorizé: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que
se refieren los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Orgénico de Ia ‘\% !
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

e
Validacién: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal \
de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

Caso 2:

ELABORG REVISO AUTORIZO VAUDG

Centralizados.
Caratula por procedimiento.

Elaboré: Unidad o &rea administrativa que facultada para ejecutar el
procedimiento a desarroliar.

Revisé: Titulares de direcciones Generales o Direccion de Area o titulares deR
idades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
pudlico que autoriza.

Autorizé: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que
se refieren los articulos 22, 23 Y 24 del Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

Validacion: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

~

LINEAMIENTOS pAnX“u ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACIGN Y MANUALES DE
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b) Caratulas de validacion para manuales de organizacion para la
Administracion Publica Municipal Descentralizada.
Caso 1

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Descentralizados.
Caratula del manual.

Elaboré: Servidor o servidora publica que él o la titular designe como enlace
Responsable.

Autorizé: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que
se refiere el articulo 5 del Reglamento Orgadnico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

-. Validacién: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto M icipal
ﬁ\ de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juérez.
Caso 2: ‘

ELABORG REVISO AUTORIZO VALIDIO

Descentralizados.
/ Caratula por procedimiento.

LINEAMIENTOS PARA LA (ELABORACION DE NUALES DE 'ORGANIZACION Y MAMUALES
nocmmmo; DE LA ADMINISTRACION Pﬁﬂ%ﬁtm DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. DE
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Elaboré: Unidad o &drea administrativa que estd facultada para ejecutar el
procedimiento a desarrollar.

Revisé: Titular de la unidad o drea administrativa de nivel superior jerarquico de
quien elabord y que depende directamente de quien autorizd.

Autorizé: Los/las titulares de Los Organismos descentralizados a los que se
refiere el articulo 5 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Validacién: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Judrez.

3) indice: En este rubro se enunciaran los diferentes apartados que
conforman el Manual, indicando con nimero arabigo al lado derecho de
cada titulo la pagina donde se localizarén cada uno de ellos.

4) Capitulo I de Generalidades:

a) Introduccién: Seccién inicial que describe brevemente el
contenido del Manual de procedimientos, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través de este.

b) Antecedentes: Apartado en el que se relata la informacién del
origen y evolucion de la dependencia, Unidad Administrativa 0
Entidad Municipal.

©) Marco Normativo: Hace referencia a la normatividad en la cual se
sustentan, las funciones y actividades que se realizan. Respetando
la piramide Juridica.

d) Atribuciones Institucionales: Indican las facultades que le
corresponden a la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal, de conformidad a lo sefialado en la hormativa aplicable.

x Asi mismo sefiala las funciones que deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos
mencionados en este manual.

la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal para
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucién le
corresponde.

f) Misién: Es |a razon de ser de la dependencia, Unidad Administrativa
o Entidad Municipal con la cual todas las y las servidoras publicas
gue laboran para la institucion deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta
especifica.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGAMIZACION /Y MANUALES DE
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g) Visidn: En ella se expone a dénde se dirige la dependencia, unidad
administrativa o entidad municipal y como se ve a largo plazo.
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal.

h) Principios y Valores Instituciones: Consiste en un referente ético
que consolida y gufa el pensamiento, las actitudes, practicas vy
formas de actuacion de las y los servidores publicos y
colaboradores de la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal, representando en conjunto las normas morales gue
regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrolio de sus
actividades.

i) Politicas de Operacién: Son las especificaciones de los horarios de
recepcion de documentos, oficios, atencion a la ciudadania si es el
caso, numeros de contacto y correos para recibir informacion.

i} Marco Conceptual (Términos y Condiciones): Se enlistan los
conceptos que se utilizan dentro del documento, con su
descripcion especifica para ampliar la definicion correspondiente

~que permita al lector una mejor comprension del manual.

5. Capitulo i de Procedimientos:

a) Inventario de Procedimientos administrativos / trémites y servicios:
De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura orgénica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en
estos listados los siguientes datos para su correcta identificacion:

ﬁ\ i. Elcodigo del procedimiento en especifico.
iil. ~ La version (es el numero de la actualizacién gue corres
procedimiento a describir).
iii. El nombre del procedimiento se asigna de acuerdo con el obj
; a alcanzar del mismo, se debe describir md;cando doénde inici
dénde termina.
iv. La fecha de la tltima emisién corresponde a la versién anterior.
v. - Sise tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el
nombre del departamento va a continuacion del nombre del drea. Q\\")

nde al

\
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los' procedimientos \Q\
§J administrativos, de aguellos que impliquen un tramite o servicio.

b) Descripcién de Procedimientos administrativos / tramites y - \
servicios: A continuacion, se hara una descripcién de las actividades de
/ cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta

descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se

LINEAMIENTOS 'PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
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recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro

o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacidn de este.

En el cuerpo de la descripcidn del procedimiento, deben de respetarse

las siguientes secciones:

i. Objeto: Expresar el objetivo Que se pretende alcanzar mediante la
aplicacion sistematica del procedimiento o instructivo.

ii. Alcance: Identificar el campo de accién y/o aplicacién, asi como los
Ifmites dentro de los que operara el procedimiento o instructivo. En
ocasiones puede referirse a personas y no es limitativo a un solo tipo.

ili. Responsabilidades: Indicar los puestos en los cuales recaen las
principales responsabilidades sobre la aplicacion del procedimiento o
instructivo, definiendo esas responsabilidades.

iv. Definiciones: Listar las siglas, términos técnicos o conceptos
especializados que por su connotacién especifica sean utilizados en dicho
documento, debiendo expresar su significado de manera clara y puntual
para ser comprendido en futuras referencias ¥y se proceda a la correcta
aplicacion del procedimiento o instructivo.

v. Descripcion de actividades: Describir, en forma comprensible, y con el
grado de detalle suficiente para que las personas que vayan a aplicar
dicho documento puedan entenderlo y aplicar de manera adecuada las
actividades que conforman el procedimiento e instructivo, sefialando
quién, cémo, cudndo, dénde y para qué han de realizarse, indicando las
responsabilidades especificas y explicando las relaciones existentes con
otras actividades. Se deberan indicar también dentro de'la secuencia de
actividades, aquellas referentes a la ereacién de registros debiéndose
generar, como minimo un registro relativo a la aplicacién del
procedimiento administrativo o tramites y servicios, cuando se requiera,
otro u otros registros relativos a los resultados obtenidos por la aplicacién

del procedimiento "o instructivo. También deben considerarse -
planeacion, control, seguimiento y evaluacion de las actividades \\‘Q )

contenidas en el procedimiento.

vi. Referencias del documento: Listar las fuentes de informacion que
puedan ser requeridas de consultar, conocer o aplicar, a fin de poder
aplicar correctamente el procedimiento o instructivos (normas, leyes,
etc), documentos (manuales, procedimientos, etc.), registro o
publicaciones que pueden ayudar en la definicién del procedimiento
central.

vii. Registros: En este capitulo se deben listar o describir los formatos,
diagramas de flujo u otros documentos, derivados del procedimiento o
instructivo, que deberan utilizarse para registrar la informacidén o
resultados obtenidos durante Ia aplicacién del procedimiento, instructivo
y/o desarrolio de la actividad. Cuando se requiera incorporar informacion
adicional relevante para la aplicacion del procedimiento o instructivo,
podran utilizarse apéndices y deben escribirse en este campo con el
numero correspondiente de anexo y seguido del nombre entre comillas

PROCEDIMIENTOS DE LA Amﬂ% DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, GUINTANA RGO.
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del formato, diagrama, suplemento, tabla, etc., que sea generado del
procedimiento o instructivo.

viii. Historial del documento: Indica la versién anterior y actual del
documento, la razén de la modificacion vy -la fecha de la Uultima
modificacion.

ix. Diagrama de flujo: debera representar todos los procedimientos
administrativos y procedimientos de tramites y servicios con un diagrama
de flujo, por lo que estos deberan utilizar la simbologia autorizada en los
presentes lineamientos, misma que estd basada de los simbolos basicos
comunmente aprobados y utilizados a nivel internacional; para su facil
referencia se detallan en el apartado de los anexos complementarios.

Esta informacion se repetirda el nUmero de veces necesaria como
procedimientos existan.

¢) Seccién de cambios: Se especifica el nUmero de version del documento
de acuerdo con las modificaciones y/o actualizaciones realizadas al
mismo.

QUINCUAGESIMO NOVENO.- En el manual de procedimientos se deberan
plasmar las firmas correspondientes a las caratulas de autorizacidn de cada unoé 3
de los procedimientos descritos y a la caratula de autorizacién del manual.

CAPITULO IX
DE LOS INCUMPLIMIENTOS, FALTAS Y SANCIONES.

SEXAGESIMO.- E| Instituto Municipal de Desarrollo Administr.
Innovacion, es la autoridad competente en materia de revision, observ
como vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones'co_ntempladas/ n
los presentes lineamientos, dar el seguimiento correspondiente a la
observaciones realizadas vy en caso de gue las mismas no sean solventadas,
proceder a presentar la correspondiente denuncia ante Contraloria Municipal, ,
en cuyo caso el IMDAI debera remitirle al 6rgano interno de control municipal N
los  elementos indiciarios que permitan iniciar el procedimiento \
correspondiente, resolver y sancionar en su caso el incumplimiento a la \'g\’
Normatividad vigente. \

SEXAGESIMO PRIMERO. - Los servidores publicos gue incurran en alg :
accion u omisién que contravenga alguna de las obligaciones o
responsabilidades descritas en los presentes lineamientos, se hara acreedor a

las sanciones de indole administrativo que dispone la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos aplicables, sin
perjuicio de que puedan derivarse otro tipo de responsabilidades %

F LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE
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CAPITULO X

DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS.

SEXAGESIMO SEGUNDO.- Siendo el presente lineamiento una gufa formal vy
oficial de caracter técnico, normativo y administrativo para definir el orden
metodoldgico en la elaboracién de los Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos, estos no requieren de cambios constantes, ni estan sujetos a la
vigencia de cada Administracién Publica, razén por la cual no serd necesario su
reforma; a3 menos que exista una razén sustancial o que justifigue su
actualizacion o meodificacion; previa aprobacion por el Consejo Municipal de
Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

CAPITULO Xi
DE LOS ANEXOS COMPLEMENTARIOS.

SEXAGESIMO TERCERO. - En este numeral solo se mencionan los anexos, los
formatos de ejemplo se adjuntan al final del presente documento.

1) Guia de llenado del Manual de Organizacion.

2) Modelo de Manual de Organizacion.

3) Guia de llenado del Manual de Procedimientos.

4) Modelo de Manual de Procedimientos.

Se firma al margen vy al calce del presente documento los gue en su elaboracion
intervienen, para formalizar una guia oficial de apoyo y sustento en la
Elaboracion de los Manuales de Organizacién vy Manuales de Procedimientos de
la Administracion Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, siendo
los 10 dias del mes de febrero del 2022.

FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA ‘*\
REGULATORIA DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, PARA EL pemooo\

CONSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

\ 2021-2024. \&

3

R

£ N \\
Lic. Maria Elena H. Lezama Es;-tnosa

i W

/

Presidente Municipal del Honorabinto K
de Benito Juarez, Quintana Roo.
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Lic. Mario Est
Comisionado Municipal de Mejora Secretaria General del Honorable
Regulatoria y Titular del Instituto Ayuntamiento de Benito Judrez,
Municipal de Desarrollo Administrativo Quintana Roo.

e Innovacién.

Lic. L‘g' ablo Bustamante Beltran.

Sindico Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Benito Judarez,
Quintana Roo.

C. Reyna Valdi\i;
Contralora

T
grcejo José Guzman Lic. St

Tesorero Municipal

Instituto Tecnoldgico
De Cancun

e

e Y

X
S ,
LINEAMIENTOS - PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y y DE
ROOC.
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Lic. Angélica Frias Gonzilez. Lic. Ivin Ferrat Mancera
Presidente Interina De La . Presidente Del Consejo

Confederacion Patronal De La
Republica Mexicana (Coparmex
Quintana Roo).

Coordinador Empresarial Del
Caribe (Cce Del Caribe)

-

g
C. Jorge Ar /uuo Sanen Cervantes. Lic. Eugenio Segura Vazquez

rVocaI

e La Comision De Oficial Mayor
cial, Participacidon

Y Derechos

Regidor
Desarrollo
Ciudada

b
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-
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Titulares de las ditetcisnes Generales o Direccidn de Area o utulares da las unidades

\ ativas qua dependan ditectamente del servidor publico que autorizs,

» Au‘cn*a Los. titulates de les dependentias vy Unidades adminictratives gue o refigren fos articubos

22,23 y 24 del reglemento

ngamac de la Adminictracicn Pulilica Centraliz eda de Senitodudrez. Quiniana Roo.

» validacien: firma cerrespondiente dnicamente =zl Titular del Inctitute sunicipal de CDesamrollc
Adminisirativae (nnovacion del

Mupicipio de Seqite Judrez, -

INTRODUCCION /

Seesidn inicial qué decoribe brevemenie & copienide dal “apuel de Organizacidn, #xpone tu
utilidad 5 el propésito general gue pretends sumplir 3 traves del misme.

ANTECEDENTES

Apartado en ¢l que se relsials informacidn del origer ¢ evoludian de la DEPENDENCIA

MARCO NORMATIVO

Hace referencia & la nermativided ep 18 cuel s& susténzan lae fupcionss ¥ acsividader que 3
realizen. Rezpetandn lz pirérmide Juridica.

\ ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
N

o

% 3 tndican ja: facultades gue be corresponden ¢ (o  dapendencia, Unidad adminisirative y/o Entidad
Municipal, de conformidad. a lo sefialado en la pormative apliceble. Azimizmo zefale laz fum:_nane., que
deber realizer los cevvidorss publicos ssignedos a ta dependencia, Unided adminisirativa .';‘K‘.idaa

* unicipal,
\Y\ OBJETIVO

Eg el propgésite gickel aus deses aleancer o gue persigus lo dependencis, Unidad Administrativa
y/o entidad para el cumplimiente dedas actividader que porcu atvibuciae fe corretponde.

MISION

&z la rpzén de ser de la Dependencxa Wnidad Administrative y'e enzidad Municipal, con (e

.udm log ’er\.ldare’ publicc: que iabcren para iz Institucidon deberdn identificarse pa
’ﬁ cumplimisnto. Este dexcripeidn c{eba zei Slara, contveta v especifica,
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#/o enzidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Lancicte en un refarenze erieo que conwolida v guia ¢ penzarmisnss
3 de. actuscion de oz servidores publizos y sleboradores Sependencia, WUnidad
Admiriztrative yie entidad Municipal Reprezentande = Conjuntd de nsrmas morsies qus
regotan la candusta de ot tervidores plblicas hagis los servicios que prezian s i ciudedanie y
en ¢l desatrailo de sus actividades.

POLITICAS (OPERACION)

< las ‘mctizodes, priciicar ¥

Son gulas gensrales de ancidn qus defines oo limites 4 parémezror necazarios pars gjevuzar oz
procescs y actividades eén cumplimiants de la Funcion, planes. programes ¥y proyectos
prevismente definidos por e grganizacidn gque rigen la actyscicn de o integrantes de' fa
insiiiucian, encaminadts & lograr los sbistives y camplir I suisién,

ORGANIGRAMA GENERAL

Reprezante grafica de ja &
#/0 Eptidad Municipal, de

i

tructurs organics gemeral por la dependencia, Unidad admipittrative
damente validads porla ley o reglamenso quz la defina

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

gt I8 représéensacién gratica de la estracturs organica de un dres en particular. que permize {
chicervar lac finez: de autoridesd ¥ réexponcabilidad e identifica oy cansles de comunicac i para ¢
Duen funcionemisntsy de ia Dependencia, Unidad ddminizsrsnvs ¥/ entidad’ Mtunicipsl,

i

TERMINOS Y DEFIMICIONES - : ‘

San ConCERToD gue 28 utdizan dentrodel docurmenta, gon su desoripcidn gupecifice para amplier a ‘
dsfinicidn carrespendisnte gque pErmiza st lecior uns mejor compransion dal manusl.

INVENTARIO DE PUESTO

Relacicra &l nombre del guerzo y de lat parrons: gue soupsn e susnTo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Y =

Dafinicidn propias del puesto. denzre de los cuales se encuentran lat funcicnes gengrices y etpecificas,
svorde gl cstdloge de puetio: egrabade e wptuyendaios griterior determinados en los linesamisntos ¥
disposicienss en materia de rancparencia.

HISTORIALDEL DOCUMENTO:

S8 ecpecifica ol numero de verzidn del deoburmants de sruerdo e ler mindificacionss /e ;
actuahizacionss reslizadat al mizron,

3

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDG POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE GQUE SE IDENTIFIGUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA
ESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO SOBRE

O, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS
O3S QUE SE MENCIONAN. &
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut vehicula
sollicitudin neque, at pellentesque sem fermentum vitae. Curabitur nisl justo,
varius at pretium at, convallis vel arcu. Duis sit amet aliquam felis. Nunc
magna enim, tristique at dapibus vel, posuere sed enim. Proin vel ex at leo
tincidunt ornare eu vitae sapien. Praesent in turpis maximus, pharetra eros
quis, suscipit lacus. Nam ac sapien massa.

Sed at gravida enim. Sed id ipsum dui. Nam maximus aliquam sapien id
pulvinar. Pellentesque condimentum faucibus nulla, ac sollicitudin tellus
facilisis.at. Sed erat libero, tempus non varius vel, venenatis vel lectus. Etiam
fermentum arcu vel aliquam gravida. Sed facilisis enim ac dui condimentum
placerat. Fusce tempus. in libero a laoreet. Ut quis condimentum neque, a
varius turpis. Proin euismod sit amet libero at pretium. Suspendisse eget orci
ut turpis hendrerit molestie vitae vitae enim. Sed vel ipsum vitae cuam
lobortis pretium sit amet id nulla. Vestibulum est enim, maximus vel velit nec,
consectetur auctor urna. Maecenas sollicitudin sapien a lore osuere
accumsan. Maecenas ultricesnibh vel nisi imperdiet condimentum.
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‘Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut vehicula sollici., .
neque, at pelientesque sem fermentum vitae. Curabitur nis! justo, varius at pretium at,
convallis vel arcu. Duis sit amet aliguam felis. Nunc magna enim, tristique at dapibus
vel, posuere sed enim. Proin vel ex at leo tincidunt ornare eu vitae sapien. Praesent in
turpis maximus, pharetra eros quis, suscipit lacus. Nam ac sapien massa.

Sed at gravida enim. Sed id ipsum dui. Nam maximus aliquam sapien id pulvinar.
Pellentesque condimentum faucibus nulla, ac sollicitudin tellus facilisis at. Sed erat
libero, tempus non varius vel, venenatis vel lectus. Etiam fermentum arcu vel aliguam
gravida. Sed facilisis enim ac dui condimentum placerat. Fusce tempus in libero a
laoreet. Ut quis condimentum nedue, a varius turpis. Proin euismod sit amet libero at
pretium. Suspendisse eget orci ut turpis hendrerit molestie vitae vitag enim. Sed vel
ipsum vitae quam lobortis pretium sit amet id nulla. Vestibulum est enim, maximus
vel velit nec, consectetur auctor urna. Maecenas sollicitudin sapien a lorem posuere
accumsan. Maecenas ultrices nibh vel nisi imperdiet condimentum.

Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Vivamus facilisis eros eros, sit amet suscipit lacus placerat in. Proin ultrices,
nunc id tincidunt rhoncus, sem mauris molestie enim, vel tempor neque augue
pulvinar sem. Morbi porta massa molestie fringilla ultrices. Quisque eros justo,
volutpat sit amet mollis sit amet, consequat scelerisque diam. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Nam odio risus, pulvinar ut magna vehicula, lacinia
& hendrerit tortor. Mauris ornare massa quis pretium gravida. Phasellus non pretium
: lacus; eu elementum ligula. Ut mattis telius vel odio porta imperdiet sit amet quis
Y tortor. Lorem ipsum dolor sit'amet, consectetur adipiscing elit. Donec vulputate sed
l\ turpis eu feugiat. Nullam cursus tortor sit amet ex scelerisque, ac cursus neque
™ porttitor. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames

B ac turpis egestas. Nulla facilisi.
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neque, at pellentesgue sem fermentum-
vitae

ART.45/
D/iii
k no NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD/ ULTIMA M
DOCUMENTO FECHA DE PUBLICACION |
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur Lorem ipsum dolor sit amet,
s adipiscing elit. Ut vehicuia sollicitudin consectetur adipiscing elit. Ut

vehicula sollicitudin neque, at
pellentesque sem fermentum vitae

e

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut vehicula sollicitudin
neque, at pellentesque sem fermentum
vitae

Lorem ipsum dolor sit arnet,
consectetur adipiscing elit. Ut
vehicula sollicitudin neque, at

pellentesque sem fer entum vitae
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut vehicula sollnc:tu. T
neque, at pellentesque sem fermentum vitae. Curabitur nisl justo, varius at
pretium at, convallis vel arcu. Duis sit amet aliquam felis. Nunc magna enim,
tristique at dapibus vel, posuere sed enim. Proin vel ex at leo tincidunt ornare

eu vitae sapien. Praesent in turpis maximus, pharetra eros quis, suscipit lacus.

Nam ac sapien massa.

Sed at gravida enim. Sed id ipsum dui. Nam maximus aliquam sapien id
pulvinar. Pellentesque condimentum faucibus nulla, ac sollicitudin tellus
facilisis at. Sed erat libero, tempus non varius vel, venenatis vel lectus. Etiam
fermentum arcu vel aliquam gravida. Sed facilisis enim ac dui condimentum
placerat. Fusce tempus in libero a laoreet. Ut quis condimentum neque, a
varius turpis. Proin euismod sit amet libero at pretium. Suspendisse eget orci

m ut turpis hendrerit molestie vitae vitae enim. Sed vel ipsum vitae quam

lobortis pretium sit amet id nulla. Vestibulum est enim, maximus vel velit nec,
r consectetur auctor urna. Maecenas sollicitudin sapien a lorem posuere
accumsan. Maecenas ultrices nibh vel nisi imperdiet condimentum. L]

.
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B
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur acipiscing efit. Ut vehicuta soflicitudin ne,
at pellentesque sem fermentum vitae. Curabitur nis! justo, varius at pretium gy
convallis vel arcu. Duis sit amet aliqguam felis. Nunc magna enim, tristique at dapibus
vel, posuere sed enim. Proin vel ex at leo tincidunt ornare eu vitae sapien. Praesent in
turpis maximus, pharetra eros quis, suscipit lacus. Nam ac sapien massa.

Sed at gravida enim. Sed id ipsum dui. Nam maximus aliguam sapien id pulvinar.
Pellentesque condimentum faucibus nulla, ac sollicitudin tellus facilisis at. Sed erat
libero, tempus non varius vel, venenatis vel lectus. Etiam fermentum arcu vel aliguam
gravida. Sed facilisis enim ac dui condimentum placerat. Fusce tempus in libero a
laoreet. Ut quis condimentum neque. a varius turpis. Proin euismod sit amet libero at
pretium. Suspendisse eget orci ut turpis hendrerit molestie vitae vitae enim. Sed vel
ipsum vitae gquam lobortis pretium sit amet id nulla. Vestibulum est enim, maximus vel
velit nec, consectetur auctor urna. Maecenas sollicitudin sapien a lorem posuere
accumsan. Maecenas ultrices nibh vel nisi imperdiet condimentum.

Pellentesgue habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Vivamus faclilisis eros eros, sit amet suscipit iacus placerat in. Proin uitgices,
nunc id tincidunt rhoncus, sem mauris molestie enim, vel tempor negue augue pul
sem. Morbi porta massa molestie fringilla uitrices. Quisgue eros justo, volutpat sit ar
mollis sit amet, consequat scelerisque diam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetu
adipiscing elit. Nam odio risus, pulvinar ut magna vehicula, facinia hendrerit tortor.
Mauris ornare massa quis pretium gravida.

AR
448

\ / 3.6 MISION | ART.45/
s i D/vi

Lorem ipsum dolor sit amat. consectetur adipiscing elit. Ut vebicula sollici
neque, at peflentesque sem fermentum vitae Curabitur nisl 3us‘§<§nus at pret

¢ at convaliis wal arcu

3.7 VISION

R S e W S,

) Lorem ipsum dolor sit amet. ‘consectetur adipiscing elit. Ut vehicula sollicit
i negiue, at pallentesque sem fermentum vitae. Curabitur nisl justo, varius af pre, ART.45/D
q f»/ at, convallis vel arcu. Duis sit amet alicuam felis. Nune magna enim, tristigy /vii

dapibus vel, posuere sed enim. Proin vel ex at leo tincidunt ornare sy vitas saf
Praesent in turpis maximus, pharetra erag quis, suscipit lacus, Nany a¢ sapien mas

Y- a ) B J
3 P ot o e R
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COMGO CODIGO UNIVERSAL

FECHA 2
V1

Ix

MARCO "Vébuca'*p'rum./ TERMINOS Y DEFINICIONES

‘Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut
vehicula sollicitudin neque, at pellentesque sem fermentum
vitae. Curabitur nisl justo, varius at pretium at, convallis vel
arcu. Duis sit amet aliquam felis. Nunc magna enim, tristique
at dapibus vel, posuere sed enim. Proin vel ex at leo
/ tincidunt ornare eu vitae sapien. Praesent in turpis maximus,
’ pharetra eros quis, suscipit lacus. Nam ac sapien massa.

~ Sed at gravida enim. Sed id ipsum dui. Nam maximus
B aliquam sapien id pulvinar, Pellentesque condimentum
: faucibus nulla, ac sollicitudin telius facilisis at. Sed erat libero,
tempus non varius vel, venenatis vel lectus. Etiam fermentum
arcu vel aliquam gravida. Sed facilisis enim ac dui
condimentum placerat. Fusce tempus in libero a laoreet. Ut
quis condimentum neque, a varius turpis. Proin euismod sit
amet libero at pretium. Suspendisse eget orci ut turpis
hendrerit molestie vitaes vitae enim. Sed vel ipsum vitae
auam lobortis pretium sit amet id nulla. Vestibulum est enim,
maximus vel velit nec, consectetur auctor urna. Maecenas
sollicitudin sapien a lorem posuere accumsan. Maecenas

ultrices nibh vel nisi imperdiet condimentum., k}\

. ~
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“hurana

R Sy GOMGS . |<INFO/CABECERA/REEMP>
£ “‘;;_‘ meCHa DE :
: g L EMISION,

CVERSION RGO e e

ART.45/E
[iv

(INSERTE NOMBRE DE PUESTO)
(INSERTE NOMBRE DE JEFE INMEDIATO AL

“(INSERTE
NUMERO DE
OCUPANTES)

INSERTE NOMBRE DE PUESTO UBICADO INMEDIATAMENTE
DEBAJO JERARQUlCAMENTE)

(INSERTE NSERTE NOMBRE DE PUESTO UBICADO
NUMERO DE ERARQUICAMENTE, CUYOS PUESTOS ESTEN BAJO ALGUNO DE
OCUPANTES) [LOS ANTERIORES)

(INSERTE (INSERTE NOMBRE DE PUESTO UBICADO DEBAJO
NUMERO DE ERARQUICAMENTE, CUYOS PUESTOS ESTEN BAJO ALGUNO DE
OCUPANTES) JLOS ANTERIORES)

(INSERTE TOTAL)}

(INSERTE JEFE
INMEDIATO)

i
(INSERTE NOMBRE DE < ::}
PUESTO)

(INSERTE PUESTOS DEBAJO POR
JERARQUIA)
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FECHMEE,
EMERON.

VERBION

BAGINS

By y LIRS T
ESCOLARIDAD: 1arque con una (X) el Oitimo'grado de estudios requerido para desarrollar ¢l puesto
i | Preparatoriac
Primaria - S daria ~ i Técnica b
Carrera |
Profesional ¢ c:;;".‘ al 5
no terminada protesioma :
(2 afios)) f terminada Postgrado >
Licenciaturao : ; e
CArroras s, (INSERTE CARRERAS O LICENCIATURAS AFINES REQUERIDAS)
Area de especialidad
requerida ) (INSERTE AREAS DE ESPECIALIDAD REQUERIDAS)
(€ i Técnico). :
T T T e A —
Iloiise Eangis! S‘rstgi?w IDIOMAS REQUERIDOS; FORMATO
(INSERTE PROGRAMAS >
Conseimiento Especiico.] it rroaramas | INEORMATICOS CUYO MANEJD E5
e ! 2 REQUERIDO; FORMATO LISTA
Manejo de Equipo (INSERTE EQUIPO O HERRAMIENTAS
Especiaiizado y/o ESPECIALIZADAS CUYO MANEJO ES
Herramientas REQUERIDO; FORMATO LISTA)
5 Eanarienctis (INSERTE EXPERIENCIA REQUERIDA)
- ol 2 § g 3 Tieie % =
Directivas: ;
{UNSERTE HABILIDADES DIRECTIVAS REQUERIDAS; FORMATO LISTA)
. Técnicas: %
S (INSERTE HABILIDADES TECNICAS REQUERIDAS; FORMATO LISTA)
General:
(NSERTE HABILIDADES GENERALES REQUERIDAS: FORMATO LISTA)
Actitudes, (INSERTE ACTITUDES REQUERIDAS: FORMATO LISTA)
Horario Laboral. (INSERTE EL HORARIO LABORAL ASIGNADO AL PUESTO)
ol i@ A P2
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j Moblliario ¥ Equipo.
g4 Es Responsab)e de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar
{ su conservacion y oportunc mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTA!PQROO

i (INSERTE EL INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL DEL PUESTO)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aphcab|es

uxmma 0&& musﬁm JEF&" mm-.mm

go‘ (INSERTE NOMBRE Y

Nombre y Cargo: (INSERTE NOMBRE Y

CARGO DEL OCUPANTE DEL PUESTO) 'CARGO DEL ;ﬁ’;ss}%”;‘m“o o
Fecha: <<FECHA>REMPLAZAROOT>> [Fecha: <<FECHA>REMPLAZAROOI:>
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO CONSEJO DE MEJORA REGULATORIA

E INNOVACIGN DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

CCOMGE: | MX-EJEMPLO

FECHA DE Ligls
FECRAGE | 0% DB %X BEL 2020

VERSION: | 01

PAGINA: | 5.

PORTADA

Abi encontramos de primera mano los datos mas importante para identificar el manual,
como los datos y escudo de! Municipio Benito Judrez, ¢l nombre de la dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste manual -de
procedimientos, fechas que identifican de elaboracion asi como los. datos de
identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

< ELABQORA: Servidoro servidora publica que él o |a titular del instituto Municipal
de la Juventud designe como enlace Responsable. N

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
ias unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que auteriza.

+ AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente ai Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e innovacion del Municipio de Benito
Judrez,

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del (poner el nombre
de fa dependencis, Unidad Administrativa o Entidad Municipal que representas),

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, fas funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden:al (ooner ef nombre de Ja dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal que representas), de conformidad a lo
sefalado en Ja normativa aplicable, Asi misrna senala las funciones que deben realizar

lasy lo? servidores publicos que participah en los procedimientos mencionados eh gste
manuai.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el (poner ef nombre de la |

depeng:lepcia, Unided Adminjsgrativa ¢ Entidad Municipa! que representas) para el
cumplimiento de [os pro; ientos que por su atribucion le corresponde.

e

27
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CODIGS: | MX-EJEMPLO

TEGIAEE | xx DE xx.DEL 2020

VERSION: o1

PAGING: | &

MISIOM ;

Es la razon de ser del (poner el nombre de /a dependencio, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal que representas) con la cual todas las y los servidores publicos que
laboran para la institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion
debe ser clara, concreta'y especifica.

ViSION

En ella se expone a donde se dirige el (poner el nombre de I3 dependencia, Unidad
Administrativa ¢ Entidad Municipal que representas) y como se ve a largo plazo.
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al (poner el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal que representas).

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitu&>
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaborador
colaboradoras del (poner el nombre de fa dependencia, Unidad Administrative o
Entidad Municipal que representas) Representanda en conjunto las normas morales

que regulan la conducta de las y los servidores pablicos hacia los servicios que prestan
a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen ios mites y parametros Necesaros para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de fa funcion, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes del (poner e/ nombre de la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal que representas) para lograr 1os objetivos y cumplir la misidn.

MARCO CONCEPTLIAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del vdocument_o, con su descripcion
especffica para ampliar {a definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manuat.

INVENTARID DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan 1as procedimientos \\,\\
1

por direccion o departamento de drea. Agregando en este listados los siguientes datos
para su correcta identificacion:
¢ El cédigo del procedimiento en especifico.
¢ La version (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedimiento
a describir),
« El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
* Lafecha delaultima emisidn, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un' departamento, el nombre del
departamento va a continuacian del nombre del srea.
En esté manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos gue impliquen un tramite o servicio.

%
&=
J
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PROCEDIMIENTOS
A continuacion se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las
firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actwrdades
Referencias del documento
Registros
Historial det documento
« Diagrama de flujo
Esta informacién se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

® o @ w 0 © 0

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version def documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE.

En (poner el nombre dé la dependencia, bmdad Administrativa o Enticlad Municipal que
representas) nos apeYarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géners y la NO
vioiancia contra ias mijeres,

Par ello, exhortamos para que lainformacion contenita en este manual ses plasmiada a través
dei’ LENGUAJE INCLUSIVO, por 1o misma svitsinos usar expresionss sutiles sekistas para
prascindir de-patrones de compertamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDG POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE S8 IDENTIFIGUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AGUI SE LLEVAN A CABO; PERQ SOBRE YODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GUE SE TIENEN CADA UNG DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIBENTOS QUE S8 MENCIONAN.

g
5
e N
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cilium dolore eu fugiat nulia pariatuir.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amiet. consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation uflamco laboris nisi ut aliguip ex ea commoda consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore ey fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
moliit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur,
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
moliit anim id est laborum.

0, XXXK XXIRIKAK

XXXX

v
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor %
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud Rt ot AR
exercitation ullamca laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure

dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nuila pariatur.

Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in cuipa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse citium dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute i
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est faborum.

! "
§ R
-4

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. i

\ M4|Psagina

116
Cancun, Q. Roo, 25 de Agosto de 2022.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

B By,
<0 ey

N DESARROLLO ADTIA e Arive | CONSEJO DE MEJORA REGULATORIA
& | 2iRkovaticl DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

s
n Eanin 40

CODIGa: | MXEJEMPLO

| PECHADE |y pExx DEL 2020

E & PR
A 3% et ] " i
i g MERSION: | 0y
°’u‘,,,_';““o° :

PAGINA:

AP

/ifi

i
¥
i

ULTIMA FECHA
BE PUBLICACION

e T

hagna aliqua,

" 01 /05/2018
LS

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, ¢
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore R g g sy
.magna aligua. _

re| um do!

4 \Lorem ipsum dolor sit armet, consectetur adipiscing elit, 01 /05/2018

sed do e:usmod tempor incididunt ut labore et dolore S oa B L P
magna aliqua. :

6 Lorem ipsum .doior arhet.','consectetur adipiscing elit, 01 /05/2018
sed do eiusmod tempor incididunt ut flabore et dolore PR DL A e RATS

magna aliqua

‘magna aligt

8 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, 5 01/05/2018:
sed do eiusmod tempor incididunt ut fabore et dolore | croa et s,

magna aliqua

s ¢
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) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ulfamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis aute irure dolor in regrehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum,.

1) Lorem ipsum dalor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dojore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum.

1) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ‘ut aliquip ex ea commodo conseq?%
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore e i
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est laborum.

V) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod teripor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ultamco faboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit anim id est taborum.

v

~

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui
officia deserunt mollit-anim id est faborum.

V) Lorem ipsum dotlor sit amiet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis aute irure dolor in reprenenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa dw
officia deserunt mollit anim id est laborum.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consec
incididunt ut labore et dolore magrx

tetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor

3 aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
non proident, sunt in culpa qui officia deserunt’

exercitation ullamco laboris nisi ut-
dolor in reprehenderit in voluptate
Excepteur sint occaecat cupidatat
mollit anim id est laboriim. '

3.6 MISION

Lorem ipsum dolor sit amet, con
incididunt ut labore et dolore m
exercitation ullamco laboris nisi
dolar in reprehenderit in volupt
Excepteur sint occaecat cupid
mollit- anim id est Jaborum..

sectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
agna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
ut aliquip ex ea cormnmodo consequat. Duis aute irure
ate velit esse cillurn dolore eu fugiat nulia pariatur.
atat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

3.7 VISION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor

incididunt ut labore et dolore magna afiqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud i

exercitation uliamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat, Duis aute irure ART.55 /D

dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nuifa pariatur. % i

Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt § / vii

mollit anim id est laborum. : L]
5 @
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Lorem ipsum
Lorem ipsum
Larem ipsum
L.orem ipsum
Lorem ipsum
Lorem ipsum

PUAUNT

VALORES — A

Lorem ipsum
. Lorem ipsum
Lorem ipsum
Lorem ipsum
Lorem ipsum
Lorem ipsum
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ITICAS DE OPERACION

. ART.S5/D
&
AREA DE XXXXXX /ix
HORARIO: XXXXXXXXX &
CONTACTO: Maildeldorminio.com %
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AREA DE XXXXXX
HORARIO: XXXXXXXXX
CONTACTO: Maili&eicominio.com

AREA DE XXXXXX : = -

HORARIO: XXXXXXXXX
CONTACTO: Mait@eldominio.com

AREA DE XXXXXX
HORARIO: XXXXXXXXX
CONTACTO: Mailigeldominio.com

AREA DE XX3XXX
HORARIO: XXXXXXXXX
CONTACTO: Matlimeldominic.com
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TERMINGS Y DEFINICIONES

Rem ipsum dolor sit amet:, consectetur adnpisc.ing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dotore magna aliqua. Ut enim ad mmlm veniam, quis nostrud
exercitation ullamco labori.

Rem [psum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua, Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco labori.

Rem ipsum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco labori.

Rem Ipsum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco labori.

Rem ipsum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmaod tempor
A incididunt ut fabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco fabori.

Rem Ipsum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco labori.

Rem ipsum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua, Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco labori.

Rem Ipsum dolor sit amet:, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dol a aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis hostrud
exercitation ullamco labori. ;
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CODIGY: | MX-EJEMPLO

FECHA DE e
Emsion: | X% DE XX DEL 2020

- YERSION: o1

PAGINA:

(ART.SSIE
/i

5t g A g st

et N k FECHADE LA
cODIGO VERSION | : NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e EU;.;FSII%?‘

p 99,69 96494 * ?‘_ :
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
PoXXX-XXXX-XX fole) adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna aliqua.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
PXXXXXXK-XX o0 adipiscing elit; sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna aliqua.

XXX XXX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
P-XXX-XXXX-XX 00 adipiscing elit. sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna afigua.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur .
P-XXX-XXXX-XX 00 adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore ‘magna aliqua.

$9.6.0.5.$9.¢.9 4

| Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
P-XXX-XXXX-XX 00 adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna aliqua.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
PXXK-XXX XXX 00 adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore: et dolore magna aligua.
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SO EE CODIGT: | MX-EJEMPLO
\:‘\ ‘v“r'v\ A : i ¥
5&%1 o FEGADE | XX DE XX DEL 2020
[ LE
2 VERSIOM: | OF
o, T,
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XUXXUUXXX

XXXXXX

DEPARTAMENTO O AREA
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1 -
ART.55/E |
i /it
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. XXX Tic. XXX Lic. XXX Lic. Mario \
Estéban Luévano f
Enlace Director Cargo Catano
Responsable XXX XXXX
Director General
del Instituto
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- Innovacion
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i ART.SS/E
1.0 OBJETIVO /ii /l

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eausmod R N
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo

consequat.

2.0 ALCANCE

T i

Vigilar Lorem ipsim dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod :  ART.S5/E
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim vemam, 3 /ﬁ/ii

quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo g "
consequat. Vst A0 SR At Rt

e e il s <
g bt

3.0 RESPONSABILIDADES

31 XXXXXX . ART.SS/E

2.1.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adlplscxng elit, sed do eiusmod s‘ /il /iil ~
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, E E:/
quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo SR
consequat.

4 4.0 DEFINICIONES
Vigilar Lorem ipsum dolar sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eausmod

tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, ;;
quis nostrud exercitation ullamco.laboris nisi ut aliquip ex ea commoda

consequat. ; \% Gl
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4 U T N s bl Sl sty

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘ . ART.SS5/E

PASG[ | RESPONSABLE fifv o

1 XXXXXKKXXX Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco Iaboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat,

2 KRXXRXXKXX Vigiiar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

3 XXXXRAXXKX Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

4 XXRRKKNX KK Vigitar Lorem ipsum doler sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamca laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

(3 KHXXKKXKXX Vigilar Loremn ipsum dofor sit amet, consectetur i

adipiscing elif, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim -
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
6 KXXHXXXXKX Vigilar L.orem ipsum dolor sit amaet, consectetur
adipiscing efit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim

veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris

nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. g_:

7 XXRKKXXKKK Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

adipiscing elit, sed do eiusmaod tempor incididunt ut

labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim 3
'\

veniam, quis nostrud exercitation ullamco labaris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Fin de i

Procedimiento
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FECHA DE

“Emieicnn | XX DE XX DEL 2020
VERSION: | 01

PAGINA: | 3y

i,

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO " ART.55 /é

6.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod / ii/ vi
tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, s st il
© quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commodo
consequat. ]

7.0 REGISTROS 4

; ART.55/E
7.7 DFXXXX-XXX-XX Diagrama de Fiujo del Procedimiento de XXXXXXXX [ii/vii

7.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet 7.2 Pdliza de Diario.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO ¢
i ART.55/E/i

ivili

| FECHADE

'REVISION | :
ALIZACION

ANTERIOR,

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed do
N/7A Original eiusmod tempor incididunt ut labore et XX=XX-2020
dolore magna aligua. Ut enim ad minim
veniam,

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed do

N/A | Original eiusmod tempor incidicunt ut labore et XX=XX-2020
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam,
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FECHA DE
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= VERSION: | o1
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DIAGRAMA DE FLUK DEL PROCEDIMIENTO:
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CODIGO: DF-TES-EG-CF-02 | EMISION: 02-MAR-2020 | REVISION: 02
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CABILDO (REGIDORESY
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Herana ™

CODIGO: | MX-EJEMPLO
FECHA DE oy
) ,é- XX DE XX DEL 2020

VERSION:

e
it st s s
i

G : S ; Ty ! : FECHA DE LA
CODIGO VERSION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ULTIMA
EMISION

19,009,696 ¢ ¢

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
P-XXA-XXXXK-XX 00 adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna aligua.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
P=XXXXXXX=XX co adipiscing elit, sed do eiismod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna aliqua.

XAAXXXXXX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
P-XXX-XXXXK-XX Co adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore mayna aligua.

" Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur i
P-XXX-XXXX-XX 00 adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut fabore et dolore magna aligua.

XXXXXXXXX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

P=XXX-XXXX-XX oo adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020

ut labore et dolore magna aliqua.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

P-XXX-XXXX-XX ele) adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt | XX-XXX-2020
ut labore et dolore magna aligua.

¥
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" CODIGC: | MX-EJEMPLO
B &

FEGIADE | XX DE XX DEL 2020

VERSION: | 01

Q“fnuux w® pAGHA: | 24 i - ’\‘
 ART.5S/E |
: /i
XXXXXXXXX voee 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO O ARES: o
XXXXXXAKXXXX. v
REVISION: 01 CODIGO: P-XXXXX-XXKXXK [ EMISION: XX~XX-2020'

ELABORG | REVIS® | AUTORIZO VALID%‘
<___>

Lic. XXX

Lic. XXX Lic. XXX

Lic. Mario
Estéban Luévano
Director Cargo
XXXX XXXX

Enlace Cataiio
Responsable
Director General
del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO BENITO JUAREZ
P TRGY et DEL MUNICIPIO DE

asiban, <ODIGO; | MX-EJEMPLO
Saae, j :

FECIASE | ¥x DE XX DEL 2020

version: | o1

M

Pl o
; gl paAGING | 25

$ 9.0.0.¢.9.9.0.0.4 XK
1 9.0.9.99.66¢00¢8
REVISION: 01 i ééDIGO; PAXXXXX-XXXX-XX EMISION: XX-XX-ZOZO

8.0 OBIJETIVO

SR Fhaa e R i R e

ART.55/E

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat.

9.0 ALCANCE

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut jabore et dolore magna aliqua; Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ulflamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo

consequat.

'@ousniumpss o
31 XXXXXX ART.55/E
3.1.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod /ﬁ /i

tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua: Ut enim ad minim veniam,
—

quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat.

TL.ODEFINICIONES
G R e W TR ‘m"'i
Vigilar Lorern ipsum dolor sit amet, consectetur adipis elit, sed do eiusmod g ART.55 /E 1
tempor-incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut ehjntad minim veniam, ;. /ii./i ; i

L MR R TR E i ee
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- CODIGOr | MX-EJEMPLO

. FEEHA DR
o TEGET | xxoE xx oEL 2020

VERSION: | OF

g S0l O,
Wrann R

PAGINA: | 26

ART.SS/E |
fiilv |

R

12.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | ' RESPONSABL
1 KXXXXXKXKX

P

_ \CTIVIDAD
Vigilar L.orem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. -

A0

2 XXXXXXXXKX Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliguip ex ea commodo consequat.

3 XXXHXXXKXK Vigilar Lorem ipsum doler sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim " -
veniam, quis.nostrud exercitation uilamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

4 XXXXKXXKKX Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempar incididunt ut
labore et dolore magna afiqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo conseqguat.

s XXXXXHXKXX Vigilar.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do ejusmod tempor incididum%
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim —
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

© KXXXXRXXXX Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

7 KXXXXXXKXX Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco faboris
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Fin de
Procedimiento
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| CODIGO: | MX-EJEMPLO

CHia DE ! i
STGon, | XX DE XX DEL 2020

veas_;rdn} o1

PAGINA: 27

R SR P

. ART.SS5/E

13.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ulfamco laboris nisi ut aliquip ex ea commeodo

consequat.
9.0 REGISTROS AR
: ART.55 !
7.1 Vigilar Lorem ipsum doior sit amet 7.2 Poliza de Diario. 2 - ./E i
7.7 DF-XXXX-XXX-XX Diagrama de Flujo del Procedimiento de XXXXXXXX o v
Dbt st b g

10.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

L] s

newsléu { ¢ ECHA ART.55 ?’2
ANTERKOR 2 ) ALIZACION /vili/E /i f
Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, i s o i
consectetur adipiscing alit, sed do
N/A Original eiusmod tempor incididunt ut labore et XX=XX-2020
dolare magna aliqua. Ut enim ad minim
A veniam,

Vigilar Lorem ipsum doior sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed do i
N/A Original eiusmod tempor incididunt ut labore et XX=XX-2020
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam,

s 3

\
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VERSION: | o1 :
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PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REVISAR, SOLVENTAR PéLlZAS DE DIARIO
PARA SU DEBIDA INTEGRACiON A LA CUENTA PUBLICA.

€ODIGO: DF-TES-EG-CF-02 EMISION: 02-MAR-2020, } REVISION: 02
DEPARTAMENTIY DE CONTROL FINANCIERO

DEPENDENCIAS, SECRETARIA DELA
UNIDADES AUXILIAR DE GLOSA DIRECTORDE DIRECCION DE DIRECTOR DE
ADMINISTRATIVAS ¥ : EGRESOS SONDE CONTABILIDAD
CABILDO (REGIDORES) : :
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CODIGO: | MX-EJEMPLO
TFEcHA BE :
- FEASE | xx e xx DEL 2020

L vERSION: | o1

PAGINA: | 29

| 4.5 SECCION DE CAMBIOS |

ART.5 /E/ii
i

M ety Mttt A s

SR

REVISIO
/ANTERIO| _
Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, :
i consectetur adipiscing elit, sed do
N/A Original eiusmod tempor incididunt ut labore et XX=XX-2020
: dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam,

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet,
) consectetur adipiscing elit, sed do .
N/A Qriginal elusmod tempor incididunt ut labore et KXX-XX-2020
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam,

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed do

N/A Original | eiusmod tempor incididunt ut labore et XX-XX~2020
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
— veniam,

/
o
»
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