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El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el érgano colegiado responsable de
coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y que tiene la facultad de establecer
las bases, principios y mecanismos en el ambito municipal de su competencia, con
fundamento en los dispuesto en los articulos 11, 13, 14, 15 fracciones |, Il, VI, IX, 16 y 17 del
Reglamento Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 25 instituye
que la Politica de Mejora Regulatoria debe ser implementada por las autoridades de todos
los 6rdenes de gobierno en el ambito de su competencia para la simplificaciéon de
regulaciones, tramites y servicios; atendiendo los objetivos que la Ley General de Mejora
Regulatoria en sus articulos,7 y 8, establece para lograr brindar una seguridad juridica,
transparencia, mejora y no duplicidad en la emisién de regulaciones considerando el
desarrollo institucional y las capacidades técnicas, financieras y humanas; por lo que se
establece, debe ser Iogfado a través de las herramientas del Sistema Estatal, como lo es
el Catdlogo de Regulaciones, Tramites y Servicios, que sefala Ley de Mejora Regulatoria
del Estado de Quintana Roo y sus Municipios en su articulo 13 fraccién |, integrada por
estructuras organicas, establecida en la fraccién Il del articulo 27 del Reglamento de
Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, al ser estos, una accién
de organizacién con el objeto de racionalizar, optimizar y eficientizar los recursos
humanos de la administracién publica municipal y que en consecuencia traerd un
beneficio social.

Que, con fundamento al articulo 19 fracciones I1, 111, VI, IX, Xy XVI del Reglamento de Mejora
Regulatoria del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, es el Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI) quien funge como la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria, y que tiene atribucién establecer, operar y administrar el Catdlogo
Municipal de Mejora Regulatoria, asi como también solicitar, analizar y evaluar los
proyectos de las estructuras orgénicas y ocupacionales de la administraciéon publica
municipal de cada sujeto obligado que la integra.

Que, es |la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAI, quien tiene la
funcién de realizar el analisis y evaluacion de las estructuras organicas y ocupacionales de

la Administracién Publica Municipal con el objeto de proponer mecanismos para
racionalizar, optimizar y hacer eficientes los recursos humanos, financieros y materiales; Q7
asi como de proponer acciones tendientes a evitar la duplicidad de funciones y puestos y

de coadyuvar en la definicién de perfiles de competencias de los puestos de cada sujeto
obligado.

Se busca darles a estos instrumentos el caracter de documentos oficiales para que sean
complemento a lo sefialado en la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo,
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Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Reglamento de Mejora
-Regulatoria del Municipio de Benito .Juarez, Quintana Roo; asi como los Reglamentos
Interiores de las Dependencias Municipales que correspondan; en los cuales se
determinan las estructuras orgdnicas de la administracién publica municipal con sus
correspondientes atribuciones, obligaciones y niveles de dependencia jerarquica, es por
tanto que se requiere establecer reglas con los criterios y la metodologia para la
elaboracién y proceso de validacion de las estructuras orgdnicas, de una manera que
pueda ser uniforme para todas las dependencias, unidades administrativas y entidades
de la administracion publica.

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

LINEAMIENTOS PARA ESTRUCTURAS ORGANICAS DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO.

DEL MARCO NORMATIVO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25 y 115 Fraccién I
parrafo segundo.

2.- Ley General de Mejora Regulatoria; Articulos 2, 22 Fraccién X, 38.

3.- Ley General de Responsabilidades Administrativas; Articulos 2, 6, 7 y demas
articulos aplicables.

4.~ Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Articulos 1, 4,
10, 18, 35, 40, 50 y 60.

5.- Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo; Articulos 126, 145 y 160.

6.- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios; Articulos
2 Fraccién IV y V, 8 Fracciones IV y VIII, 11, 12 Fraccién 1V, y 13 Fraccién .

7.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 3 Parrafo Primero, y 221
parrafo primero.

8.- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial
de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo;
Articulos aplicables.

9.- Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;
Articulos 15 Fraccién |, I, IX y Xlll, 18,19 Fraccién Ill, IX y XVIII, 22, 23, 24 fracciones V
y VI, 25, 26, 27 fraccion 11, 33, 34,117, 118 y 119.

10.- Reglamento Organico de Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 12, 13 Parrafo primero y segundo, 18, 21, 22,
23, 24, 27 Fracciones XX y XXIlll, y 39 fracciones XXX y XXXI, 74y 78.
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1.- Reglamento Organico de Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 4 y 5.
-12.- Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos aplicables.
13.- Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de género.
Publicado por la Secretaria de Gobernacién; Comision Nacional para Prevenir y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres (CONAVIM), Primera Edicidon, octubre 2016

CAPITULO I
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. E| presente lineamiento es de cardcter general y de observancia obligatoria
para todas las dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracién
publica municipal; que tiene por objeto establecer los criterios técnicos administrativos
para la elaboracién, modificacién, autorizacién, validacién y registro de sus estructuras
orgénicas.

SEGUNDO. Como alcance del presente documento, serd aplicable para toda la
administracién publica municipal, en la que se hace de su conocimiento y cumplimiento
de los titulares de las dependencias, unidades administrativas y/o entidades municipales,
asi como de las y los servidores publicos que tienen la responsabilidad de elaborar los
proyectos, modificar y actualizar sus estructuras organicas, sin menoscabo o preferencia
de su puesto, nivel jerarquico o grado de facultades en el desempefio de su cargo.

TERCERO. Las estructuras organicas de la administracion publica seran parte del catalogo
de regulaciones, tramites y servicios, como segmento de una accién de organizacién,
misma que tendrd caracter publico y serd vinculante para los sujetos obligados en el
ambito de su competencia.

CUARTO. Cuando por exigencias de construccién gramatical, de enumeracion, de orden

O por otra circunstancia cualquiera, el texto de estos lineamientos use o dé preferencia al
género masculino, o haga acepciéon de sexo que pueda resultar susceptible de
interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se interpretara en
sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos Q/)
y obligaciones.

QUINTO. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por: %

I. Actividad: Una accién o tarea con un fin bésico, que forma parte de un
procedimiento generalmente ejecutado por una misma persona o por una unidad
administrativa.
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Administracion Publica Municipal: A las dependencias, unidades administrativas
y entidades centralizadas, incluyendo sus 6rganos desconcentrados,
descentralizados, paramunicipales y fideicomisos puUblicos del Municipio de Benito
Juarez.

Areas Adjetivas: Son funciones de apoyo, auxilio, con actividades administrativas
o de asesoria.

Areas Sustantivas: Aquellas cuya presencia define la naturaleza y el propésito
esencial de la dependencia, unidad administrativa o entidad de la administracion
publica municipal.

Autoridad Lineal: Relacion de mando directa que existe entre un jefe y un
subordinado. El mando se ejerce a través de una serie de puestos que en la
estructura de la dependencia o entidad forman una escala descendente; estos
puestos ademdas de depender unos de otros, se relacionan entre si por una
reduccién en sus facultades de decision.

Autoridad Staff: Relacion especial de asesoramiento técnico entre dos puestos.
Tiene como caracteristica esencial la de ser una autoridad auxiliar y
complementaria a la de tipo lineal, donde la misién del funcionario staff debe ser la
de aconsejar, recomendar, sugerir, supervisar, auditar o asesorar téchicamente a
otros funcionarios para la mejor resolucion de los problemas que se refieren a su
especialidad. Su autoridad emana de sus conocimientos técnicos o cientificos y su
verdadero papel sera de apoyar y no de ordenar.

Catalogo de Puestos: Documento que relaciona de manera organizada la
totalidad de puestos y la estructura organizacional de las dependencias y
entidades, emitido por la Direccién de Recursos Humanos.

Catalogo Municipal: Catdlogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios.
Comisién Munigipal: Comisidon Municipal de Mejora Regulatoria.

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

Dependencias: Las Dependencias Administrativas de conformidad con los
articulos 22 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Direcciéon de Recursos Humanos: La Direccién de Recursos Humanos de la
administracién publica municipal, en calidad de representante de la Oficialia
Mayor.

Direccién: La Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAI.
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XiV. Direccién General: El o la titular del IMDAI.

XV. Divisién del Trabajo: Separacion y delimitacién de las actividades que han de ser
realizadas por distintos trabajadores, para desempefiar una funcién con la mayor
precision y eficiencia, dando lugar a la especializacién y perfeccionamiento en el
trabajo.

XVI. Enlace Responsable: Servidor (a) publico municipal designado (a) por el titular de
la dependencia para tener la responsabilidad de la elaboracién de los estructura
organica y organigramas, debiendo coordinarse con la Direcciéon de Desarrollo
Administrativo e Innovacion del IMDAI, previa designacién y registro oficial, como
sefala los articulos 23 y 24 fracciones V, VIl del Reglamento de Mejora Regulatoria
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. '

XVIl. Enlace Suplente: Servidor(a) Publico Municipal designado (a)junto con el enlace
responsable para que lo sustituya en caso de ausencia o imposibilidad temporal
justificada ante la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAI,
en el proceso de la elaboracién de las estructuras organicas y organigramas.

XVIill. Entidades Municipales: A los organismos descentralizados que sefiala el articulo
5 del Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y aquellas que cuenten con acuerdo de
creaciéon por el que se les defina como descentralizados, las empresas de
participacion municipal, las entidades paramunicipales y los fideicomisos publicos.

XIX. Estructura Organica: Disposicion sistematica de los puesto que integran una
institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles de autoridad y sus
relaciones de dependencia.

XX. [Funciones: Son aquellas que dan razén de ser a un Puesto, Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad de la Administracién Pdblica Municipal, de las cuales le
ha sido delegadas o asignadas de forma particular para su ejecucion.

XXI. Funciones Adjetivas: Grupo de actividades afines que apoyan en el cumplimiento
de funciones sustantivas, pueden relacionarse con campos de conocimientos
especificos y experiencia técnica especializada, o ser auxiliares o de servicio. m

XXIl. Funcién Ejecutiva: recae la calidad de autoridad en el Oficial Mayor y en la
Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién, seran quienes se encargaran de evaluar y validar las estructuras
organicas de los sujetos obligados.

XXIll. Funciones Sustantivas: Grupo de actividades afines relacionadas directamente

con el objetivo de la organizacion
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XXIV. Funciones Técnica-Operativa: Estara a cargo de los Titulares de la Direccién de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAI y de la Direccién de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor. El personal operativo para el andlisis y evaluacién de
las estructuras .orgédnicas estara-a cargo de la -Direccion de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del IMDAI.

XXV. IMDAL: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

XXVI. Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XXVIl. Lineamientos: El presente documento denominado “Lineamientos para
estructuras organicas del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo", el cual
establece las bases y metodologia de actualizacién y modificaciéon de las
estructuras organicas y organigramas. '

XXVIIl. Nivel Jerarquico: Comprende el grado de autoridad y responsabilidades, de
acuerdo a la clase de funcién que tengan encomendada.

XXIX. Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

XXX. Organigrama: Representacién gréfica de la estructura orgdnica de una
dependencia, unidad administrativa, entidad o de una de sus areas y debe reflejar
en forma esquematica la descripcion de las unidades que la integran, su respectiva
relacién, niveles jerarquicos, lineas de mando y canales formales de comunicacién.

XXXl. Organo de soporte: funcionard como apoyo, consulta y opinién para el sujeto
obligado, mismo que no percibird una retribucién, emolumento o compensacion
alguna.

XXXIl. Puesto: Una unidad de trabajo especifica e impersonal constituida por un conjunto
de funciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer y responsabilidades que
debe asumir su titular, en determinadas condiciones de trabajo.

XXXIl. Puestos Homélogos: Niveles jerarquicos cuyo salario, funciones y grado de
responsabilidad son equivalentes, aun cuando su nomenclatura pudiera variar.

XXXIV. Servidor(a) Piblico que Evalda: Servidora o Servidor publico que funge como
director general del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

XXXV. Servidor(a) Pablico que Valida: Firma correspondiente Unicamente del Oficial
Mayor.

XXXVI. Sujetos Obligados: Titulares de las dependencias, unidades administrativas o
entidades de la administracién publica municipal.

XXXVIl. Unidades Administrativas: Las unidades administrativas, direcciones generales y

direcciones de area, de conformidad con el articulo 23 y 24 del Reglamento
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Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

XXXVIIl. Unidad de Tran;parencia: Unidadrde Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales.

XXXIX. Validacién: Aprobacién de una estructura orgénica de los sujetos obligados
CAPITULO Ii
DE LAS RESPONSABILIDADES

SEXTO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, fungird como la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

SEPTIMO. Es responsabilidad de la Direccién General del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién:

I.  Solicitary emitir la evaluacién de las estructuras orgdnicas y organigramas que se
remitan a la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, plasmando su
firma como autoridad evaluadora; y

Il.  Fungir como Comisionado(a) Municipal de Mejora Regulatoria.

OCTAVO. Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién:

I.  Promover la transparencia en la accién de organizacion con el objeto de
racionalizar, optimizar y eficientizar los recursos humanos;

Il. Dictaminar los proyectos de estructuras organicas, improcedentes o procedentes,
segln sea el caso;

. Solicitar, analizar y evaluar los proyectos de estructuras orgénicas y ocupacionales
de la administracién publica municipal a los sujetos obligados;

IV.  Recibir por el Enlace responsable los proyectos, actualizaciones o modificaciones a
las estructuras orgénicas de su dependencia, unidad administrativa o entidad de la
administracién publica municipal;

V. Verificar que la informaciéon proporcionada por los sujetos obligados, esté
debidamente integrada conforme al articulo 8 fraccion VIl del presente
lineamiento;

VI. Revisar que la informacién contenida en los proyectos emitidos por los sujetos
obligados se ajuste a los lineamientos, con la normatividad vigente, el Catédlogo de
puestos del Municipio y los acuerdos resolutivos tomados por la Comisidon
Municipal y la Direccién de Recursos Humanos;

VIl.  Emitir las observaciones y/o recomendaciones en el caso de detectarse errores y
omisiones en las estructuras organicas;
VIll.  Apercibir a los sujetos obligados para que, en caso de omisiones o errores, estos
v subsanen las observaciones en un plazo que no exceda los diez dias habiles;
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Solicitar a los sujetos obligados la entrega puntual de la informacién que le sea

requerida para la revisidn, evaluacion y dictamen;

Llevar el registro y control de las estructuras organicas y organigramas, que hayan
sido dictaminadas y/o validas, asi como de los cédigos de registro;

Vigilar que los sujetos obligados den cumplimiento a lo establecido en el presente
lineamiento;

Resguardar un juego original de las estructuras organicas validadas por la Oficialia
Mayor;

Remitir a la Direcciéon de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor para su
validacién, la estructura orgédnica y organigrama de cada sujeto obligado que haya
presentado ante la Comisién Municipal; y

Las demds que le sean conferidas por otras disposiciones aplicables.

NOVENO. Es responsabilidad de la Oficialia Mayor:

Validar las Estructuras Organicas y Organigramas, que la Direcciéon de Recursos
Humanos le remita;

Resguardar un juego original de las estructuras organicas validadas por la Oficialia
Mayor; y

Coordinarse con la Tesoreria ‘Municipal y los que considere necesarios para
determinar la validez de las estructuras orgdnicas y ocupacionales de las
dependencias, unidades administrativas y entidades de la Administracién Publica
Municipal.

DECIMO. Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos:

Autorizar las estructuras organicas y organigramas que la Comisién Municipal le
remita;

Remitir a la Oficial Mayor las estructuras orgdnicas y organigramas para su
validacion;

Someter a consideracion del Ayuntamiento la aprobacién del catédlogo de puestos
y el tabulador de sueldos de los servidores pUblicos municipales;

IV. Emitir y difundir bajo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia los
lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la
administracion eficiente de los recursos humanos;

V. Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de puestos y el tabulador de sueldos
de la administracién publica municipal;

VI. Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de
administracién de los recursos humanos deben de observar las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal;
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Vil. Mantener la racionalidad en las estructuras orgénicas y ocupacionales autorizadas;
VIll. Resguardar un juego original de las estructuras orgénicas validadas por la Oficialia

: Mayor; A : : :

IX. Supervisar que los recursos humanos asignados por la Oficialia Mayor sean
destinados para el fin para el cual estan afectos y que sean aprovechados de
manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional; y

X. Lasdemas que le sefialen otros ordenamientos legales o le otorgue el Oficial Mayor,
asi como las que competan a las areas de su cargo.

DECIMO PRIMERO. Es responsabilidad de los sujetos obligados:

I.  Designar un servidor publico de nivel jerdrquico inmediato inferior, quien fungira
como enlace responsable en conjunto con un suplente, y sera el encargado de
coordinar, articular y vigilar el cumplimento de lo establecido en los presentes
lineamientos. La designacién, se notificard por oficio escrito a la Direccién del
IMDAL; '

Il. La participacién del Enlace Suplente sera de apoyo al enlace responsable de su
dependencia, por lo que debera tener el perfil similar y solo podra suplir en su
ausencia justificada o cuando medie notificacién al IMDAL

lll.  El enlace debera tener conocimientos en administracion, asi como en la estructura
organica funcional de la dependencia, unidad administrativa o entidad municipal
de que se trate;

IV. Remitir a la comisién municipal los proyectos de estructuras organicas en cuatro
juegos impresos con la siguiente informacién:
1) Nombre de la Dependencia.
2) Cédigo de registro.
3) Anexo de andlisis y desglose de estructura organica.
4) Fundamento juridico y reglamentario.
5) Fecha de elaboracion.
6) Nombre y firma del sujeto obligado titular de la dependencia;y
7) Nombre del titular de oficialia mayor quien validara dicha estructura.

El anexo de andlisis y desglose de la estructura orgénica, debe estar conformada

por: el proyecto del organigrama, justificacion con las funciones especificas y Qf?
detalladas de los puestos que se pretenden modificar o agregar, asi como, la
motivaciéon por la que se hace la modificacidén de la estructura organica, y con ello

los beneficios esperados.

V. Hacer del conocimiento de la comisién municipal, las actualizaciones o
modificaciones al catdlogo municipal de conformidad con las disposiciones y
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lineamientos para tal efecto se emitan, dirigida especificamente a la Direccion
General del IMDAI;
VI. Presentar ante la comisién municipal, toda propuesta de estructura organica y
' organigramas, tengan o no impacto presupuestal, considerando a las de nueva
creaciodn o de restructuracion, asi como modificacién de puestos;
VII. Subsanar las observaciones en un plazo que no exceda de diez dias habiles en caso
de omisiones o errores que le sean emitidas por la comisién municipal;
VIIl. Resguardar un juego original de sus estructuras orgénicas validadas por la Oficialia
Mayor, asi como un editable trabajado por el enlace responsable;
IX. Procurar que las estructuras orgdnicas estén vinculadas con la normatividad
vigente, el catdlogo de puestos del municipio y los acuerdos resolutivos tomados
por la Comisién Municipal y la Direccién de Recursos Humanos.

DECIMO SEGUNDO. Son responsabilidades de los enlaces:

I. Asistir a las capacitaciones que imparta el IMDAI, relativo al tema de estructuras
organicas;
Il. Mantener contacto con la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién por
el tema de las estructuras organicas;
Ill. Solventar las observaciones que presente el proyecto de la estructura orgénica y
que impiden su validacion;
IV. Proporcionar a la comisién municipal los proyectos de estructuras organicas; y
V. Asistir a las asesorias a las que la Direccién solicite su asistencia.

DECIMO TERCERO. La publicacién de las estructuras orgénicas en la pagina oficial del
ayuntamiento, es responsabilidad de la Unidad de Transparencia.

CAPITULO 1lI

DE LOS CRITERIOS BASICOS PARA LA ELABORACION, MODIFICACION O
ACTUALIZACION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS

DECIMO CUARTO. Toda modificacién de estructuras organicas debe obedecer
primordialmente a mejorar la prestacién de los servicios y a hacer mas eficiente el
desempefio ordenado de la funcién publica, contando con tramos de control consistentes

con los procedimientos que incidan en el funcionamiento interno de cada area ;

administrativa.

DECIMO QUINTO. Las estructuras organizacionales deben compactarse al minimo
indispensable, por lo que debe promoverse la fusiéon de areas, preservando la congruencia
de las funciones a cargo, la eliminacién de niveles intermedios sin detrimento. de su
productividad y evitar la duplicidad de funciones.
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Esto debe traducirse en ahorros de sueldos, espacios, mobiliario y equipo, vehiculos,
combustible, telefonia, energia eléctrica, Utiles de oficina, entre otros, y redundar en una
comunicacién mas &gil, asi como en mayor efectividad y eficiencia en el trabajo.

DECIMO SEXTO. Los cambios de estructuras organicas deben basarse en su Reglamento
Interior competente y demds ordenamientos municipales, por los cuales sefiale su
organizacién, asi como usar de referencia la Ultima estructura organica vigente
autorizada.

DECIMO SEPTIMO. Se podran crear nuevos puestos que no se encuentren especificados
en el Catalogo de puestos, previa autorizacién de la Direccién de Recursos Humanos y de
la Oficialia Mayor y siempre que sean estrictamente indispensables, excepcionales y, que
estén plenamente justificadas para el ejercicio y operacién de la dependencia, unidad o
entidad.

DECIMO OCTAVO. En‘una estructura organica se debe considerar que todos y cada uno
de los puestos se relacionen con los objetivos y propésitos de la dependencia, unidad o
entidad establecidas en su reglamentacién; verificando que exista una apropiada divisién
del trabajo y departamentalizacién, estableciendo centros de autoridad y asignar las
responsabilidades de manera que éstas fluyan desde el nivel mas alto al mas bajo.

DECIMO NOVENO. Bajo ninguna circunstancia se justifica la existencia de areas de las
que, de un solo puesto Unicamente se subordine de manera inmediata una sola persona
y de ésta dependa el resto de la estructura. Esta estructura vertical pone en duda las
atribuciones del nivel mas alto, ya que no ejerce autoridad, coordinacién y supervisién de
las dreas bajo su responsabilidad; lo que propicia que, el titular del &rea pierda el dominio
de los procesos que se realizan y concentra en un solo puesto la responsabilidad de la
operacién y la toma de decisiones.

VIGESIMO. No se justifica la existencia de areas integradas sélo por su titular o por
personal que no dé cumplimiento a sus facultades y obligaciones; en caso de prevalecer
esta situacion, las areas correspondientes deben fusionarse o modificarse, integrando una
estructura congruente con las funciones que cada area desempefie.

VIGESIMO PRIMERO. Los puestos autorizados para cada nivel jerarquico, podran ser
sustituidos por otros de igual rango, siempre y cuando estén considerados en el Catalogo
de Puestos vigente; en caso de solicitar se modifique un puesto donde se proponga un
nuevo nivel jerarquico, debera presentarse la justificacién y fundamentacién que motive
el cambio, el cual, quedara a consideracién de la Direccién y del IMDAI su aprobacion.

VIGESIMO SEGUNDO. Llas Estructuras Organicas, deberédn estar disefiadas en
concordancia con el Catadlogo de Puestos del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana
Roo; mismos que se encuentran establecidos en niveles que corresponden en proporcion
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directa a la dimensién de autoridad, responsabilidad del puesto y grado de complejidad;
y principalmente en su reglamento competente.

VIGESIMO TERCERO. La estructura orgénica deberd plasmar los puestos que se
encuentren contemplados en los reglamentos interiores y demdas ordenamientos
vigentes, y todos aquellos que no se encuentren normados, quedaran a consideracién de
la Direccién del IMDAI para su aprobacion, previo analisis y evaluacién.

Los reglamentos interiores mencionaran los puestos que conforman la estructura
organica de cada sujeto obligado, los cuales, de conformidad al Catalogo de puestos del
Municipio, contaran con ciertos niveles jerarquico; por lo que todos los puestos
propuestos de igual jerarquia a lo establecido en el reglamento, pero que no se
encuentren mencionados en el ordenamiento interior, no seran aprobados.

VIGESIMO CUARTO. Al interior de las estructuras orgénicas, no podran existir areas de
trabajo que realicen funciones administrativas, juridicas e informaticas, en caso de que se
desemperfien esas actividades, se deberdn transferir dichas funciones a las é&reas
correspondientes, de conformidad con las atribuciones previstas en sus respectivos
reglamentos interiores.

VIGESIMO QUINTO. Los cambios de denominacién de las dreas y puestos, deben ser
congruentes de acuerdo a las funciones y actividades que desempefian, evitando la
similitud de hombres en los diferentes niveles jerarquicos.

La denominacion de los puestos que se plasmen en la estructura organica debera ser
exactamente como estan contemplados en el reglamento interior, y aguellos que no se
mencionen en el ordenamiento interior, se ajustaran a lo que establezca el catalogo de
puestos, la Direccién del IMDAI y la Direccion de Recursos Humanos.

Las areas y demas puestos no podran tener nombres extremadamente especificos y que,
a la vez, sean redundantes con el nombre de su jefe inmediato; por lo que quedara a
consideracion de la aprobacién de |la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacion
del IMDAIl y de la Direccién de Recursos Humanos. ‘

VIGESIMO SEXTO. En los organigramas, el orden de las areas debe plasmarse de arriba
abajo y de izquierda a derecha; respetando en un organigrama tres niveles, primero el del
titular de la dependencia, unidad administrativa o entidad municipal, posteriormente las
dreas y/o puestos administrativos adjetivos, y, por ultimo, las &areas sustantivas u
operativas.

Cada puesto deberd plasmarse en relacién a su nivel jerdrquico, arriba el del de mayor
jerarquia, hasta el de menor jerarquia, y el orden debera estar acorde a como aparecen en
el reglamento interior competente.
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VIGESIMO SEPTIMO. Las plantillas de personal de las dreas adjetivas no deben ser
mayores a las dreas sustantivas, ni deben asignarse funciones sustantivas a las areas

adjetivas para justificarlas.

VIGESIMO OCTAVO. Existirdn las y los servidores publicos comisionados, pero estos
estardn Unicamente representados en la estructura orgénica de la dependencia, unidad
administrativa o entidad de la administracion publica municipal que lo comisionéy no en
el organigrama y estructura organica del sujeto obligado donde esté comisionado.

VIGESIMO NOVENO. A diferencia del articulo anterior, existiran las autoridades de staff,
que fungirdn como servidores publicos de diferentes dependencias, unidades
administrativas o entidades de la administracion publica municipal, estos a su vez, si
apareceran en los organigramas de los sujetos obligados con su respectiva sefializacion
donde fungen como staff.

Las autoridades de staff estaran incluidas en las estructuras organicas del sujeto obligado
del que dependen directamente.

TRIGESIMO. Las estructuras organicas deberan estar registradas en el catdlogo municipal
de regulaciones, tramites y servicios, por lo que deberan tener en la esquina inferior
derecha, su cédigo de registro, el cual serd emitido por la Direccion del IMDAI.

TRIGESIMO PRIMERO. Toda estructura organica deberd modificarse o actualizarse
cuando:

a) Se vea reformado, o abrogado y expedido su reglamento interior u ordenamiento
competente que establezca su organizacién; por el cual se vea afectada su
estructura organica, siendo obligacién del sujeto obligado notificar este cambio a
la Direccidn;

b) En caso no existir algin cambio en su ordenamiento, la vigencia del organigrama
una vez validado, terminarad hasta que concluya la administracién publica

municipal en la que fue validada; y/o
¢) Porque asilo solicite la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién a través

de la Direccién general del IMDAIL

El cambio de titulares del sujeto obligado, de quien evalUa y/o de la Oficialia Mayor, y/o
por cambio de fechas, no serdn causal para la actualizacién o modificacién de las
estructuras organicas ya validadas.

TRIGESIMO SEGUNDO. Los cédigos de registro que serdn plasmados en las estructuras
orgdanicas, deberan estar conformados de la siguiente forma:

Primero se usara las letras EO, seguido de estas iniciales, se indicaran tres letras para la
dependencia de la que es parte o en su defecto del superior jerarquico, dos letras para la
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dependencia y dos digitos que indicaran la versién del documento. En caso de ser
necesario, se anexaran dos digitos o las caracteristicas que el IMDAI considere.

Ejemplo: EO-OMA-RH-01

Se entiende que es: Estructura Organica (EO), Oficialia Mayor (OMA), Recursos Humanos
(RH) y 01 (versién)

Si se requiere que se agreguen letras o nimeros, quedara a disposicién de la Direccién de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, como responsable de llevar el registro de los
coédigos de las estructuras organicas.

TRIGESIMO TERCERO. Los Sujetos Obligados solicitaran mediante oficio a la Direccién de
Desarrollo Administrativo e Innovaciéon del IMDAI los cédigos de registro y el formato
original aprobado a razén de-iniciar con las propuestas de las estructuras organicas.

TRIGESIMO CUARTO. La vigencia de la estructura organica iniciard desde la fecha que
establece el organigrama en la esquina inferior derecha, y concluye una vez terminada la
administracién publica municipal en la que fue validada.

Otra de las razones por las que deja de ser vigente es porque se valida una nueva version
de la estructura orgéanica de la dependencia; unidad administrativa o entidad municipal,
el cual se puede identificar por los Ultimos digitos que establece el cédigo en el
organigrama en la esquina inferior derecha.

Por ultimo, un organigrama deja de ser vigente cuando la estructura organica de la
dependencia, unidad administrativa o entidad municipal se ve afectada por reformas,
abrogacién y expedicién de un nuevo reglamento interior competente u de otro
ordenamiento por el cual se establezca su organizacion.

TRIGESIMO QUINTO. Los anexos 1y 2 que se adjuntan en los presentes lineamientos,
podran ser condicionados a actualizaciones o modificaciones respecto a la identidad e
imagen municipal, sin que afecte al contenido de los lineamientos.

CAPITULO IV
DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS ORGANIGRAMAS

TRIGESIMO SEXTO. Todo proyecto de estructura organica generara un organigrama el
cual serd la representacion gréfica de la misma, al crear esta representacion grafica se
debe considerar los siguientes criterios:

I. Uniformidad: Se debe de estandarizar el empleo de figuras, fuentes y composicion
en su disefio, con el fin de facilitar la lectura y comprension del documento.
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Sencillez: Representar la estructura de manera clara y natural.

Precisién: Indicar las interrelaciones y las jerarquias de manera estructurada y
organizada.

Vigencia: Sera necesaria la actualizacion al observarse cambios en su
reglamentacién, que afecten a la estructura organica de la dependencia.

TRIGESIMO SEPTIMO. Los Organigramas deberan estar estructurados con:

Vil.
VIil.

Area de Firmas. Consta de una tabla de 4 secciones que delimitara el espacio de
firmas, los cédigos

Cuadro de Puesto. Cuadro de Texto en el cual se denominara el cargo, ligado al
catdlogo de puestos emitido por la Direccién de Recursos Humanos.

Conector de  autoridad lineal/autoridad de  staff/érgano  de
soporte/desconcentrados/paramunicipales/. Lineas para conexién entre puestos.
Conector de Puesto. Constard de un cuadro de texto albergado en el cuadro de
puesto, indicaré que el puesto que lo tiene, cuenta con subordinados, los cuales se
especifican en una pagina distinta.

Documento. Los organigramas que comprenden el presente Capitulo.

Identidad. Comprende el estilo estético que se debera mantener a lo largo del
documento.

Organigramas. Representacién grafica de la estructura organica.

Simbologia: Es el conjunto o sistema de simbolos, estos se encuentran en el anexo
i

TRIGESIMO OCTAVO. Sobre la disposicion de los elementos, identidad del documento y
caracteristicas técnicas.

LINEAMIENTOS PARA ESTRUCTURAS ORGANICAS DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO.

El documento se dispondra en cuatro capas principales siendo estas:

1) Marca de agua. Serd usado un entramado de puntos finos grises al 5 por
ciento de color negro con fondo blanco, sobre este entramado se encontrara
el escudo del Ayuntamiento de Benito Judrez, en color gris al 25 por ciento.

2) Encabezado. Se encontrard en la zona superior del documento, el cual, se
conformara de:

a) El escudo de armas del Municipio de Benito Juarez en la esquina superior
izquierda, adaptandose a las sefas de identidad.

b) Un titulo que indicara el nombre
del municipio, el nombre de la -
dependencia y el area a analizar. »
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3) Organigrama. Seré la representacién gréafica de la estructura, se plasmaran

segun lo indicado, se encontrara centrada en el documento por encima de
la marca de agua del mismo.

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

< |
JEFATURA DE AREA Jzﬁm 3%2;‘1’335
PRESUPUESTAL DOCUMENTAL
JEFATURA DEL
;:E:AA;;):»:E%EYIB JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO Y LABORAL DERARIAMENTO DE "é"mli‘ e,
->

4) Area de Firmas y Cédigo de Registro. Esta seccidn funciona para recolectar
las firmas del documento e indicard la fecha de validaciéon y cédigos
homologados, asi como los nimeros de paginas, se encontraréd en la zona
inferior del documento, abarcando la mayoria de la misma.

EVALUS.

 AuToRmOY vALGS

caso de no contar con uno,se establece como “C.".

Los nombres de quienes firman, deberan tener los titulos académicos o en &
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Il. Laidentidad del documento estara ligada a las Directrices y Guia de Llenado de los
Organigramas (Anexo 2)

TRIGESIMO NOVENO. Las estructuras orgénicas se representaran graficamente segtin lo
siguiente:

I. Seran usados los organigramas de tipo vertical, no estara permitido el uso de
diagramas mixtos.

=T =
F L i

Il. Se generaré cada pagina del documento indicando un maximo de 3 niveles que
comprenderan:
1) Nivel Superior. Se comprenderd la primera parte del organigrama como el
superior jerarquico del area a analizar.
2) Nivel Medio. Sera la parte media, en el que se sefialen los puestos y/o areas
adjetivas.
3) Nivel Inferior. Comprendera los puestos y/o dreas sustantivas.

En cada nivel, se respetardn los niveles jerdrquicos que establece el catdlogo de
puestos.

CUADRO DE NIVEL SUPERIOR
PUESTO 1
CUADRO DE NIVEL MEDIO

PUESTO 2

CUADRO DE
PUESTO 3 NIVEL INFERIOR

lll. Se creard el organigrama con los siguientes recursos:

¥
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Cuadro de Puesto. Compuesto de un rectangulo blanco de
bordes negros contendra el nombre del cargo en la tipografia
determinada por la identidad, su nivel jerarquico sera
determinado de acuerdo a la estructura y su posicién en esta,
por lo tanto, no es necesario indicarlo por otros medios.

e vMunicipio DE CONSEJO MUNICIPAL
4’ é BENITO JUAREZ | M DAI . REGULATORIA DE BENITO
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DE MEJORA

CUADRO DE
PUESTO1

1) Conector de Autoridad Lineal. Sera usado entre los
: : . X CUADRO DE
puestos de los Niveles Superior, Medio e Inferior, consta de PUESTO 1
una linea continua entro los Cuadros de Puestos. Las '
tecnicidades y pardmetros visuales de estos serdn
dafissidin o " N di : CUADRO DE
e I{]I os 'e acue‘r o a la Identidad que se dictamine en PUESTO 2

los lineamientos vigentes.

2) Conector de Autoridad Staff. Consta de una linea de s g
guiones, usada para las Autoridades Staff. Las PUESTO1 gy
tecnicidades y parametros visuales de estos seran ]' """""" STAFF
definidos de acuerdo a la Identidad que se dictamine CUADRO DE
en los lineamientos vigentes. Debera posicionarse de PRSI
manera angular e inmediata del superior jerarquico.

3) Conef:tor de Oltgano de Soporte. Se conformara po’r CUADRODE | ORGANO DE
una linea a guiones y puntos alternados, que sera PUESTO 1 SOPORTE
usada para indicar a un drgano dentro del

i isma que sera ubicada al nivel del
organ.lgr?m?, rrysm qu . | e BE
superior jerarquico del sujeto obligado. PUESTO 2

4) Conector de Desconcentrados. Consta de una linea CUADRO DE
de guiones largos, usada para los Organismos PUESTO1
Desconcentrados. Deberd posicionarse de manera | ———— - CgSED;% gE
angular e inmediata del superior jerarquico.

CUADRO DE
PUESTO 2
5) Conector de Paramunicipales. Consta de una linea @
é CUADRO DE
de puntos, usada para los Organismos PUESTO 1
Paramunicipales. Debera posicionarse de manera CUADRO DE
angular e inmediata del superior jerarquico. i
CUADRO DE
PUESTO 2

LINEAMIENTOS PARA ESTRUCTURAS ORGANICAS DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO.
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6) Conector de Puesto. Cuadro de texto incluido dentro de los Cuadros de Puesto,
color gris del 5% al 25%, bordes del mismo grosor y color que el Cuadro de Puesto,
este conectara distintas paginas para dar continuidad estructural al mismo, se
sujetardn a las siguientes caracteristicas:

a) Siempre serdn ubicados en la seccion inferior, el lado serd dictaminado
dependiendo la conexidn, si es una conexién de salida o hacia otra pagina sera
colocado en la esquina inferior derecha del cuadro de puesto, en el caso de
conexiones de entrada o desde otra pagina sera colocado en la esquina inferior
izquierda del cuadro de puesto; y

b) Se representaran por un cuadro gris con una flecha de color negra que indique
que el puesto tiene subordinados o que indique que viene de otra estructura

o
CUADRO DE 15 CUADRO DE
PUESTO 1 Iz PUESTO 2
N
[ |
2l
CUADRO DE £ CUADRO DE
PUESTO 2 g/ PUESTO 3
=

organica o de otra pagina de la misma estructura organica.
IV. Las propuestas de elaboraciéon, modificacién y actualizacién de los organigramas
deberan estar ajustados a lo que determina el presente lineamiento.

CUADRAGESIMO. Sobre el drea de firmas, se comprende de 3 celdas que poseeran los
siguientes:

I. SUJETO OBLIGADO. Se indicara el nombre del titular de la dependencia, unidad
administrativa o entidad, quien debera firmar en este apartado.

Il. EVALUO. Se indicara el nombre del titular de la Direccién General del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, quien deberd firmar en este
apartado.

lll.  AUTORIZO Y VALIDO. Se indicara al titular de la Oficialia Mayor, quien firmara este

apartado previa revision y autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos. Q’\
CAPITULO V
DEL PROCESO DE ANALISIS, EVALUACION Y VALIDACION DE ESTRUCTURAS
ORGANICAS
CUADRAGESIMO PRIMERO. Las Dependencias, unidades y Entidades deberan preparar
las propuestas de modificacién a sus estructuras, realizdindose una solicitud de
autorizacion o validacién, sin que afecte la funcionalidad de las mismas.
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Los proyectos serdn enviados en el formato editable al correo que la Direccién establezca,
y a su vez, un oficio por el cual notifique del envio al correo, su solicitud y los requisitos de
la fraccién IV del numeral décimo primero del presente lineamiento.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. El o la titular de la unidad administrativa, dependencia o
entidad, enviaré la propuesta de modificaciéon de la estructura orgénica en los formatos
establecidos por los presentes lineamientos, mediante oficio dirigido a la Direccion
General del IMDAI, con copia a la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

CUADRAGESIMO TERCERO. Admitida las propuestas de estructuras orgdnicas y
organigramas, seran analizadas y evaluadas por la Direccién de Desarrollo Administrativo

e Innovacién, en el ambito de su competencia.

Toda solicitud para subsanar las observaciones requeridas por parte del IMDAI referente
a las estructuras orgdnicas, sera a través de la Direccién a los enlaces responsables.

CUADRAGESIMO CUARTO. La Direccién emitira un oficio y copia del dictamen dirigido a
la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, el cual justificard y fundamentara las
observaciones, omisiones o errores en sus proyectos de sus estructuras organicas y
organigramas, o en su caso por no estar debidamente integrada la informacién de
conformidad a la fraccién IV del numeral décimo primero del lineamiento, apercibiendo
al Sujeto Obligado para que subsane las observaciones en un plazo que no exceda los diez

dfas habiles.

CUADRAGESIMO QUINTO. En el caso de no recibir de los Sujetos Obligados la
informacidn total requerida, dentro del plazo que la direccion sefiald, se le apercibira por
segunda y hasta tercera ocasién, por lo que en caso de persistir con las mismas
observaciones o incumplir con lo solicitado sin justificacién o fundamentacion de su
omisién, se dara conocimiento a la Contraloria Municipal.

En caso de que el sujeto obligado, solicite se presente asi el proyecto, aln sin el visto
bueno de la Direccidn, se remitira a la Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor,
en conjunto de un oficio en el cual se adjuntara copia del dictamen improcedente dirigido
a la Comisién Municipal, que justifique y sefiale las observaciones derivadas de la revision
y evaluacion y el proceso de solicitud para subsanar.

SA
CUADRAGESIMO SEXTO. Una vez que el proyecto de estructura organica ya cuente con
el visto bueno de la Direccién, ya sea por haberse solventado las observaciones o por
haberse presentado correctamente desde un inicio, se solicitara por oficio o correo a la
dependencia, unidad administrativa o entidad, proceder con la impresion de la estructura
orgénica y recabar la firma del sujeto obligado, para asi, ser remitido al IMDAI mediante

oficio adjuntando los cuatro juegos de los organigramas. i
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Posteriormente, el IMDAI remitird el proyecto presentado por el sujeto obligado a la
Direccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor, en conjunto de un oficio en el cual
sefiale las observaciones derivadas de la revisién y evaluacién como dictamen favorable,
los 4 juegos de organigramas (con firmas del sujeto obligado y de quien evalud), asi como
aquel documento que considere conveniente para su validacidn.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. En cualquier supuesto planteado en los articulos anteriores,
cuando se remita a la Direccién de Recursos Humanos ya deber4 estar plasmada la Firma
del Direccién General del IMDAI como instancia que analizo y evalué.

CUADRAGESIMO OCTAVO. La Direccién de Recursos Humanos, debera autorizar las
Estructuras Orgdnicas y remitirlo al Oficial Mayor para que lo valide.

CUADRAGESIMO NOVENO. La Oficialia Mayor se coordinaré con la Tesoreria Municipal y
los que considere necesarios para determinar la validez de las estructuras orgénicas y
ocupacionales de las, Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la

Administracién Publica Municipal.

En caso de no validarlos, debera notificar mediante oficio a la Comisién Municipal, para
darle el seguimiento de la estructura organica con el sujeto obligado hasta su
solventacién.

QUINCUAGESIMO. En el supuesto en que Oficialia Mayor valide la estructura orgénica y
organigramas, deberd conservar un juego para su resguardo, y serd la Direccién de
Recursos Humanos quien debera notificar y entregar mediante oficio a la Comisién
Municipal dos juegos de los organigramas, para su debido registro en el catdlogo
municipal de regulaciones, tramites y servicios.

Una estructura organica se considera validada una vez que cuente con la firma del sujeto
obligado, la firma del titular del IMDAI, cono ente evaluador y con Ia firma de sello de la
Oficialia Mayor.

QUINCUAGESIMO PRIMERO. El IMDAI, una vez recibido los dos juegos de los
organigramas, conservara un juego para registro y remitird mediante oficio adjuntando
un juego al sujeto obligado para su resguardo.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Para finalizar el proceso, las unidades administrativas,
dependencias y entidades municipales deben actualizar sus manuales administrativos de
conformidad con la estructura orgénica registrada, en coordinacién con la Comisién

Municipal.
CAPITULO VI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
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QUINCUAGESIMO TERCERO. El IMDA, es la autoridad competente de vigilar y supervisar
el cumplimiento de las disposiciones contempladas en los presentes lineamientos, dar el
seguimiento de las observaciones realizadas y en caso de existir incumplimiento, podra
apercibir hasta por tres ocasiones al sujeto obligado, por su accién u omisién a los
presentes lineamientos; y en caso de seguir con el incumplimiento el IMDAI procedera a
la correspondiente denuncia ante la Contraloria Municipal, en cuyo caso, debera remitir
al érgano de control los elementos indiciarios que permitan iniciar el procedimiento
correspondiente, resolver, y en su caso, sancionar de conformidad con el marco juridico
aplicable.

QUINCUAGESIMO CUARTO. Las y los servidores publicos que incurran en alguna accién
u omisién que contravenga alguna de las obligaciones o responsabilidades descritas en
los presentes lineamientos, se hara acreedor(a) a las sanciones de indole administrativo
que dispone la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
ordenamientos aplicables, sin perjuicio de las demds sanciones que resulten aplicables.

CAPITULO Vi
DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS.

QUINCUAGESIMO QUINTO. Siendo el presente lineamiento una gufa formal y oficial de
caracter técnico, normativo y administrativo para definir el orden metodoldgico y
procedimental en la elaboracién, actualizacién y modificacién de las estructuras
organicas y organigramas, estos no requieren de cambios constantes, ni estan sujetos a
la vigencia de cada administracién publica, razén por la cual no sera necesario su reforma;
a menos que exista una razén sustancial o que justifique su actualizacién; previa
aprobacién del Comisionado Municipal de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

Se firma al margen y al calce del presente documento los que en su elaboraciéon
intervienen, para formalizar una guia oficial de apoyo y sustento en la Elaboraciéon de
estructuras organicas de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

14
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FIRMAS DE QUIENES ELABORARON LOS LINEAMIENTOS PARA ESTRUCTURAS
ORGANICAS DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, Y APROBADOS EN
LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO, SIENDO LOS 03 DiAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL 2024.

T )

LIC. BARBARA JACKELINE

LIC. KARLA PAULINA BUDA

ITURRALDE ORTIZ. MONTOYA. -
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DIRECTORA DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPAL DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO

ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y
SECRETARIA TECNICAx DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

LIC. ADRIAN iAZ ALTAMIRA.
DIRECTORA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION.
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E INNOVACION

ANEXO 1

Cuadro de puesto

Conector de puesto

Conector de autoridad lineal

....................... Conector de érganos de soporte

——————————————————— Conector de autoridad staff

____________ Conector de desconcentrados

Conector de paramunicipales

4
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ANEXO 2
DIRECTRICES Y GUiA DE LLENADO DE LOS ORGANIGRAMAS
DIRECTRICES

El documento deberd ser impreso a color en hojas opalina de 180 gramos a 250 gramos,
de preferencia en impresora laser.

Todas las firmas del organigrama deberan realizarse con pluma azul gel.

Se otorgaran los formatos de llenado cuando sean requeridos por los sujetos obligados,
bajo oficio y notificando al IMDAI que se realizaran cambios a su estructura.

IDENTIDAD

El documento se adaptara a la identidad municipal vigente.

Los colores usados en la seccién de firmas corresponderadn de nivel superior a inferior a P
48-8c, P 10-8C, y p 106-7C; se usaran letras con tipografia de Montserrat Medium a 8
puntos, donde todos los cuadros serédn distribuidos de manera igualitaria.

El escudo del municipio de Benito Juarez, sera usado en el fondo del documento con un
color gris uniforme, entre 40% a 50% de color negro, asi mismo, el entramado trasero sera
del 5% al 15% de color negro.

Todos los contornos y lineas del organigrama seran de 1 punto de grosor.

Todos los conectores de puesto, se colocardn segun los lineamientos y con un color negro
del 5% al 20%.

CONTENIDO

La informacidén que se le otorgara comprendera:

e Formato de llenado del organigrama (en formato PPTX o conocido como Power

point.
o Tipografias (Montserrat Medium)
GUIA DE LLENADO GENERAL

1.- Como primer paso se deben instalar las tipografias que le integramos en su
respuesta a su solicitud.

2.- Una vez instaladas las fuentes se debe abrir el archivo de Formato de acuerdo a lo
indicado en los lineamientos, usando tres niveles jerarquicos como maximo por
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pagina y haciendo uso de los elementos indicados. (Léase Lineamientos para
Estructura Organica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo).
3.- Coloque los cédigos indicados en la seccién marcada como <CODIGOHV>, asi como
‘ la fecha en que sera enviado a IMDAI en la seccién <FECHAV>, después del llenado

se podra imprimir, segun las directrices, y pasar a la siguiente etapa para su
Evaluacion.

LINEAMIENTOS PARA ESTRUCTURAS ORGANICAS DEL MUNICIPIO DE BENITO s
JUAREZ, QUINTANA ROO. Pagina 27 de 27

28
Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

e

4Mp. Municirio DE CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
L " BENITO JUAREZ I M DA I REGULATORIA DE BENITO
QUNTANATION e o HRIBIERS v | JUAREZ, QUINTANA ROO

LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE

ORGANIZACION Y DE MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,

QUINTANA ROO.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL Pagina1de 91
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El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el érgano colegiado responsable de
coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y que tiene la facultad de establecer
las bases, principios y mecanismos en el &mbito municipal de su competencia, con
fundamento en los dispuesto en los articulos 11, 13, 14, 15 fracciones I, I, VII, 1X, 16 y 17 del
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Benito Juarez, Quintana Roo: y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6 inciso A.
fracciones | y V, establece que en toda informacién que se encuentre en posesién de
cualquier autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, deberé regirse bajo el
principio de maxima publicidad, por lo que los sujetos obligados deben documentar todo
acto que derive de sus facultades, competencias o funciones, asi como mantener
actualizados y publicados a través de los medios electrénicos disponibles, sus archivos
administrativos que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y
resultados obtenidos; a su vez, el articulo 25 de la Carta Magna, sefiala que las autoridades
de todos los érdenes de gobierno, en el ambito de su competencia, deben implementar
politicas publicas de mejora regulatoria para la simplificacién de regulaciones, tramites,
servicios y demas objetivos que establezca la ley general en materia.

Que, la Ley General de Mejora Regulatoria en sus articulos 9 y 11, establece el Catélogo
Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios que deriva del Sistema Nacional de Mejora
Regulatoria; el cual, tiene por objeto coordinar a las autoridades de todos los érdenes de
gobierno, en sus respectivos ambitos de competencia a través de principios, estrategias
y normas en materia de Mejora Regulatoria. A su vez, la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica, en su articulo 70 fracciones |, 11, 111, IV, V, VI, VIl y X; y la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo en su
articulo 91 fracciones |, I, Ill, IV, VI, VIl y X, establecen que todo sujeto obligado debe

publicar en sus portales de internet en forma permanente y actualizada sus manuales
administrativos, su estructura orgéanica de forma que permita vincular cada puesto con
las atribuciones y responsabilidades que le corresponde a cada servidor(a) publico(a), las
facultades de cada area, sus metas, objetivos, indicadores, directorio y ndmero de
personas que ocupan los puestos.

Que, con fundamento al articulo 19 fracciones I1, VI, IX, X, XXI, y XXII, articulo 21 fracciéon XIV
del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo, es
el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI) quien funge
como la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria, y que tiene atribucién de establecer,
operar y administrar el Catalogo Municipal de Mejora Regulatoria, asi como tambien de
revisar y validar los manuales administrativos y de politicas publicas del municipio.
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Asi tambien, en fundamento a los articulo 74 del Reglamento Orgénico de la
Administraciéon publica Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, ¥y
69 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, que establecen la obligacién de cada sujeto obligado de la
Administracién Publica Municipal para expedir los manuales de organizacién, de
procedimientos y/o de servicios necesarios para su funcionamiento, los cuales, deben
tener la informacion actualizada sobre su estructura orgdnica y funciones.

La Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAI, con fundamento a los
articulo 21 fracciones I1, XIl y XlII, y 22 fraccién | inciso b) y c) del Reglamento Interior del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién de Benito Judrez, Quintana
Roo, es la autoridad competente para solicitar, revisar, emitir las observaciones de los
proyectos de los manuales presentados por cada sujeto obligado de la Administracion
Publica Municipal, asi como de asesorar y orientar a los enlaces responsables designados
por los titulares de su dependencia, asi como de supervisar que los manuales
administrativos se encuentren actualizados.

Por ello, todo proceso de elaboracion, actualizacién y validacion de manuales
administrativos se ha de ajustar a la Politica Publica de Mejora Regulatoria, ya que al ser
un manual un documento normativo, la Mejora Regulatoria 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 innovacion,
la transparencia, rendicién de cuentas, la productividad, la eficiencia y la competitividad
a favor del crecimiento, bienestar general y desarrollo humano; por lo que se busca darles
a estos instrumentos el caracter de documentos oficiales para que sean complemento a
lo sefalado en los Reglamentos Interiores que correspondan; en los cuales se determinan
las estructuras organicas de la Administracién Pudblica Municipal con sus
correspondientes atribuciones, obligaciones, politicas de operacion, metas, objetivos e
indicadores, descripcién de cada puesto, perfiles de competencia de las y los servidores
publicos, ademas del desglose de los procedimientos con el correspondiente manual de
procedimientos.

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

DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

DEL MARCO NORMATIVO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6 inciso A

fracciones |y V, 25 y 115 fraccion II.

2.- Ley General de Mejora Regulatoria, articulos 1, 2, 9, 11, y 22.

3.- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, articulos 70
fracciones I, I, 111, IV, V, VI, VII, y X,y demas relativos y aplicables.

4.~ lLey General de Responsabilidades Administrativas, articulos 2, 6, 7 y demas
relativos y competente.

5.- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Articulos 1, 4,
10, 18, 35, 40, 50 y 60.

6.- Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo; Articulos 126, 145 y 160.

7.- Ley de Mejora Regulatoria del estado de Quintana Rooy sus Municipios, articulos 1,

w—d
.
1

2, Ny1s.
8.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del Estado de Quintana
Roo, articulo 91 fraccién |, II, 11, IV, VI, VII y Xy demas relativos.

9.- Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 3 Parrafo Primero, y 221
parrafo primero.

10.- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial
de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo;
Articulos aplicables.

1.- Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
Articulos 3,103, y 106.

12.- Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
articulo 19 fracciones I, VI, IX, X, XXI, y XXII, articulo 21 fraccién XIV.

13.- Reglamento Organico de Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, articulos 18, y 69.

14.- Reglamento Orgénico de Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, Articulo 74.

15.- Cddigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores Publicos del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, Articulos aplicables.

16.- Cdédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, Articulos aplicables.

17.- Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 21, 22 fraccidén | incisos b)
yc)

18.- Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, Articulos aplicables.

19.- Manual de Lenguaje Incluyente y No Sexista del Municipio de Benito Judrez, @
Quintana Roo.
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CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. El Lineamiento tiene por objeto establecer, presentar y difundir las bases y
metodologias de elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos de la
Administracién Publica Municipal, con la finalidad de unificar los criterios para la
elaboracién e integracién de los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos dentro del Municipio de Benito Judrez, evitando con ellos, las
disparidades tanto de presentacién como de contenido; asi como de observancia
obligatoria para los titulares de las Dependencias, Unidades administrativas y/o
Entidades Municipales.

SEGUNDO. E| presente lineamiento es de caracter general y de observancia obligatoria
para todas las dependencias, unidades administrativas y entidades de la
administracién publica municipal; que tiene por objeto establecer los criterios técnicos
administrativos para la elaboracién, modificacién, autorizacién y validacion de los
manuales administrativos.

TERCERO. Como alcance del presente documento, serd aplicable para toda la
administracién publica municipal, en la que se hace de su conocimiento y
cumplimiento de los titulares de las dependencias, unidades administrativas y/o
entidades municipales, asi como de las y los servidores publicos que tienen la
responsabilidad de elaborar los proyectos, modificar y actualizar sus manuales, sin
menoscabo o preferencia de su puesto, nivel jerdrquico o grado de facultades en el
desempeio de su cargo.

CUARTO. Los Manuales de organizacion y de procedimientos de la administracion
puUblica seran una accién de organizacién, transparencia y rendicién de cuentas,
misma que tendra caracter publico y seran vinculantes para los sujetos obligados en
el ambito de su competencia.

QUINTO. Cuando por exigencias de construcciéon gramatical, de enumeracion, de
orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de estos lineamientos 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
interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en
materia de derechos y obligaciones.

SEXTO. La interpretacién de los presentes lineamientos queda a consideracién del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, mismo que funge como
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Comision Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez del Estado
de Quintana Roo y que delega facultades bajo disposiciones de los manuales de
organizacién y de los manuales de procedimientos a la Direccidn de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del IMDAI.

SEPTIMO. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

.
Iv.

Vi.

Vil.
VI,

XI.

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

Administracion Publica Municipal: A las dependencias, unidades
administrativas y entidades centralizadas, incluyendo sus odrganos
desconcentrados, descentralizados, paramunicipales y fideicomisos publicos
del Municipio de Benito Juarez.

Comisién Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

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

Dependencias: Las Dependencias Administrativas de conformidad con los
articulos 22 del Reglamento Orgénico de la Administracién PlUblica Centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Direccién de Recursos Humanos: La Direccién de Recursos Humanos de la
administracién publica municipal, en calidad de representante de la Oficialia
Mayor.

Direccién: La Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacion del IMDAI.
Direccién General: El o |a titular del IMDAI.

Enlace Responsable: Servidor(a) publico(a) municipal designado(a) por el titular
de la dependencia para tener la responsabilidad de la elaboraciéon de los
manuales administrativos, debiendo coordinarse con la Direccién de Desarrollo
Administrativo e Innovaciéon del IMDAI, previa designacién y registro oficial,
como senala los articulos 23 y 24 fracciones V y VIII, del Reglamento de Mejora
Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Enlace Suplente: Servidor(a) Publico(a) Municipal, designado(a) junto con el
enlace responsable para que lo sustituya en caso de ausencia o imposibilidad
temporal justificada ante la Direccién de Desarrollo Administrativo y de
Innovacion del IMDAI, en el proceso de la elaboracién de los Manuales
Administrativos.

Entidades: A los organismos descentralizados que sefala el articulo 5 del
Reglamento Organico de la Administracién PuUblica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y aquellas que cuenten con acuerdo
de creacién por el que se les defina como descentralizados, las empresas de
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XIL

Xl

XIv.

XV.
XVI.
XVil.

XVIilL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIil.

participacién municipal, las entidades paramunicipales y los fideicomisos
publicos.

Fondo: Es |la informacién gue se plasma en los manuales, competente a perfiles,
funciones, indicadores, fundamentacion, procedimientos, registros, actividades,
y demas relativos.

Formato: Es el conjunto de caracteristicas que tiene un manual para su
organizacién, como lo son la tipografia, orden, tamafio de letra, disefio, cédigos,
fechas, paginacién y demas relativos.

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

IMDAL Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamientos: El presente documento denominado “Lineamientos para la
elaboracion de manuales de organizacién y manuales de procedimientos de la
administracién publica del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo”, el cual
establece |las bases y metodologia de elaboracién, modificacién, actualizacion y
validacién de los manuales administrativos.

LTAIPQROQO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Quintana Roo.

Manuales Administrativos: Son los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos.

Manual de Organizacién: Es el documento que describe la informacién
detallada referente a los perfiles de puestos de todos y cada una de las
dependencias, unidades administrativas y entidades municipales.

Manual de Procedimientos: Es el documento que describe mediante una
secuencia ldgica, de forma sistematica y detallada las distintas actividades de
las areas, sefalando quién, cémo, cuando, dénde, de qué maneray para qué han
de realizarse, todos los procedimientos administrativos y de tramites y servicios.
Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los
mecanismos que permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad y 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 permitan avanzar en la construccién de la igualdad
de género.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones que al comparar entre si
se constituyen en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o
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tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacién de
tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la
aplicacién 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.

Proceso:. Conjunto de procedimientos secuenciales que realizan una
transformacién de insumos (material, mano de obra, capital, informacién, etc.)
en los resultados deseados (y/o servicios), afiadiendo valor; siempre debe contar
con una fase de entrada, un procedimiento o varios de ellos y una salida.
REMTYS: Registro Municipal de Trdmites y Servicios del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. :
Servidor(a) Publico(a) que Valida: Firma correspondiente Ginicamente al Titular
del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio
de Benito Juarez.

Sujetos Obligados: Todas las autoridades y titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales

Unidades Administrativas: Las unidades administrativas, direcciones generales
y direcciones de area, de conformidad con el articulo 23 y 24 del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

CAPITULO 1
DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

OCTAVO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, fungira
como la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

NOVENO. Es responsabilidad de la Direccién General del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién:

Validar los Manuales de organizacién y procedimientos que la Direccién de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del IMDAI, remita con su visto bueno.; y
Fungir como Comisionado(a) Municipal de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria.

DECIMO. Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Administrativo e
Innovacion:

Elaborar el plan de trabajo operativo para la elaboracién e integracién de los
Manuales de Organizacién y de los Manuales de Procedimientos de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales;
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Il. Coordinar el proceso de elaboraciéon de los Manuales de Organizacién y los
Manuales de Procedimientos con los enlaces responsables de cada
Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal;

Ill. Proporcionar asesoria y apoyo técnico para la elaboracién, presentacion y
actualizacién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales de
Procedimientos de los sujetos obligados; referido a aspectos técnicos,
metodolégicosy de fondo de los manuales; a través de los enlaces responsables
que lo soliciten;

IV. Brindar capacitacién a dependencias y 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;

V. Mantener actualizado el Catdlogo de Cédigos para Dependencias Munlcxpales
que seran utilizados para la designacion e identificacién de documentos que se
generen en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de Procedimientos, siguiendo los criterios de ser Unicos y contener elementos
distintivos de la dependencia que representan.

VI. Revisar, analizar, generar observaciones y en su momento validar los proyectos
de los Manuales de Organizacién y los Manuales de Procedimientos;

VIl. Otorgar plazos idéneos para realizar las modificaciones de lo referido en la
fraccién 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;

VIIl. 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 que
en materia de responsabilidad administrativa proceda;

IX. Autorizar la validacidn de los Manuales administrativos, para su
implementacién y la debida difusion; ademas de llevar a cabo los registros Qf)
correspondientes;

X. Revisar y validar la informacién recibida de los sujetos obligados de la
Administracién Publica Municipal, garantizando la correcta integracion de los
Manuales de Organizacién y de los Manuales de Procedimientos de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales
confirmando que la informacién contenida en ellos sea congruente con la
estructura orgéanica validada, la reglamentacién interior vigente, el Registro
Municipal de Trémites y Servicios, y el catdlogo de puestos;
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XIl. Monitorear el porcentaje de avance, de cumplimiento y consensar las acciones
a seguir en caso de desviaciones detectadas en el Plan de Trabajo;

Xll. Formalizar y autorizar la impresiéon de los Manuales, expidiendo un oficio y
adjuntando la portada y caratula a color del Manual respectivo con la firma de
validacion, para que el Enlace Responsable recabe las firmas;

Xlll. Coordinar con la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién para
el acceso de las credenciales; y
XIV. Publicar en la pagina oficial del ayuntamiento los Manuales de Organizacién y

los Manuales de Procedimientos.

DECIMO PRIMERO. Es responsabilidad de los sujetos obligados:

V.

VI.

Identificar, jerarquizar, preparar y realizar acciones concretas y especificas
tendientes a reducir, agilizar y dar transparencia a los procedimientos que
realizan;

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 que
se requieran hasta su validacién;

Designar mediante oficio al IMDAI un enlace responsable y un enlace suplente,
para los trabajos de elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién
y de Manuales de Procedimientos, el cual, deberd tener conocimientos en
administracién, asi como en la estructura orgéanica funcional de la Dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal de que se trate, ser un servidor
publico de nivel jerarquico inmediato inferior del Titular de los sujetos obligados
Las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de la administracion
Pudblica deberan notificar a IMDAI (Comisién Municipal de Mejora Regulatoria)
con copia a la Direccién, la designacién del servidor publico, que fungira como
enlace;

Expedir los Manuales de Organizacién y los manuales de Procedimientos
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre
la estructura orgdnica, funciones de Ilas Dependencias, Unidades
Administrativas y /o Entidades Municipales, asi como mantenerlos
permanentemente actualizados de conformidad a los articulos 69 del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio
de Benito Judrez y 74 del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juérez;

Corregir las observaciones o modificaciones que recomienda el IMDAI, debiendo
llevarlas a cabo en el tiempo especificado, el cual serd a criterio del IMDAI
dependiendo de la complejidad de la correccién y la programacion existente; el
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cual no serd mayor a diez dias habiles, incluyendo la entrega de los documentos
al IMDALI;

VII. Mantener actualizados los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos, por lo que cada vez que exista alguna modificacion en la
estructura organica y/o REMTYS debera notificarlo al IMDAI con sus proyectos
correspondientes en un plazo no mayor a diez dias habiles;

VIIl. Ser responsables en su totalidad de la informacién contenida en los manuales
administrativos; y

IX. Resguardar los manuales administrativos validados y remitidos por el IMDAI, asi
como de conservar la version digital del proyecto y del manual validado.

DECIMO SEGUNDO. Es responsabilidad del enlace responsable y/o suplente:

I. Solventar las observaciones que emita la Direccion a través del IMDAI en el plazo
que este establezca;
Il. Coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria al
interior de su dependencia en funcién del presente lineamiento;
.  Asistir a las capacitaciones que imparta la Direccién de Desarrollo Administrativo e
Innovacioén, relativo al tema de manuales administrativos;
IV. Asistir a las asesorias a las que la Direccidn solicite su asistencia; y
V. Proporcionar los proyectos de manuales administrativos al IMDAL.

DECIMO TERCERO. Es obligacién del sujeto obligado y del enlace responsable el
resguardo del archivo final editable del manual administrativo autorizado por la Direccion,
ya que el IMDAI Unicamente se hace responsable del resguardo del archivo PDF
escaneado con firmasy sello de validacién, mismo archivo que es subido a la pagina oficial
del ayuntamiento.

DECIMO CUARTO. Es responsabilidad de la Contraloria Municipal llevar 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, omisién o incumplimiento a las responsabilidades descritas
en el presente lineamiento; mismas que seran resueltas y sancionadas conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado de Quintana Roo.

DECIMO QUINTO. Es responsabilidad de la Direccién de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién coordinarse con la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién del
IMDAI para la autorizacién en la pagina oficial del ayuntamiento y la publicacién de los
manuales.
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DECIMO SEXTO. Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos sustentar,
registrar y resguardar el catdlogo de puestos, el tabulador de sueldos, la plantilla del
personal, las estructuras orgdnicas, funcionales y ocupacionales; asi como los Planes de
Desarrollo, los lineamientos para el procedimiento de ingreso, permanencia y separacién
del cargo de los servidores publicos municipales; de acuerdo con lo especificado en los
manuales, las descripciones de puestos y los niveles de responsabilidad, segtin sea el caso.

CAPITULO 1l

DE LAS DISPOSICIONES COMUNES DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTO

DECIMO SEPTIMO. Los manuales de organizacion y los manuales de procedimientos
deben estar sustentados en disposiciones juridicas y administrativas, con el propésito de
no incurrir en responsabilidad administrativa o de cualquier tipo, por lo que deberan
relacionarse en ellos los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operacién y funcionamiento de las dependencias, unidades administrativas y/o entidades
municipales comprendidas en ellas.

DECIMO OCTAVO. Los Manuales de Organizacion y los Manuales de Procedimientos
deberan ser elaborados y/o actualizados conforme a estos lineamientos, en el entendido
de que la responsabilidad para elaborar los Manuales administrativos recaera
directamente en los titulares de cada una de las Dependencias, Unidades Administrativas
y/o Entidades Municipales.

DECIMO NOVENO. Los Manuales de Organizacién, los Manuales de Procedimientos y
cualquier formato o documento integrado en ellos se consideran vigentes desde el
momento de la firma de validacién del Titular del IMDAI y del sello correspondiente del
instituto; surtiendo efecto de manera inmediata y perduraran hasta que exista una razén
sustancial de fondo que motive a cambiar parcial o totalmente el manual en cuestién.

VIGESIMO. Las actualizaciones o modificaciones parciales o totales de los manuales
administrativos, quedaréa a consideracién de la autoridad competente del IMDALI.

VIGESIMO PRIMERO. Cualguier cambio que se genere en los Manuales de Organizacidon
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 SEGUNDO. El plazo méaximo para que cada sujeto obligado integre su manual
sera de: é,\
1. hasta 6 meses para el Manual de organizacién y
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2. hasta 8 meses para el Manual de Procedimientos,

El cual comenzara a partir de las fechas en las que el IMDAI solicite mediante oficio al
inicio de cada administracién a cada Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal; pudiendo prorrogarse dicho plazo, en los casos que asi lo determine el IMDAL

El plazo de integracién 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 publicacién del
documento debidamente validado.

VIGESIMO TERCERO. No se aceptaran cambios en organigramas y nuevos puestos que
no hayan sido previamente aprobados por la Oficialia Mayor y el H. Ayuntamiento a través
de la modificacién de dichos documentos oficiales.

Lo anterior, con la finalidad de siempre estar en coordinacién lo vigente en las
normatividades aplicables, las estructuras orgénicas vigentes con los manuales de
organizacién y los manuales de procedimientos.

VIGESIMO CUARTO. Los Manuales de Organizacién 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 través del Lenguaje
Incluyente y No Sexista, por lo mismo se debe evitar usar expresiones sutiles sexistas para
prescindir de patrones de comportamientoy estereotipos de género; con el propésito 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 y femenino,
usar sustantivos genéricos incluyentes, usar sustantivos abstractos, usar sustantivos
neutros, sustituir pronombres o expresiones, por otros gue no impliguen genero
especifico, feminizar términos profesionales cuando se refieran a mujeres, omitir el sujeto,
modificar la estructura de la frase.

VIGESIMO QUINTO. Los manuales de organizacién y los manuales de procedimientos
estaran ajustados a la identidad que el IMDAI apruebe para los manuales de organizacion
y para los manuales de procedimientos, previa autorizacion de la Direccién General de
Comunicacién Social, por lo que, para efectos de desarrollar homogéneamente los
Manuales de Organizacién y de Manuales de Procedimientos se utilizara la tipografia y
formatos que obran en el apartado de Anexos Complementarios de los presentes
lineamientos

VIGESIMO SEXTO. Los manuales administrativos deberan mantenerse
permanentemente actualizados.
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VIGESIMO SEPTIMO. Los Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos
buscaran lo siguiente:

I. Una visién conjunta de la Administraciéon Puablica Municipal;

Il. 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;

Il. Establecer claramente los distintos niveles jerdrquicos hasta el nivel de mandos
operativos obligados en términos de los presentes lineamientos y sus
responsabilidades respectivas;

IV. Transparentar y simplificar la Administracién Publica Municipal con el objeto de
otorgar seguridad juridica; A

V. Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y
propiciar el cumplimiento de las obligaciones inherentes;

VI. Auxiliar en la determinacién de los pardmetros para la evaluacién de desempefio a
través de los perfiles de puesto;

VIil. Orientar al personal de nuevo ingreso y facilitar su induccién a la institucion,
haciendo de su conocimiento las funciones y procedimientos que se efectian en
la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal a la que esta adscrito;
y

VIIl. Orientar, instruir y facilitar a los Titulares y Enlaces de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades Municipales sobre la elaboracién, integracién y
validacién de los Manuales de Organizacién y de Manuales de Procedimientos.

CAPITULO IV
DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

VIGESIMO OCTAVO. Los Manuales de Organizacién tendrén por objeto proporcionar a las
Dependencias, unidades administrativas y/o Entidades de la Administracién Publica
Municipal, las herramientas, criterios y fundamentos metodolégicos que permitan definir
y ordenar las acciones llevadas a cabo, a fin de dar a conocer en forma clara y concisa sus
antecedentes histéricos, marco normativo, misién y visién, asi como las funciones de las
areas que la integran con los niveles jerarquicos, asi como organigrama general y
especificos de cada uno.

VIGESIMO NOVENO. Los Manuales de Organizacién precisaran toda la estructura
organica de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de Ia
Administracion Pdblica 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.
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TRIGESIMO. La estructura orgdnica plasmada por los enlaces responsables en los
Manuales de Organizacién, deberdn estar acorde a la actualizacién ante la Comision
Municipal y validada por Oficialia Mayor.

TRIGESIMO PRIMERO. Los Manuales de Organizacién tendra un cédigo, el cual se emplea
para el registro que tiene la Direccion y que ayudan a la identificacién de cada uno de ellos,
los cédigos se estructuraran de la siguiente forma:

MO - IDA — DA — o1

Sdsrudda Instituto Municipal de Direccién de Desarrollo 01 NGmero de

Desarrollo Administrativo e Version
Administrativo e Innovacién

Innovacion

Organizacion

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

Los cédigos, quedaran a consideracién de la Direccién, al ser el d&rea competente de su
registro, considerando diferentes aspectos de la dependencia o entidad municipal.

TRIGESIMO SEGUNDO. Los Manuales de Organizacion se dividirdn en dos capitulos, los
cuales deberdn contener los siguientes apartados en el mismo orden:

I Portada.
Il.  Caratula de Autorizacion.
. indice.
IV. Capitulo | de Generalidades.
a) Introduccion.
"~ b) Antecedentes.
¢) Marco Normativo. Q/\
d) Atribuciones Institucionales.
e) Objetivo General.
f) Mision.
g) Vision.
h) Principios y Valores Institucionales.
i) Politicas de Operacion.
j) Marco Conceptual (términos y condiciones).
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V. Capitulo Il de Organizacién.
a) Organigrama General.
b) Organigrama Especifico.
¢) Inventario de Puestos General.
d) Descripcion de Puestos.
€) Seccién de Cambios.

TRIGESIMO TERCERO. Para efectos de Desarrollar cada uno de los apartados del Manual
de Organizacién se elaboraran, como a continuacién se describen:

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

Il. Caratula de Autorizacién: Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, de
acuerdo a lo siguiente:

a) Caratulas de validacién para manuales de organizacién para la
Administracién Publica Municipal centralizada.

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDG

Centralizados.
Caratula del manual

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

Revisé: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades d‘
administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
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Autorizé: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren
los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica
Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

b) Caratulas de validacién para manuales de organizacion para la
administracién publica descentralizadas.

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 Organico de la Administracién Puablica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

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

IV. Capitulo | de Generalidades.
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a) Introduccién: Seccién inicial que describe brevemente el contenido del
Manual de Organizacién, expone su utilidad y el propésito general que
pretende cumplir a través del mismo.

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

c) Marco Normativo: Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan,

las funciones y actividades que se realizan. Respetando la pirdmide Juridica:
Constitucion, Leyes, Bando, Cédigos, Reglamentos, Reglamentos Interiores,
Decretos, Acuerdos, Convenios, Lineamientos, Oficios, Circulares y por Gltimo
otras disposiciones. )
Los ordenamientos juridicos-administrativos deberan representarse en
forma enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales. Se deberan
ordenar y jerarquizar los documentos juridicos-administrativos vigentes, en
forma descendente, anotarse de forma clara y precisa los nombres de los
ordenamientos juridicos y administrativos, indicando fecha de publicacién y
nuamero de boletin oficial, en forma cronolégica en cuanto a su aplicacién.

d) Atribuciones Institucionales: Indican las facultades que le corresponden a
la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal, de conformidad
a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala las funciones que
deben realizar las y los servidores publicos asignados a la Dependencia,
Unidad Administrativa y/o Entidad de la Administracién 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 atribucién le corresponde. Su
descripcion debera ser comenzando con un verbo en infinitivo.

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

g) Visién: 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 la dependencia, Unidad
Administrativa o Entidad Municipal.

h) Principios y Valores Institucionales: Consiste en un referente 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
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hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus
actividades.

i) Politicas de Operacién: Son guias generales de accién que definen los
limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en
cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente
definidos por la organizacién, que rigen la actuacion de los integrantes de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal, para lograr los
objetivos y cumplir la misién; a su vez, se establecen los medios de
comunicacién que tiene disponible la dependencia y sus areas para la
atencién a la ciudadania y para otras dependencias como son correo
electrénicos, nimero(s) de teléfono, y sefialando sus horarios de atencion
(presencial/en linea/redes) y de recepcién de documento y oficios..

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

V. Capitulo Il Organizacion.

a) Organigrama General: Es |a representacion gréfica de la estructura organica
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) Organigrama especifico: Es la representacién grafica de la estructura
organica de un area en particular, que permite observar las lineas de
autoridad y responsabilidad e identificar los canales de comunicacién para el
buen funcionamiento de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
de la Administracién Publica, debidamente validada por la Ley o Reglamento
que lo defina en dichos organigramas. Los organigramas deberan reflejar:

i. En forma esquematica la posicion de la Unidades Administrativas que

la integran, asi como sus respectivas relaciones.
. Niveles jerarquicos, definidos por las lineas principales y sustantivas.
. Canales formales de comunicacién, lineas de autoridad, supervision, Q{\

staff y asesoria. )
c) Inventario de Puestos General: Realizar una compilacién de las plazas por
puestos que integran la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad de
la Administracién Publica Municipal, con una numerologia; mismos que
deberan estar enlistados en el orden jerarquico establecido en la estructura
organica que Oficialia Mayor validé.
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d) Descripcién de Puestos: A continuacién, se describird cada uno de los
puestos enlistados anteriormente. En el cuerpo de la descripcién deben
llenarse correctamente y respetarse las siguientes secciones:

i. Informacién general del puesto;

ii. Subordinados directos e indirectos;

ii. Objeto general del puesto;

v. Ubicacién en el organigrama;

v. Descripcién analitica de funciones institucionales y funciones propias

del puesto;

i. Perfil del puesto;

i. Responsabilidades;

i.  Autoridad;

X. Indicador de desempenio profesional; y

X. Firma autégrafa del servidor publico que ocupa el puesto descrito,

siempre acorde al articulo 134 y 137 parrafo primero y segundo de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo.

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

TRIGESIMO CUARTO. El inventario de puestos y el orden en que se plasman los puestos
que se describen, debera ser el mismo orden en el que aparecen en la estructura organica,
por lo que se debe tomar en cuenta que la lectura de un organigrama es de arriba abajo
y de derecha a izquierda.

TRIGESIMO QUINTO. La descripcién analitica de funciones de cada puesto, se dividiran
en dos, las funciones institucionales y las funciones propias del puesto.

Las funciones institucionales serdn aquellas atribuciones, funciones, obligaciones y/o
responsabilidades que el Reglamento interior competente de la dependencia, unidad
administrativa o entidad municipal, establezca especificamente para el puesto que se
esta describiendo o para el titular del puesto (si es el caso); y las funciones propias del
puesto, son aquellas funciones o atribuciones que tiene el puesto, designado por su jefe(a)
inmediato(a), dentro de la competencia del area, del puesto que se desempefa y que se
establece en el catdlogo de puestos del municipio, ademdas de no encontrarse
especificadas en el reglamento interior.

TRIGESIMO SEXTO. La seccién de responsabilidades se divide en tres partes, primero del

mobiliario y equipo, el cual se quedara con la leyenda que ya tiene el formato sin editarse;

segundo, del manejo de informacién, el cual debera llenarse con el fundamento por el

cual se sefiale que el puesto puede hacer uso de informacién ptblica competente a su
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drea y puesto, asi como tambien se debe marcar el nivel del manejo de informacion, ya
sea alta, media, baja o nula; y tercero, del manejo de presupuesto, el cual, de igual forma
se llena con el fundamento que sefiale que el puesto estd facultado para hacer uso de
recurso publico, y de igual forma, debera sefialarse el nivel del manejo de presupuesto,
puede ser alto, medio, bajo o nulo.

TRIGESIMO SEPTIMO. La seccién de Autoridad, Unicamente es aplicable para los puestos
que tienen subordinados debajo de él; y el cual debera llenarse con las actividades o
atribuciones que tiene ese puesto sobre los que dependen de él, por ejemplo: Supervisar...,
Coordinar...,, Autorizar..., etc.

TRIGESIMO OCTAVO. La seccién de Indicador de desempefio, es aplicable para todos y
cada uno de los puestos que integran la dependencia, unidad administrativa o entidad
municipal; y este se llena especificando cualitativamente las actividades y/o documentos
gue demuestra el seguimiento periédico del progreso de quien o quienes ocupan el
puesto que se describe, estd trabajando en el objetivo y meta de su area. Por ejemplo:
informes  diarios/semanales/trimestrales, reportes diarios/semanales/trimestrales/,
bitacoras, visitas realizadas, etc.

TRIGESIMO NOVENO. Los manuales de organizacién deberdn estar firmados en la
caratula de autorizaciéon 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.

CAPITULO V
DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CUADRAGESIMO. Los Manuales de Procedimientos tienen por objeto integrar en forma
ordenada los procedimientos administrativos y procedimientos para la realizacion de
tramites y servicios, que permitird dar transparencia al funcionamiento y operacion de
cada una de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de la
Administracién Publica Municipal, que conforman el municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una
funcién, un programa, proceso y/o ejercen una atribucién y obtener un resultado
predeterminado de acuerdo con las normas y politicas de operacién aprobadas.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. Las categorias obligadas a incluirse en el manual de
procedimientos son los mandos superiores, mandos medios y en el caso de los mandos
operativos que tengan a su cargo, una o mas de las siguientes funciones:
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i. Direccidén, supervision, inspeccién, auditoria, seguridad, vigilancia,
custodia, fiscalizacién, procuracién y administracién de justicias y
readaptacion social.

il. Representacion legal titular o delegada para realizar actos de dominio, de
administracion general o de ejercicio presupuestal.

ii. Manejo de fondos federales, estatales y municipales.

v. Custodia de bienes y valores.

V. Atencién 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.

CUADRAGESIMO TERCERO. Es de suma importancia, verificar los tiempos de ejecucién
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.

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

CUADRAGESIMO QUINTO. El 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 realizarse hasta el nivel de mandos
operativos; obligdndose a incluir en dicho manual todos los procesos, procedimientos,
acciones y/o actividades que sean sustantivos para la operacién y prestacién de servicios
de la Administracién Publica Municipal.

CUADRAGESIMO SEXTO. Todos los procedimientos de Tramites y Servicios que se
plasmen dentro de los Manuales de Procedimientos deberdn estar registrados en el
Registro Municipal de Trdmites y Servicios de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Los Manuales de Procedimientos contaran con dos codigos,

uno que se empleara para todo el manual y que, servird como identificacién en el registro

de la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién y que se encontrara ubicado en

el encabezado del documento; y un segundo cédigo, que la Direccién empleara como

identificacion de los procedimientos que se plasman en el manual de procedimientos, los

cuales su estructura dependera de si se trata de un procedimiento administrativo, o de
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL Péagina 22 de 91
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

°y g7

Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

s vuniciPpio DE CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
Q’: ,-6 BENITO JUAREZ I M DA | REGULATORIA DE BENITO
- Qu LA INSTITUTO MUNICIPAL DE

INTANA ROO e sans oA o JUAREZ, QUINTANA ROO

un tramite/servicios, y este se encontrarad dentro del inventario y la descripcién del
procedimiento.

a) El cédigo del manual se estructurara de la siguiente forma:

MP |— oPS |_ SP - 01
Manual de Secretaria de P :
Procedimiento Obirae Dlre.cc.lon General 01 N.u'mero de

Pabiicas Servicios version
easy, Pablicos
Servicios

MP-OSP-SP-01, es igual a: Manual de Procedimientos de la Direccion Genera de Servicios
Publicos, dependiente de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios (OPS 3
siglas para dependencia, SP dos siglas para el drea, y nimero consecutivo hasta de dos
digitos. Ejemplo en manual de procedimientos: MP-IDA-ID-01 (Manual de
Procedimientos-Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios-Direccién General de
Servicios Publicos-01).

b) El cédigo por procedimiento se estructurara de la siguiente forma:

P — TR — OPS — SP — Cl — 01
tpei Tramite Secretaria de ; o T 5
Procedimiento Direccion Generalde  Coordinacién de 01 NUmero de
Obras : 2 o
Pabli Servicios Inspeccion Procedimiento
o .|c‘asy Publicos
Servicios

Dentro del Manual de procedimientos se usardn cédigos para cada uno de los
Procedimientos Administrativos y Procedimientos de Tramites y Servicios, en el caso de
trémites v servicios, se hara una especificacion seguin se trate de Tramites (TR) o Servicios
(SV): MP-TR/SV-DI-DE-01. Ejemplo: MP-TR-OPS-SP-CI-01 (Procedimiento-Tramites-Obras
Publicas y Servicios-Servicios Publicos-Coordinacién de Inspeccion-01);

CUADRAGESIMO OCTAVO. Los Manuales de Procedimientos se dividirdn en dos capitulos,
los cuales deberan contener los siguientes apartados en el mismo orden:

I Portada.
Il Caratula de Autorizacién.
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M. indice.
V. Capitulo | de Generalidades.
a) Introduccion.
b) Antecedentes.
¢) Marco Normativo.
d) Atribuciones Institucionales.
e) Objetivo General.
f) Misidén.
g) Vision.
h) Principios y Valores Institucionales.
i) Politicas de Operacion.
J) Marco Conceptual (términos).
V. Capitulo Il de Procedimientos.
a) Inventario de procedimientos administrativos.
b) Deécripcién de procedimientos administrativos.
¢) Inventario de procedimientos de tramites y servicios.
d) Descripcion de procedimientos de tramites y servicios.
e) Seccién de cambios.

CUADRAGESIMO NOVENO. Para efectos de mayor comprension se describiran los
apartados del manual de procedimientos anteriormente mencionados, como a

continuacion se detallan:

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

Il. Caratula de autorizacién: Hoja en la que se recaban las firmas en el documento,
correspondientes a:

a) Cardtulas de validacién para manuales de procedimientos para la
Administracion Publica Municipal centralizada.
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Centralizados.
Caratula del manual.

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

Revisé: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.

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

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

b) Caratulas de validacion para manuales de procedimientos para la
Administracién PUblica Municipal Descentralizada.
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Descentralizados.
Carétula del manual

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

Autorizé: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refiere
el articulo 5 del Reglamento Orgénico de la Administraciéon Plblica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

lll. 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 localizardn cada uno de ellos.

IV. Capitulo | 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
evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal.

c) Marco Normativo: Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan,
las funciones y actividades que se realizan. Respetando la pirdmide Juridica:
Constitucion, Leyes, Bando, Cédigos, Reglamentos, Reglamentos Interiores,
Decretos, Acuerdos, Convenios, Lineamientos, Oficios, Circularesy por tltimo
otras disposiciones.
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Los ordenamientos juridicos-administrativos deberan representarse en
forma enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales. Se deberan
ordenar y jerarquizar los documentos juridicos-administrativos vigentes, en
forma descendente, anotarse de forma clara-y precisa los nombres de los
ordenamientos juridicos y administrativos, indicando fecha de publicacién y
numero de boletin oficial, en forma cronoldgica en cuanto a su aplicacion

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. Asi mismo sefiala las funciones que
deben realizar las y los servidores publicos asignados a la Dependencia,
Unidad Administrativa y/o Entidad de la Administracién PuUblica Municipal

e) Objetivo: Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal para el
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le corresponde.

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

g) Visién: 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 guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de lasy 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 y en el desarrollo de sus
actividades.

i) Politicas de Operacién: Son guias generales de accién que definen los
limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en
cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente m
definidos por la organizacion, que rigen la actuacién de los integrantes de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal, para lograr los
objetivos y cumplir la misién; a su vez, se establecen los medios de
comunicacién que tiene disponible la dependencia y sus areas para la
atencién a la ciudadania y para otras dependencias como son correo
electrénicos, nimero(s) de teléfono, y sefialando sus horarios de atencion
(presencial/en linea/redes) y de recepcién de documentos y oficios.
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Jj) Marco Conceptual (Términos): 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 comprensién del
manual.

V. Capitulo Il de Procedimientos:

a) Inventario de Procedimientos administrativos / tramites y servicios: De

acuerdo al orden jerdrquico de la estructura orgénica se enlistan los

procedimientos por direccion, departamento o drea. Agregando en estos

listados los siguientes datos para su correcta identificacion:

. El cédigo del procedimiento en especifico.

. La version (es el nimero de la actualizacién que corresponde al

procedimiento a describir).

ifi. El nombre del procedimiento se asigna de acuerdo con el objetivo a
alcanzar del mismo, se debe describir indicando dénde inicia y dénde
termina.

iv. Lafecha de la dltima emisién corresponde a la versién anterior.

V. Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el
nombre del departamento va a continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos administrativos,
de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

b) Descripcion de Procedimientos administrativos / tramites y servicios: A

continuacion, se hara una descripcion de las actividades de cada uno de los
procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia con la
caratula 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.

1) Caratulas de validacién para manuales de procedimientos por procedimientos

para la Administracién Publica Municipal Centralizada.
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Centralizados.
Caratula por procedimiento.

Elaboré: Unidad o area administrativa que facultada para ejecutar el procedimiento a
desarrollar.

Revisé: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de la o del servidor 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 la Administraciéon Publica
Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

2) Cardtulas de validacién para manuales de procedimientos por
procedimientos para la Administracién Publica Municipal Descentralizada.
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Descentralizados.
Caratula por procedimiento.

Elaboré: Unidad o drea administrativa que esta facultada para ejecutar el procedimiento
a desarrollar.

Revisé: Titular de la unidad o drea administrativa de nivel superior jerdrquico de quien
elaboré y que depende directamente de quien autorizé.

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

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

En el cuerpo de la descripciéon 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
[imites dentro de los que se operara el procedimiento. En ocasiones
puede referirse a personas y no es limitativo a un solo tipo.

iii. Responsabilidades: Indicar los puestos en los cuales recaen las
principales responsabilidades sobre la aplicacién del procedimiento,
definiendo esas responsabilidades.

iv. Definiciones: Listar las siglas, términos técnicos o conceptos

especializados que por su connotacién especifica sean utilizados en el

procedimiento, debiendo expresar su significado de manera clara y
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puntual para ser comprendido en futuras referencias y se proceda a la
correcta aplicacion.

v. Descripcién 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, 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 creacién de registros
debiéndose generar, como minimo un registro relativo a la aplicacion
del procedimiento administrativo o tramites y servicios, cuando se
requiera, otro u otros registros relativos a los resultados obtenidos por
la aplicacién del procedimiento. También deben considerarse la
planeacién, control, seguimiento y evaluacién de las actividades
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 (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,
que deberan utilizarse para registrar la informacién o resultados
obtenidos durante la aplicacién del procedimiento, instructivo y/o
desarrollo de la actividad. Cuando se requiera incorporar informacion
adicional relevante para la aplicacién del procedimiento o instructivo,
podran utilizarse apéndices y deben escribirse en este campo con el
ndmero correspondiente de anexo y seguido del nombre entre
comillas del formato, diagrama, suplemento, tabla, etc, que sea
generado del procedimiento.

viii. Historial del documento: Indica la versién anterior y actual del
documento, la razén de la modificacién y la fecha de la dltima
modificacion.

ix. Diagrama de flujo: deberd 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 esta basada de
los simbolos basicos cominmente aprobados y utilizados a nivel
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internacional; para su fécil referencia se detallan en el apartado de los
anexos complementarios.

Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como
procedimientos existan.

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

QUINCUAGESIMO. En el manual de procedimientos se deberan plasmar las firmas
correspondientes a las caratulas de autorizacién de cada uno de los procedimientos
descritos y a la caratula de autorizacién del manual.

CAPITULO VI
DEL PROCESO DE REVISION Y VALIDACION

QUINCUAGESIMO PRIMERO. La 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 Innovacién, con
copia a la Direccién del IMDAL; siendo el mismo enlace de mejora regulatoria y dando asi,
cumplimiento al articulo 24 fraccién IX del Reglamento de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. El oficio deberd contener la informacién

siguiente:

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

3) NuUmero telefénico.

4) Correo electrénico

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 la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad

Municipal y el sello correspondiente.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Las dependencias, unidades administrativas y entidades
municipales, enviaran al correo de la Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién
el proyecto del manual administrativo, en archivo Word editable, y a su vez, enviaran oficio
dirigido al IMDAI con copia a la Direccién, especificando que han remitido el proyecto,
adjuntando captura de pantalla del correo enviado.

El proyecto enviado por correo debera especificar:

e NUmero de oficio por el que se indica que se remite el proyecto.
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¢ Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal.
e Nombre del proyecto.

e Tipo del manual que se envia.

e Nombre delenlace.

QUINCUAGESIMO TERCERO. La direccién revisara el proyecto del manual, en el caso de
existir observaciones, se le remitird oficio a la dependencia, unidad 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.

QUINCUAGESIMO CUARTO. Una vez subsanada la informacién, el enlace debera enviar el
proyecto solventado en formato Word editable al correo de la Direccién, y a su vez, enviar
oficio donde exprese claramente que las observaciones indicadas por el IMDAI, fueron
corregidas. ?

QUINCUAGESIMO QUINTO. De acuerdo con lo indicado en el numeral anterior, la
Direccién procedera a la revisién, y en caso de existir nuevamente observaciones, procede
a lo sefialado en el numeral cuadragésimo octavo del presente lineamiento.

QUINCUAGESIMO SEXTO. En caso de no haber contestacién al oficio que se indica en el
numeral quincuagésimo primero del presente lineamiento dentro de un plazo de diez
dias habiles o en el supuesto de que el enlace no realice las correcciones; el IMDAI emitira
un segundo oficio indicando nuevamente las observaciones planteadas al proyecto del
manual dirigido al sujeto obligado y en caso de que el incumplimiento persista, el IMDAI
emitird un tercer oficio con copia a Contraloria Municipal, a razén de que si en un plazo
no mayor a diez dias habiles el sujeto obligado no cumple, el érgano de control municipal
lleve a cabo el procedimiento oportuno.

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. En caso de no existir observaciones o ya subsanada la
informacion, la direccién procedera a ingresar los cédigos, a imprimir las caratulas de
autorizacién de cada procedimiento (estas caratulas aplican Unicamente para el manual
de procedimientos), la cardtula de autorizacion y la portada del manual, para
posteriormente el o la titular del IMDAI, plasme su firma en la(s) caratula(s), en la seccion
denominada “VALIDO".

sujeto obligado, dos archivos del manual administrativo, uno en archivo Word editable
para resguardo de la dependencia en caso de que exista alguna actualizacion futura, y un
segundo archivo en formato PDF para su impresién. Ambos serdn el manual ya autorizado
por el Direccién del IMDAI; y a su vez emitira oficio de validacién del manual solicitando
lo siguiente:

QUINCUAGESIMO OCTAVO. Posteriormente el IMDAI, enviara por correo electrénico al ®
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1) Un original impreso con firmas autdgrafas al titular del IMDAI de 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 caratulas de
validacién (Tinta en Gel Azul).

Otorgando un plazo no mayor a tres dias hébiles para remitir el manual administrativo
con los requisitos solicitados, enviado al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién con atencién a la Direccidn.

QUINCUAGESIMO NOVENO. E| 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"; a su vez, de imprimir el
documento, con la finalidad de integrar por completo el manual ya revisado en original.
Una vez ya finalizada la impresién y se hayan recabado las firmas correspondientes, se
remitira mediante oficio el manual de organizacién o procedimientos al Instituto
Municipal de Desarrollo e Innovacién de acuerdo con lo que determina el trigésimo
séptimo.

Por lo antes expuesto, no existe excepcién alguna por la que se pueda firmar en suplencia,
ya que los manuales indican especificamente el nombre del servidor publico y el puesto
que desempenia; es por lo que, a manera de justificacién en caso de existir imposibilidad
para firmar, deberd anexarse al manual un documento u oficio que fundamente y motive
la razén de existir ausencia de la firma, sin embargo, esta excepcién no aplica para los
sujetos obligados.

SEXAGESIMO. La Direccién se encargara de sellar el manual de la dependencia, unidad o
entidad de la administracién publica con el fin de formalizar la validacién del manual
correspondiente y posteriormente realizara la publicacién del Manual en la pagina oficial
del ayuntamiento. Como ultimo paso, la direccién del IMDAI remitira mediante oficio al
sujeto obligado con el original de su manual ya validado por el IMDAI; por lo que la
Direccién deberd guardar un archivo digital en pdf del manual escaneado con firmas y
sellos.

SEXAGESIMO PRIMERO. Todo proceso de validacion de los manuales de organizacién y
procedimientos, deberdn apegarse a lo sefialado en el capitulo VI del presente
lineamiento, sin excepcién alguna. Aplicable a manuales de sujetos obligados de nueva
creacion, para actualizacién parcial o total y para manuales que por primera vez son
validados.

SEXAGESIMO SEGUNDO. Podra hacerse una actualizacién parcial o total de los manuales
cuando asi lo determine el IMDAI.
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Sera una actualizacién total, siempre que exista una razén sustancial que afecte al manual
vigente, por cambios de su normatividad, estructura organica y/o REMTYS que afecte
todo el documento; Asi como también es procedente la validacién parcial cuando exista
una razén fundamental para modificar del manual vigente, mismos que seran expedidos
como versidn consecuente de la versién anteriormente validada, por lo que debera
sefalarse en su seccién de cambios correspondiente.

CAPITULO VII
DE LOS INCUMPLIMIENTOS, FALTAS Y SANCIONES

SEXAGESIMO TERCERO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
es la autoridad competente en materia de revisién, observacién y validacién de Manuales
de Organizacién y de Manuales de Procedimientos, asi como vigilar y supervisar el
cumplimiento de las disposiciones contempladas en los presentes lineamientos, dar el
seguimiento correspondiente a las observaciones realizadas y en caso de que las mismas
no sean solventadas, p'rc)ceder a presentar la correspondiente denuncia ante Contraloria
Municipal, en cuyo caso el IMDAI debera remitirle al érgano interno de control municipal
los elementos indiciarios que permitan iniciar el procedimiento correspondiente, resolver
y sancionar en su caso el incumplimiento.

SEXAGESIMO CUARTO. Las y los servidores publicos que incurran en alguna accién u
omisién que contravenga alguna de las obligaciones o responsabilidades descritas en los
presentes lineamientos, se hard 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.

CAPITULO VIII
DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

SEXAGESIMO QUINTO. Siendo el presente lineamiento una guia formal y oficial de
caracter técnico, normativo y administrativo para definir el orden metodoldgico en la
elaboracién de los Manuales de Organizacion y de Manuales de Procedimientos, estos no
requieren de cambios constantes, ni estdn sujetos a la vigencia de cada Administracion
Publica, razén por la cual no sera necesario su reforma; a menos que exista una razon
sustancial o que justifique su actualizacién o modificacién; previa aprobacion por el
Consejo Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

CAPITULO IX
DE LOS ANEXOS COMPLEMENTARIOS
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SEXAGESIMO SEXTO. En este numeral solo se mencionan los anexos, los formatos de
ejemplo se adjuntan al final del presente documento.

1) Criterios, simbologia bésica y sus usos.
2) Modelo de Manual de Organizacién.
3) Modelo de Manual de Procedimientos.

Se firma al margen y al calce del presente documento los que en su elaboracién
intervienen, para formalizar una guia oficial de apoyo y sustento en la Elaboracién de los
Manuales de Organizacién y de Manuales de Procedimientos de la Administracién Publica
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

FIRMAS DE QUIENES ELABORARON LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION Y DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, Y
APROBADOS EN LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, SIENDO LOS 03 DIAS DEL MES DE
DICIEMBRE DEL 2024.

3 <50

LIC. BARBARA JACKELINE LIC. KARLA PAULINA BUDA
ITURRALDE ORTIZ MONTOYA.
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DIRECTORA DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPAL DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y ADMINISTRATIVO E INNOVACION

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

LIC. ADRIANA DIAZ ALTAMIRA.
DIRECTORA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION DEL

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION.
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ANEXO 1 CRITERIOS, SIMBOLOGIA Y SUS USOS.

A lo largo del documento se debera tomar en cuenta lo siguiente para su elaboracion:

1. Emplear la tipografia que el formato contiene de manera predeterminada, siendo

estos:
1.1.  Montserrat Medium
1.2. Montserrat ExtraBold

En tamafios 9, 11y 14, segun lo establece el manual.

2. Para facilitar la comprensién de los procedimientos, se representan graficamente
a través de diagramas de flujo, cuyo objetivo es visualizar el desarrollo de las
actividades en forma légica, asi como de los sujetos responsables de su ejecucion.
21.  Se sugiere utilizar los siguientes simbolos por ser los mas utilizados para

representar las operaciones de un procedimiento.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

ACTIVIDAD: Describe una actividad por
medio de una frase breve y clara dentro
del simbolo.

DOCUMENTO: Representar cualquier tipo
de documento que entre, se utilice, se
envie, se reciba, se genere o salga del
procedimiento.

INICIO O TERMINACION DEL FLUJO:
Puede ser accién o lugar, se escribe dentro
del simbolo la palabra “Inicio” o “Final”.

v

FLUJO O LINEA DE UNION: Conecta los
simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.
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DECISION O ALTERNATIVA: Indica un
punto dentro del flujo en que son posibles
varias alternativas derivadas de una
decision, es decir, en una situacién en la
que existen opciones y debe elegirse entre
alguna de ellas.

CONECTOR DE OPERACION: Representa
la conexiéon o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo.

§>
o)
=
e

ARCHIVO: Representa un archivo comun y
corriente de oficina, donde se guarda un
documento en forma permanente.

NOTA: Describe dentro del simbolo de
manera breve alguna aclaracién o
instruccién dentro del procedimiento.

22. En cada columna se anotard el nombre de las areas responsables que
intervienen en el procedimiento, en este caso se indicardn en el mismo
orden en que aparecen en el procedimiento.

23. En el simbolo de decisién la situacién se escribird dentro del simbolo de
manera resumida y en forma interrogativa. La respuesta a la pregunta
planteada serd Sl o NO y deberdn escribirse sobre las lineas de flujo, que

sefalan los diferentes caminos.
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2.4.

25,

2.6.

27,

2.8.

Ejemplo:

ison
datos
correctos?

El simbolo conector de operacién debe usarse para evitar cruce entre lineas
de flujo o para llegar a una mejor distribucién de lo simbolos, conviene
indicar dentro de ellos nimero consecutivos o letras en orden alfabético
segun se vayan utilizando con el fin de identificarlos facilmente.

Ejemplo: '
(salida) | (entrada)

El conector de pagina se utiliza cuando por razones de espacio, el
procedimiento no cabe en una pagina. Se sugiere usar letras, en secuencia

alfabética.
! A
A
(paginal) (pagina 2)

Cada conector debe identificarse con otro cuyo nimero sea el mismo (el
mismo para el envio que para recepcion).
Por cuestiones de presentacién los simbolos que se utilicen deberan ser de

un mismo tamano.
El simbolo “nota” se indica sobre la actividad que se quiere hacer, alguna
aclaracién o instruccién.
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PAGINA: 2 DE 25

MANUAL DE
ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION

(IMDAI)
a ™\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
{Indigue el nombre del | {indique el nombradel | (lndique el nombre del {Indique el nombre
servidor publico que servidor publico que servidor publico que del director(a)
elobora, revisa) outoriza) General de) IMDAI)

generalmente el
enlace de Manuales)

(indique el puesto que | {Indique el puesto que (Indique el puesto que Director(a) General

ocupa el servidor ocupa el servidor ocupa el servidor del Instituto
publico) publico} publico) Municipal de
Desarrollo

Administrativo e
Innovacion

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL Pagina 41 de 91

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

b

¥

Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.

69



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA DE BENITO

BENITO JUAREZ

QUINTANA RQD s s s w s v e

t:\:?’-thlcmuo DE IIMDAI

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO Alm%lsmvwo
EINNOVACION

JUAREZ, QUINTANA ROO

CODIGO: MO-1DA-ID-01

e UM [ I 2 o F g% FECHA
> A ¥ & DE EMISION: 27/03/2024
BENITO JUARE ([ 4 i
ety e VERSION: 01
- PAGINA: 3 DE 25 -
INDICE
01 Caratula de Autorizacion 2
02 indice 3
03 capitulo | de Generales 4
31 Introduccion a
32 Antecedentes 9
3.3 Marco Normativo 10
3.4  Atribuciones Institucionales n
35 Objetivo General 12
36 Mision 12
3.7 Vision 12
3.8 Principiosy Valores Institucionales 13
39 Pogliticas de Operacion 14
310 Marco Conceptual 15
04 capitulo Il de Organizacién 17
41 Organigrama General H#i
4.2 Organigrama Especifico H#
4.3 Inventario de Puestos #$#
4.4  Descripcion de Puestos e
45 Seccion de Cambios 3

A
o

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

Pagina 42 de 91

Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

MUNICIPI CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
\3 & BEUNITO JUI?REZE I M DA I  REGULATORIA DE BENITO
QUINTANAROO smsecsumssms or ARG AT ATV JUAREZ, QUINTANA ROO
CODIGO: MO-IDA-ID-01
Gm MUNICIPIO DE FECHA
. BENITO JUAREZ )) DE EMISION: 27/03/2024
=™ QUINIANA RDD e s amy e VERSION: 01

PAGINA: 4 DE 25

CAPITULO 1
DE GENERALES

2024

i

4

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL Pagina 43 de 91
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

71
Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

Lé'& MUNICIPIO DE I M DA I . CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA

<. BENITO JUAREZ REGULATORIA DE BENITO
N QUINTANAROO mmsussmr TSR | JUAREZ, QUINTANA ROO
CODIGO: MO-IDA-ID-01
S | Sl FECHA
: . % DE EMISION: 27/03/2024
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— ' : PAGINA: 5 DE 25
03. CAPITULO | DE GENERALES
PORTADA

‘Anctar el nombre del_hMunicipla de Benlto Judrez, el Escudo del Municlpia fecha de Elabovacién, asl como
|os datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o

Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Haja_en Ia que =& recaban |as firmas en el documento. asl como 13s firmas carrespondientes de guien:

< Elabora; Servider PGblico que el titular de la depandencis, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable,

+ Revisa; Titulares de |as direcclones Generales o Direcclon de Area o titulares de las unldades adminlstrativas
que dependan directamente del_seniidar publico que autoriza,

« Autariza: Los titutares delas dapendencias y Unidades administrativas que se refleren los articulos 22,23 y 24
del reglamenta Orgdnico de la Administracién Pablica Centralizada de Benlto Juarez, Quintana Reo.

Validaclon; firma correspondiente Unicamente al Titular del lnstituta Municipal de Desarrolio Administrative
e Innovacion del Municiplo de Benito Judrez,
INTRODUCCION

Seccion Inlcial que describe brevemente el contenldo del Manual de Organizacldn, expone swurllidad y el
propasita general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES
Apartado en el que s2 relata la informacion del arlgen y evelucldn de ia dependencia, Unidad Administrativa
yio Entldad Municipal designe coma enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO
Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencis, Unidad adminlstrativa y/o Entidad Municlpal, de
conformidad a lo sehalado en | normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores piblicos asignades a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal,

OBJETIVO

s el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municlpal, con la_cual 1edos:los
sesvidores publicos que laboran para fa Institucldn deberdn identificarse para su  cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION
En ella se expone a donde se dirige la Oependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se

ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Conslste en un raferente ético que consolida y guia el pensamiento, las_actitudes, practicas y formas de
actuacionde los servidores publicosy colaboradoresdela Dependencia, Unldad Administrativa yfo entidad

5
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Munlcipal, Representando el Conjunto de pormas morales que regulan la conducta de los senvidares pliblicos
hacia los serviclos que prestan a la cludadanfa y en el desarrollo de sus actividades,

POLITICAS DE OPERACION

Son gulas generales de accldn gue definen los limltes y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definldos por la
organizacidn que rlgen Ia actuacion de los integrantes de la institucién, enca minadas a lograr los_phietivis y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL
Representa grafica de la estructura organica general por |a dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipsl, debidamente validada por la ley o reglamento que 2 defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representaclon grafica de la estructura organica de un area en paoicular_nue permite observar las lineas
de autaridad y responsabilidad e identifica los canales de camunicacion para el buen funcicnamlento de la
Dependencla, Unidad Administrativa ylo entidad Municlpal.

MARCO CONCEPTUAL
Son conceptos que s utllizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar 12 definicien
correspondiente que permita al lector una mejar comprensidn del manual.

INVENTARIO DE PUESTO
Relaciona el nombee del puesio y de las personas que ocupan &l puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicidn propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funclones genéricas y especficas, acerde
2l catalogo de puestos eprabado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y disposiciones
en matenia de transparencla.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numeso de version de acuerdo a fas medificaciones valldadas del documento, asl como fas

razones de los cambios y sus fachas.
LENGUAJIE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO. Q/\
En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarncs a la igualdad social,

reforzames el respeto de género y la NO vilencla contra las mujeres.

Por ello, exhortamas para que i3 informacién contenida en este manual, sea plasmada a traves del LENGUAJE

INCLUYENTE, par lo misma evitamos usar expresiones: sutlles sexistas para prescindir de patrones de

comportamientoy esterectipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA

DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA

FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CASBO; PERO,

SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS

INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

{INSERTE LA INTRODUCCION DE SU MANUAL DE ORGANIZACION; Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus interdum finibus vel quis
ipsumn. In turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat, Donec sit amet lectus
nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. Maecenas tincidunt elit interdum, feugiat neque ac,
pellentesque lectus. Nulla ultricies vel arcu ac dignissim. Etiam vulputate nibh quis
accumsan accumsan. Cras ultrices vehicula scelerlsque. Pellentesque non saplen enlm.
Quisque ac enlm lobortis, fermenturmn urna in, luctus orcl. Mauris ac sem eu vellt congue
hendrerit at sit amet quam. Lorem Ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing alit.
Aliquam fringilla laculis turpis, ac auctor eros volutpat vitae, Proin facilisis luctus maurls ut
commodo.

Nam eu augue arcu, Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros tempor dui, et congue neque mi eu tellus. Donec elementum purus sit
amet justo laoreet aliquet In sit amet tincidunt quam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dul. Vestibulum tellus diam, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc Id purus nec nisl sagittis ultricies. In venenatls tellus et tristique faucibus, Maecenas
eget condimenturn tortor. Donec Id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris .
convallls nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit velit elementum odio, eget hendrerit magna libero
vel ligula, Duis vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac saplen dolor.)

o

(INGRESA EL NOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO DE SU DEPENDENCIA)
(INDIQUE EL CARGO DEL SUPERIOR JERARQUICO DE SU DEPENDENCIA)

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL Pagina 46 de 91

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025. 74



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

ﬂ”ﬁ MUNICIPIO DE | M DAl CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
<. BENITO JUAREZ 'REGULATORIA DE BENITO
* OF!

QUINTANAROO o etusrcmme S | JUAREZ, QUINTANA ROO

€ODIGO: MO-IDA-ID-01

FECHA
MUNICIPIO DE mm
{"ﬁ BENITO JUAREZ VERSIONO!
¥ QUINTANA ROQ = am e PAGINA: 8 DE 25

3.2 ANTECEDENTES

{INSERTE LOS ANTECEDENTES PARA SU MANUAL DE ORGANIZACION; Lorem Ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus interdum finibus vel
quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat. Donec sit amet
lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. Maecenas tincidunt elit interdum, feugiat
neque ac, pellentesgue lectus. Nulla ultricies vel arcu ac dignissim. Etiam vulputate nibh
quis accumsan. Cras ultrices vehicula scelerisque. Pellentesque non sapien enim. Quisque
ac enim lobortis, fermentum urna in, luctus orci. Mauris ac sem eu velit congue hendrerit
at sitamet quam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam fringilla
iaculis wrpis, ac auctor eros volutpat vitae. Proin facilisis luctus mauris ut commodo.

Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros tempor dui, et congue neque mieu tellus. Donec elementum purus sit
amet justo laoreet aliquet. In sit amet tincidunt quam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dui. Vestibulum tellus diam, porttitor eu ox vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc id purus nec nisi sagittis ultricies. In venenatis tellus et tristique faucibus, Maecenas
eget condimentum tortor. Donec id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris
convallis nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit elemnentum odio, eget hendrerit magna libero vel
ligula. Duis vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac sapien dolor.)

!
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3.3 MARCO NORMATIVO

- ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMDRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
(Indica las leyes y cédigos que intervienen en el manual y Publicacion)
entu dependenda} Winfies o ek pair b < hae
pubbuade)
(Indica las leyes y cédigos que intervienen en el manualy { . fh
2 ; Publicacion)
en tu dependencu” Witz e ot necto e ol 2o fue
eubsbazduy
(Indica las leyes y cédigos que intervienen en el manual y { . !:le
3 A Publicacion)
entu dependenc'a) ke o mscda por o cud fue
prulsbeazioy
i 2 {Fechade
(Indica las leyes y cdigos que intervienen en el manual y TR
4 - Publicacion)
en tu dependencia} itz o sneebes s o 2l hus
publestn
{Fecha
(Indica las leyes y cdigos que intervienen en el manual y de
5 : Publicacion)
en tu dependencia} Unnthn o mvendas g of caied fas
frubeh ety
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3.1 INTRODUCCION

(INSERTE LA INTRODUCCION DE SU MANUAL DE ORGANIZACION; Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus Interdum finibus vel quis
ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat, Donec sit amet lectus
nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. Maecenas tincidunt elit interdum), feuglat negue ac,
pellentesque lectus, Nulla ultricies vel arcu ac dignlssim. Etiam vulputate nibh guis
accumsan accumsan, Cras ultrices vehicula scelerlsque. Pellentesque non saplen enim.
Quisque ac enlm lobortis, fermentum urna in, luctus orcl. Mauris ac sem eu vellt congue
hendrerit at sit amet quam. Lorem Ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Allguam fringilla laculls turpis, ac auctor eros volutpat vitae, Proin facilisis luctus maurls ut
cormnmodo.

Nam eu augue arcu, Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc susciplt, erat in congue
pretium, enim eros tempor dul, et congue neque mi eu tellus. Donec elementum purus sit
amet Justo |aoreet aliquet. In sit amet tincidunt quam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dul. Vestibulum tellus diam, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc Id purus nec nisl sagittis ultricies. In venenatls tellus et tristique faucibus. Maecenas
eget condimentum tortor. Donec Id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris
convallls nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit velit elementum odio, eget hendrerit magna llbero
vel ligula. Duis vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac saplen dolor.)

(INGRESA EL NOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO DE SU DEPENDENCIA)
(INDIQUE EL CARGO DEL SUPERIOR JERARQUICO DE SU DEPENDENCIA)
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3.2 ANTECEDENTES

(INSERTE LOS ANTECEDENTES PARA SU MANUAL DE ORGANIZACION; Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus interdum finibus vel
quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat. Donec sit amet
lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est, Maecenas tincidunt elit interdum, feugiat
neque ac, pellentesgue lectus, Nulla ultricies vel arcu ac dignissim. Etiam vulputate nibh
quis accumsan. Cras ultrices vehicula scelerisque, Pellentesque non sapien enim. Quisque
ac enim lobortis, fermentum urna in, luctus orci. Mauris ac sem eu velit congue hendrerit
at sitamet quam. Loram ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam fringilla
iaculis wrpis, ac auctor eros volutpat vitae, Proin facilisis luctus mauris ut commodo.

Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros tempor dui, et congue neque mi eu tellus. Donec elemontum purus sit
amet justo laoreet aliquet. In sit amet tincidunt quam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dul, Vestibulum tellus diam, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc id purus nec nisi sagittis ultricies. In venenatis tellus et tristique faucibus. Maecenas
eget condimentum tortor. Donec id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris
convallis nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit elementum odio, eget hendrerit magna libero vel
ligula, Duis vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac sapien dolor.)

)
3
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

+ {Indica los PRINCIPIOS de tu dependencia}
« ({Indica los PRINCIPIOS de tu dependencia}

s (Indica los PRINCIPIOS de tu dependencia)

VALORES

+ (Indica los VALORES de tu dependencia)
* (Indica los VALORES de tu dependencia)

* {Indica los VALORES de tu dependencia)

&
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. (INDICA EL NOMBRE DEL AREA A DEFINIR SUS POLITICAS DE OPERACION)

(INDICA LAS POLITICAS DE OPERACION DEL AREA;
MEDIOS DE CONTACTO Y DEMAS APLICABLES;
Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis
nunc. Nunc susciplt, erat in congue pretium, enim
eros.;) '

B. (INDICA EL NOMBRE DEL AREA A DEFINIR SUS POLITICAS DE OPERACION)

(INDICA LAS POLITICAS DE OPERACION DEL AREA;
MEDIOS DE CONTACTO Y DEMAS APLICABLES;;
Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis
nunc. Nunc susciplt, erat in congue pretium, enim
eros)

C. (INDICA EL NOMBRE DEL AREA A DEFINIR SUS POLITICAS DE OPERACION)

(INDICA LAS POLITICAS DE OPERACION DEL AREA;
MEDIOS DE CONTACTO Y DEMAS APLICABLES;;
Narn eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis
nunc. Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim
eros)

D. (INDICA EL NOMBRE DEL AREA A DEFINIR SUS POLITICAS DE OPERACION)

(INDICA LAS POLITICAS DE OPERACION DEL AREA;
MEDIOS DE CONTACTO Y DEMAS APLICABLES;;
Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis
nunc. Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim
eros)

E. (INDICA EL NOMBRE DEL AREA A DEFINIR SUS POLITICAS DE OPERACION)

(INDICA LAS POLITICAS DE OPERACION DEL AREA;
MEDIOS DE CONTACTO Y DEMAS APLICABLES;;
Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis
nunc. Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim
eros)
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DEFINIR)
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TERMINO A
DEFINIR)
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

(INGRESA LA DEFINICION DEL TERMINO INDICADO A LA
1IZQUIERDA; Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc.
Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim eros Nam eu augue arcu.
Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros)

(INGRESA LA DEFINICION DEL TERMINO INDICADO A LA
IZQUIERDA; Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc.
Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim eros Nam eu augue arcu.
Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros)

(INGRESA LA DEFINICION DEL TERMINO INDICADO A LA
IZQUIERDA; Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc.
Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim eros Nam eu augue arcu.
Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros)

(INGRESA LA DEFINICION DEL TERMINO INDICADO A LA
IZQUIERDA; Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc.
Nunc suscipit, erat in congue pretium, enlm eros Nam eu augue arcu.
Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros)

(INGRESA LA DEFINICION DEL TERMINO INDICADO A LA
IZQUIERDA; Narmn eu augue arcu, Pellentesgue vitae sagittis nunc.
Nunc suscipit, erat in congue pretium, enim eros Nam eu augue arcu.
Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros)
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CAPITULO 2
DE ORGANIZACION

2024
2027

()

. L ]
R AAAY

\ 1L
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4.1 ORGANIGRAMA GENERAL

(REEMPLAZAR POR ESCANEQO DE

ORGANIGRAMA)

CODIGO: MO-IDA-1D-01

P, ; e ":':;‘(‘:‘,‘. FECHA
BENITO JUAREZ O ko o

-
S PAGINA: 17 DE 25

4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

(REEMPLAZAR POR ESCANEO DE

ORGANIGRAMA)
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

(REEMPLAZAR POR ESCANEO DE

ORGANIGRAMA)

CODIGO: MO-IDA-1D-01

. o 4% recha
i 2 - &4’ DEEMISION: 27/0%/2024
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PAGINA: 17 DE 25

4.2 ORGANIGRAMA ESPEC‘FICb

(REEMPLAZAR POR ESCANEO DE

ORGANIGRAMA)
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO

USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

NO. DE
; e PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL.
CARGO
% (Indica el nombre del cargo} uH
2 (indica el nombre del cargo} "
3 (Indica el nornbre del cargo} "
4. (Indica el nombre del cargo} #n
5 {Indica el nombre del cargo) Ha
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO
USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E’ ST LT - A 0CTT 5  Ml (INSERTE NOMBRE DE PUESTO)
| JEFE INMEDIATO [ (INSERTE NOMBRE DE JEFE INMEDIATO AL PUESTO)
‘ SUBORDIMADOS DIRECTOS

NUMER DE | NOMBRE DEL BUESTO

INSERTE NOMBRE DE PUESTO UBICADO INMEDIATAMENTE
DEBAJO JERARQUICAMENTE})

NUMERO DE
OCUPANTES)

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE  |PERARQUICAMENTE, CUYOS PUESTOS ESTEN BAJO ALGUNO DE LOS
OCUPANTES) [ANTERIORES)

(INSERTE TOTAL]} [Lg=a /'R

——

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(INSERTEJEFE
INMEDIATO)

d 18
(INSERTENOMBRE DE <:|
PUESTO)

(INSERTE PUESTOS DEBAJO POR
JERARQUIA)

[ DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES '

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL Pagina 58 de 91
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO

IMDALI

IWNICIPAL DIE
QUINTANA ROO s sams wesmees e SAROLLD ADMIISTRATVD

MUNICIPIO DE
e BENITO JUAREZ

{

€ INMOVAC

% % CODIGO: MO-IDA-1D-O)
i,  FECHA

@V DEEMISION: Z7/03/2024
VERSIGON: 01

LR I
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO
USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una [%) el ulmo gredo de estudlos [equenado para desarroliar el

ESCOLARIDAD: uesto
[ = Preparatoria o _
L | Primaria Secundaria Técnlea
MCarrera aata
::'::;::‘d. profesional - -
terminada Postgrado

INSERTE CARRERAS O LICENCIATURAS AFINES REQUERIDAS)

[Ares de especlalldad
requerida

[INSERTE AREAS DE ESPECIALIDAD REQUERIDAS)

{Conocimlento
Técnico).
5 TINSERTE IDIOMAS REQUERIDOS; FORMATO |
‘ Idioma o Lengua: LISTAJ
i TINSERTE PROGRAMAS
| conocimiento ::;‘;{;ﬂ: Peogramas | INFORMATICOS CUYO MANEIO ES
Especifico. a REQUERIDO: FORMATO LISTA)
ﬁncio iﬂ Equﬁn SE IPO OHER El
Especlalizado y/o ESPECIALIZADAS CUYO MANEIO ES
Herramientas REQUERIDO; FORMATO LISTA}

10. l Experiencia:

Competenclas Laborales

1. ‘ Habilidades

[INSERTE EXPERIENCIA REQUERIDA)

Directivas:

+  |INSERTE HABILIDADES DIRECTIVAS REQUERIDAS; FORMATO

LISTA)

[Técnicas

|

+ [INSERTE HABILIDADES TECNICAS REQUERIDAS; FORMATO
LISTA)
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO
USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

s (INSERTE HABILIDADES GENERALES REQUERIDAS; FORMATO

} LISTA)
12, | Actitudes, (INSERTE ACTITUDES REQUERIDAS; FORMATO LISTA]
L

13, 1 Horario Laboral. [INSERTE EL HORARIO LABORAL ASIGNADO AL PUESTO)

RESPONSABILIDAD |

[Mabiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: (INDIQUE LA NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL
MANEJO DE INFORMACION)

Manejo de Presupuesto: (INDIQUE LA NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL
L MANEJIQ DE PRESUPUESTO)

—— lf LA
| oo |

AUTORIDAD:

(B[ (INSERTE LA AUTORIDAD DETERMINADAALPUESTO) |

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

' (INSERTE EL INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL DEL PUESTO)
M ecomprometo a desempenar1as labores 9 esto publico que represento con eticay

|

profesionalismo desde la perspectiva de género ¥ con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadanfa Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(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 aplicables.

Nombrey Cargo: (INSERTE NOMBRE DEL | Nombrey Cargo; (INSERTE NOMBRE Y CARGO
OCUPANTE DEL PUESTO) DEL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO)
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE (INDIQUE EL CARGO
USANDO PERSPECTIVA DE GENERO)

(INSERTE EL NOMBRE DEL PUESTO)
Fecha: [[FECHA/EMISION]) Fecha: [[FECHA/EMISION])

i%
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
REVISION | REVISION : FECHA DE
ANTERIOR | AcTUAL | RAZONDELAULTIMA MODIRCACION |\ cryyarizacion
{INDICA EL .
' EM ;
Nugsao {IVERSION g’:‘%’gg O enn | FGACION: | grecHA/EMISION
VERSION I | MODIFICACIONES INDICAR NO APLICA) I
ANTERIOR)
2.4 PORTADA \@
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION
(IMDAI)

j
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION
(IMDAI)

' i N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
{indique ef nombre {indigue el nombre del {Indique el nombre del | {Indique el nombre

del servidor publico servidor publico que servidor publico que del Director{a)
que elabora, revisa) autoriza) Generol del IMDAT)
generalmente el

enlace de Munuales)

(indlque el pueste {Indique el puesto que (indigue el puesto que | Director{a) General
que ocupa el servidor facupa el servidar puiblico) ocupa el servidor dei Instituto
piblice} publico) Municipal de
Desarrallo
Administrativo e
Innovacién
e
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA
Anbtar el nombre del Municiplo de Benita Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elabaracién, asi comuo los
dates de identificacién del Manual, como sen; Nombve det Instituta Municlpal de

Desarrollo Administrativo e Innovacicn.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Haja en la que se recaban las firmas en el doc , € pondi aqulen:
- ELABORA: Sevvidar o servidora publica que é o la titular de la Oficina de la Presidencla Municipd| designe
como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcclones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de Ia o del servidor pablico que autoriza,
+ AUTORIZA: Losfias titulares de las dependencias'y Unidades admipistrativas gue se refieren los articufos
22,23 y 24 dei reglaments organico de la Administracion Publica Centralizada de Benita Judrez, Quintana

1

+ VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente 3l Titular del Instituto Municipzl ce Desarrcilo
Administrativo e Innovacién del Municiplo de Benito Judrez,

INTRODUCCION
Seccién Inicial que describe brevementa el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propésita general que pratende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES
Apartaco en el gue se relata la. informacion del origen y evolucién del Instituto Municipal de Desarrcllo
Administrativo e Innovacién.

MARCO NORMATIVO
Hace seferencia 3 la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan
Respetando |2 pirémide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indlcan las facultades gue le corresponden al instituto Municlpal de Desarrolio Administrativa @ Innovacion,
de confermidad a lo sefialzdo enla normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las
y los setvidores piiblicos asignados 2l Instituto Municipal de Desarrofio Administrativo e Inpavacién.

OBJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municlpal de Desarrollo Administrativo e
Innevaclon para el cumplimiento de tas actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Esla razon de ser de la Dependencia, Unidad Administratlva y/o entidad Municipal, con fa cual todas fas y las
servidoras publlcas que tabaran para la Institucién deberdn Identificarse para su cumplimiento. Esta

descripaidn debe ser clara, concreta y especifica.
VISION
En ella se expore a dende se dirige el Instituto Municipzl de Desarrallo Administrative e Innovaclén y como se

vie alargo plazo; enunciar el escenario en el que se desea pesicionar fa entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacldnde lasy los servidores publices y colaboradores del Instituto Municlpal de Desarrolio Adminlstrativo
& Innovacion, Representando el Conjunto de normas marales que regulan la conducta de I35 y los servidores
piiblicos hacla los servicios que prestan a la cludadania y en el desarrollo de sus actlvidades.

POLITICAS DE OPERACION

Son gulas generales de accién gue definen los limites y pardmetros necesanos para ejecutar los procesos y
actividades en cUmplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definides por la
arganizaclan que tigen la 2ctuaclén de los Integrantes de [a Institueldn, encaminados a fograr los objetivos v
cumplir la mislén. i

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptes que se utilizan dentro del documento, con su descripcién espacifica para amgpliar la definicldn
correspondiente que permita af lector una mejor comprensién del manual,

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de Ia estructura orgdnica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datas para su correcta identificacion:
+» Elcédigo del procedimiento en especifico.
e Laversién [es el nGmero e |a actuallzacidn que corresponde al procedimlento a describlr).
= Einombre del procedimientose nombra de acuerdo alobjetivo a alcanzar dlel misme, se debe describir
Indicando donde inicia y donde termina.
+ Lafecha de laltlma emisién, corresponde a la versién anterior,

Sl se tuviera que describlr el precedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuaclén del nombre del area.

En este manuzl se ealistaran en secclones separadas, los procedimientos sdminisiratives, de aquelios que
Impliquen un trdmite o servicio,

PROCEDIMIENTOS

Acontinuacion.se describira cada una de los precedimientos enlistados anterlormente, esta descripcian inicia
con la partada de cada procedimiento, donde & recaban fas firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubleado el cuadro o tabla de inlclo de procedimiento, con los datos de Identificacion de este.
En el cuerpo de Ia descripelén del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:
+  Objetive
Alcance
Respansabilidades
Definiciones
Descriprion de actividades
Referenclas del documenta
Reglstros .
Historial del documenta
Diagrama de flujo

* 90 8 we o0 e

Esta infarmacicn sa repetird el ndmero de veces necesarla como procedimientos existan,
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA
Anotar el nombre del Municipio de Benita Judrez, el Escudo del Municipic fecha de Elaboracién, asl como los
datos de igentificacién del Manual, como sen; Momtbve del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacién.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Haja en|a que sa recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
"+ ELABORA: Servidor o servidora plblica que €l o la titular de la Oficina de la Presidencia Municipal designe
temo enlace Responsable,
- REVISA: Titulares de direcclones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que deperidzn directamente de Ia o dal servidor plblico que autoriza,
» AUTORIZA! Losfizs titulares de fas dependenclas y Unidades administrativas gue se refieren'os articules
;i.:! ¥ 24 def reglamento organico de la Administracion Publica Centralizada de Benlta Judrez, Quintana

+ VALIDAGION: Firma comrespondlenta Unicamente al Titular del institute Municipal de Desarrcllo
Administrativo e Innovacién el Municiplo de Benito Judrez

INTRODUCCION

Seccién Inicial que describe brevements l contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
proposita general que pretende cumpﬁr através cel mismo

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la Infarmacien del origen y evolucién del |nstituto Municipal: de Desarrcllo
Administrativo e Innavacién,

MARCO NORMATIVO
Hace refy iz a la nc ividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se reallzan.
Respetando |2 pirdmide Jurldica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades gue le correspanden al instituto Municlpal de Oesarrolio Administrativa e Inncvacion,
de confermidad a lo sehalado enla normativa aplicable. Asimismo, seifala las funciones que deben realizar las
v los servideres piiblicos asignados al Institute Munlcipal de Desairollo Administrativo e Innovacién.

OBJETIVO
s el propesito global que desea alcanzar o que persigue el | nstituto Municlpat de Desarrollo Administrativo e
Innovaclén para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

E5la razén de'ser de Ja Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municlpal, con la cual todas fas y las
servidaras publicas que faboran para 13 Institucidn deberdn Identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concretay especifica.

VISION
En eila se expone a donde se dirige el Instituto Municipsl de Desarrolio Administrative e Innovaclén y coma se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar i3 entidzad
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3.2 ANTECEDENTES

(INSERTE LOS ANTECEDENTES PARA SU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS; Lorem ipsum

dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Praesent sed purus eget metus interdum

finibus vel quis ipsum. In turpls nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat. Donec

sit amet lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. Maecenas tincidunt elit interdum,

feuglat neque ac, pellentesque fectus. Nulla ultricies vel arcu ac dignissim. Etiam vulputate -
nibh quis accumsan accumsan. Cras ultrices vehicula scelerisque. Pellentesque non

sapien enim. Quisque ac enim lobortis, fermentum urna in, luctus orci. Mauris ac sem eu

velit congue hendrerit at sit amet quam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

adipiscing elit. Aliquam fringilla iaculls turpis, ac auctor eros volutpat vitae. Proin facilisis

luctus mauris ut commeodo.

Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae saglttis nunc. Nunc susciplt, erat in congue
pretium, enim eros tempor dui, et congue neque mi eu tellus. Donec elementum purus sit
amet justo laoreet allquet. In sit amet tincidunt quam, Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dul. Vestibulum tellus diarn, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc Id purus nec nisl sagittis ultricies. In venenatis tellus et tristique faucibus. Maecenas
eget condimentum tortor. Donec Id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris
convallis nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit velit elementum odio, eget hendrerlt magna libero
vel ligula, Duis vel nis! nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac saplen dolor.)

i
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUOM,

NOMERE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

(indica las leyes y codigos que intervienen en el manual y ( sy
1 3 Publicacién)
en tu dependencia) (ks of ek per afews] fuu
fubiek)
el ; (Fecha de
2 (Indica las leyes y codigos que intervienen en el manualy Publicacién)
en tu dependencia) vk ek e w<aal fun
pulilads)
2 7 . (Fecha de
U
= (Indica las leyes y cédigos que intervienen en el manualy Publicacisn)
en tu dependencial {ineSa ofsmewio per afetal fu
fulsd:
. s (Fecha de
& (indlca las leyes y cédigos que intervienen en el manualy Publicacién)
en tu dependencial Unebes el medha per wheuel fuo
heaedi) &9
(Fecha de
{ 5 | me I
5 (Indica las leyes y codigos que intervienen en el manualy Publicacién)
en tu dependencia) ekl stk e wl el fuu
fuliicach)
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3.1 INTRODUCCION

(INSERTE LA INTRODUCCION DE SU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS; Loremn Ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing ellt. Praesent sed purus eget metus interdum finibus vel
quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat, Donec sit amet
lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. Maecenas tincidunt elit Interdum, feugiat
neque ac, pellentesque lectus. Nulla ultricies vel arcu ac dignissim. Etiam vulputate nibh
quis accumsan accumsan. Cras ultrices vehlcula scelerisque. Pellentesque non saplen
enim. Quisque ac enim lobortis, fermentum urna in, luctus orcl. Mauris ac sem eu velit
congue hendrerit at sit amet quamn. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Aliguam fringilla laculis turpis, ac auctor eros volutpat vitae. Proin facilisls luctus
mauris ut commodo.

Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc susclpit, erat in congue
pretium, enim eros tempor dul, et congue neque mi eu tellus. Donec elementum purus sit
amet Justo laoreet allquet. In sit amet tincidunt guam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dul. Vestibulum tellus diam, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc id purus nec nisl sagittis ultricies. In venenatis tellus et tristique faucibus, Maecenas
eget condimentum tortor. Donec Id risus pharetra, allquam fells nec, mattis velit. Mauris
convallls nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit vellt elementum odio, eget hendrerit magna libero
vel ligula, Duls vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac sapien dolor.)

i

(INGRESA EL NOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICO DE SU DEPENDENCIA) ; J

(INDIQUE EL CARGO DEL SUPERIOR JERARQUICO DE 5U DEPENDENCIA)
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3.2 ANTECEDENTES

(INSERTE LOS ANTECEDENTES PARA SU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS; Lorern ipsum
dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus Interdum
finibus vel quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat. Donec
sit amet lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. Maecenas tincidunt elit interdum,
feuglat neque ac, pellentesque lectus. Nulla ultricies vel arcu ac dignlissim. Etiam vulputate
nibh quis accumsan accumsan. Cras ultrices vehicula scelerisque. Pellentesque non
sapien enim. Quisque ac enim lobortis, fermentum urna in, luctus orci. Mauris ac sem eu
velit congue hendrerit at sit amet quam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Aliqam fringilla iaculis turpls, ac auctor eros volutpat vitae. Proin facillsis
luctus mauris ut commodo,

Nam eu augue arcu., Pellentesque vitae sagittis nunc, Nunc susciplt, erat in congue
pretium, enim eros tempor dui, et congue neque mi eu tellus. Donec elementum purus sit
amet justo laoreet aliquet. In sit amet tincidunt quam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dui. Vestibulum tellus diam, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc Id purus nec nlisl sagittis ultricies. In venenatis tellus et tristique faucibus, Maecenas
eget condimentum tortor. Donec Id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris
convallis nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum. Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit velit elementum odio, eget hendrerit magna libero
vel ligula. Duis vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac sapien dolor.)
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(FEEr AT
PAGINA: 10 DE 29

3.3 MARCO NORMATIVO

OLTIMA FECHA DE
NUOM. NOMERE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
- (Fecha de
. (Indica las leyes y cédiges que intervienen en €l manual y Publicacién)
en tu dependencia) (I 6l e pes wlcust fue
Fulifeets)
i 2 ) (Fecha de
5 (indica las leyes y codigos que intervienen en el manualy Publicacién)
en tu dependencia) ek etk poe pfeasal fim
puliicea)
(Fecha de
(Indica las leyes y cédigos que intervienen en el manual y 3 )
3 ¥ Publicacién)
en tu dependencla) dnchiyalmets pee dletal i
]
> { {Fecha de
4 {tndica las leyes y cédigos que intervienen en el manualy Publicacién)
en tu dependencla) (b el nedls por weuid fix
ﬁmﬁl
(indlca las layes y cédigos que intervienen en el manual i
- yes y codigos g Y | Ppublicacién)
en tu dependencia) ki ot et pee el fuu
Fulsisc)
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

(INDICA LAS ATRIBUCIONES QUE LE SON CONFERIDAS A TU DEPENDENCIA POR SU
NORMATIVIDAD; Lorem Ipsum dolor sit amet, consectetur adipliscing elit. Pragsent sed
purus eget metus interdum finibus vel quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat
sed, egestas vel erat. Donec sit amet lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est.
Maecenas tincidunt elit interdumn, feugiat neque ac, pellentesque lectus, Nulla ultricies vel
arcu ac dignissim, Etiam vulputate nibh quis accumsan accumsan. Cras ultrices vehicula
scelerisque. Pellentesque non sapien enim. Quisque ac enim lobortis, fermentum urna in,
luctus orci, Maurls ac sem eu velit congue hendrerit at sit amet quam. Lorem Ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam fringilla iaculls turpis, ac auctor eros volutpat
vitae. Proin facilisis luctus mauris ut commodo.

Nam eu augue arcu. Pellentesque vitae sagittis nunc. Nunc suscipit, erat in congue
pretium, enim eros tempor dui, et congue neque mi eu tellus. Donec elementum purus sit
amet justo laoreet aliquet. In sit amet tincidunt quam. Maecenas sed cursus libero, blandit
pretium dui. Vestibulum tellus diam, porttitor eu ex vitae, pellentesque viverra sapien.

Nunc id purus nec nisi sagittis ultricies. In venenatis tellus et tristique faucibus, Maecenas
eget condimentum tortor. Donec id risus pharetra, aliquam felis nec, mattis velit. Mauris
convallls nec urna sed gravida. Nunc laoreet purus non lorem rhoncus rutrum, Nullam
placerat, quam eu tincidunt porta, velit velit elementum odio, eget hendrerit magna libero
vel ligula. Duis vel nisl nec eros hendrerit ultrices. Pellentesque ac sapien dolor. ).
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CODIGO: MO-IDA-ID-01
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./ bl g i1 VERSION: 01
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3.5 OBJETIVO GENERAL

{INDICA EL OBIETIVO GENERAL DE TU DERPENDENCIA; Lorem ipsurn
dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget
metus interdum finibus vel quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel
consequat sed, egestas vel erat. Donec sit amet lectus nec nibh vehicula
saglttis eu vitae est. Lorem Ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit, Praesent sed purus eget metus Interdum finibus vel quis ipsum. In
turpis nibh, consequat vel consequat sed, egestas vel erat. Donec sit
amet lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae est. )

3.6 Mlsléu

{(INDICA LA MISION DE TU DEPENDENCIA; Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus nterdum
finibus vel quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed,
egestas vel erat. Donec sit amet lectus nec nibh vehlicula sagittis eu vitae
est.)

3.7 VISION

{INDICA LA VISION DE TU DEPENDENCIA; Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Praesent sed purus eget metus interdum
finibus vel quis ipsum. In turpis nibh, consequat vel consequat sed,
egestas vel erat. Donec sit amet lectus nec nibh vehicula sagittis eu vitae
est.)
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« (Indica los PRINCIPIOS de tu dependencla)
+ (indica los PRINCIPIOS de tu dependencla)

« (Indica los PRINCIPIOS de tu dependencia)

VALORES

o (indica los VALORES de tu dependencia)
s (indica los VALORES de tu dependencia)

e (indica los VALORES de Lu dependencia)

-
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CODICO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE
LA ULTIMA
EMISION

KRXNOOOX

P-XXX-XXXX-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020

PaXXXXXXX-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

HAXXX-2020

AR RX

PaXXX-XXXX-XX

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

XXXXX-2020

P-XXX-XXXX-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do ejusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua,

XX-XXX-2020

AAHOOOHKARX

P-XXX-XXMK-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do ejusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020

PXXOC-XXUK-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020
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000G ; 00X
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTS 6 AREA
20000000000
REVISION: 01 CODIGO: P-XXXXX-XXXX-XX EMISION: XX-XX-2020
£ i
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
(Indique el nombre findique el nombre del {indique el nombre del | (Indigque el nombre
del servidor publico servidor publico que servidor pablico que del Director{a)
que elabora, revisa) outoriza) Generol del IMDAI)
generalmente el
enlace de Manuales)
(indlque el puesto [indique el puesta que {iIndique el puesto que Director{a) General
que ocupa el sarvidor ocupa el servidor ocupa el servidor del Instituto
publico) publico} publico} Municlpal de
Desarrollo
Administeativo e
Innovaclon
N E

¥
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

300000
XXHXX
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO O AREA
30OGOOGOOOK.
REVISION: 01 CODIGO: P-XXXXX-XXXX-XX EMISION: XX-XX-2020

1.0 OBJETIVO

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

2.0 ALCANCE

Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
temnpor incididunt ut labore et dolore magna aligua.-Ut enim ad minim veniam; quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commedo consaquat.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 00KXX

3.1.1 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 ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commedo consequat

4.0 DEFINICIONES

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

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

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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cADIGO: MO-IDA-|D-01

FECHA
MUNICIP|O DE p
4"'& DE EMISION: 27/03/2024
= BENITO JUAREZ s s g
QUIRTANA RO oo sm s .
PAGINA: 20 DE 29
‘PASO’| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 XAXAAXNXKK Vigilar Loram 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 XXXKXXXNXX Vigilar Lorem ipsum dolor sit- amet, consectetur
E adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dofore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

3 XXAXKKXXKXK 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 RXIXHXAKX 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

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

6 KXAXXXXXRX 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 KAOHRAXXNX Vigilar Lorem jpsum dalor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
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'PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

7.0 REGISTROS

2.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet 7.2 Péliza de Diario.
7.7 DE-XXXX-XXX-XX Diagrama de Flujo del Procedimiento de XXXXXXXX

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A Original

eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim

veniam,

REVISION | REVISION Ry 6y | FECHADE
'ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION: ACTUALIZACION
Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed do
XX-XX-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REVISAR, SOLVENTAR PO'LIZAS DE DIARIO
PARA SU DEBIDA INTEGRACION A LA CUENTA PUBLICA.
COPIGQ: BF-TES-EG-CF.Q2 I EMISION; O2-MAR-2020 l REVISION: Q2
GEDARTAMENTO O CONTROL FINANTIERC
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

cODICO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE
LA ULTIMA
EMISION.

XIOOOKXX

P XXK-XXKX-XK

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

XX-XXX-2020

incididunt ut labore at dolore magna aligua.

P-XXX-XXXX-XX -

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020

KIOOOOKXX

PXXX-XXXX-XX -

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020

P-XX e XXXX-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore at dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020

XAOOOOXX

P-XXX-XXXX-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020

P XXX XXXX-XX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt utlabore et dolore magna aliqua.

XX-XXX-2020
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HAXKAARXKXX XRKXKX
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO O AREA
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIO
KOO0 X ——
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO O AREA
0OCOOOOOX.
REVISION: 01 c;épmo: P-XXXXX-XXXX:XX EMISION: XX-XX-2020

1.0 OBJETIVO

Vigilar Lorem [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 laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

2.0 ALCANCE
Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit; sed do elusmod
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..

3.0 RESPONSABILIDADES

33 00KXX

3.1.1 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 ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commeodo consaquat

4.0 DEFINICIONES

?

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.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO [RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 KOXKXXKAXK 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.

2 POODEXHNXNN Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

: adipliscing 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 KAXKAXNNKK Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmeod 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 XX XXXKK 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
laborls nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

5 KIORRXXXXK 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 commoda consequat.

6 HOODXXKXKKR 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 exercijtation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

 § XA0EAKKK Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad
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PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

Fin de
Procedimiento

®

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Vigilar Lorern ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod

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.

7.0 REGISTROS

7.1 Vigilar Lorem ipsum dolor sit amet 7.2 Péliza de Diario.
7.7 DP-XXXX-XXX-XX Diagrama de Flujo del Procedimiento de XXXXXXXX

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | FECHADE
ANTERIOR | 'ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

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,
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El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el 6rgano colegiado responsable de
coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y que tiene la facultad de
establecer las bases, principios y mecanismos en el ambito municipal de su
. competencia, con fundamento en los dispuesto en los articulos 11,13, 14, 15 fracciones
I, 11, V11, 1X, 16 y 17 del Reglamento Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juérez,

Quintana Roo; y
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 25
instituye que la Politica de Mejora Regulatoria debe ser implementada por las
autoridades de todos los 6rdenes de gobierno en el &mbito de su competencia para
la simplificacién de regulaciones, tramites y servicios y demas objetivos que
establezca la Ley General en la materia.

Que, los principios y objetivos de la politica de mejora regulatoria contemplan la
seguridad juridica que propicie la certidumbre de derechos y obligaciones y la
promocién de una cultura que ponga a las personas como centro de la gestion
gubernamental, los cuales tienen fundamento en los articulos 7y 8 de la Ley General
de Mejora Regulatoria; y podrén ser logrados a través de las herramientas del
Sistema Estatal, como lo es el Catalogo de Regulaciones, Tramites y Servicios, que
sefala Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios en
su articulo 13 fraccién |, el cual serd integrado por La Protesta Ciudadana, establecido
en la fraccion VI del articulo 27 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio

de Benito Juarez, Quintana Roo.

Que, con fundamento en el articulo 19 fracciones Il, 1, VI, IX, X y XVI del Reglamento
de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, es el Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI) quien funge como la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, tiene la atribucién de operar y
administrar el Catdlogo Municipal de Mejora Regulatoria, y, por ende, la
administracién de la Protesta Ciudadana.

Se busca darle a este instrumento el cardcter de documento oficial para que sea
complemento a lo sefialado en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana
Roo y sus Municipios, Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo y al Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién de Benito Juarez, Quintana Roo; toda vez que se
requiere la creacién de reglas con los criterios y la metodologia para la atencién,
recepcién y resolucién de la Protesta Ciudadana.

Es por lo antes expuesto, fundado y motivado que se emiten los siguientes: @
LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE LA PROTESTA St S
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130'

DEL MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25 y 115
Fraccion Il parrafo segundo.

Ley General de Mejora Regulatoria; Articulos 2, 22 Fraccién X, 38.

Ley General de Responsabilidades Administrativas; Articulos 2,6, 7 y demas

articulos aplicables.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; .

Articulos 1, 4, 10, 18, 35, 40, 50 y 60.

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo; Articulos 126, 145 y 160.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios;
Articulos 2 Fraccién IV y V, 8 Fracciones IV y VIII, 11,12 Fraccién IV, y 13 Fraccion
.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 3 Parrafo
Primero, y 221 parrafo primero.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado
de Quintana Roo; Articulos aplicables.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo; Articulo 15 Fraccién |, lll, IX y XlllI, 18, IX y XVIII, 22, 23, 24
fracciones V y VIII, 25, 26, 27 fraccién I, 33, 34,117, 118 y 119.

Reglamento Organico de Administraciéon Publica Centralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 12,13 Parrafo primero y
segundo, 18, 21, 22, 23, 24, 27 Fracciones XX y XXIIl, y 39 fracciones XXX y XXXI,
74y 78.

Reglamento Organico de Administracién Puablica Descentralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 4 y 5.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién de Benito Juarez, Quintana Roo; Articulos aplicables.

Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de
género. Publicado por la Secretaria de Gobernacién; Comisién Nacional para
Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres (CONAVIM), Primera
Edicién, octubre 2016

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 16 Parrafo Segundo y 102 Inciso
B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 39 fraccién V, 61, 62 y
63 de la Ley General de Mejora Regulatoria;75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86,

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE LA PROTESTA it 3. s
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87,88 y 89 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 42 fraccién V, 61
y 62 de |la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios; 21,
22, 25,26 y 27 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo; 27 fraccién VI, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 del
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Contar con un documento normativo que establezca el procedimiento y
tramite para la recepcién, atencién y seguimiento de la Protesta Ciudadana que
formulen las Personas Fisicas y Morales, relacionadas con los tramites y servicios que
ofrece el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las
Personas Fisicas y Morales que tengan interés en presentar una Protesta Ciudadana
relacionada con los tramites y servicios que ofrece el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez; y para las y los Servidores Plblicos de las Dependencias
y Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, que tienen
bajo su responsabilidad tramites y servicios,

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien los emite,
asi como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la
conforman, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

TERCERO. Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderd por:

I. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de'Benito Juarez,

Il. Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal: Al Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, como instancia responsable de
conducir la politica de Mejora Regulatoria en el Municipio de Benito Juarez;

Hl. Comisién Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

IV. Contraloria Municipal: Al Organo Interno de Control del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez;

V. Consejo Municipal: El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria del

Municipio de Benito Judrez;

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE LA PROTESTA Pagina 4 de 12 :
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VI.

VIi.

VIil.

IX.

XI.

XIi.

XIh.

XIV.

XVil.

XViil.

XiIX.

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE LA PROTESTA
CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

CONSEJO MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

Dependencias: Aquellas que integran la Administracién Publica
Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarezy
sus Organos Desconcentrados;

Direccién: Direccién de Mejora Regulatoria adscrita al Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacién del H. Ayuntamiento de Benito
Judrez, Quintana Roo.

Entidades: Los Organismos Publicos Municipales Descentralizados, las
Empresas con Participacién Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos que
integran la Administracion Publica Municipal Descentralizada del
Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo;

IMDAI: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion;
Lenguaje Incluyente: Forma de expresion para prescindir los patrones de
comportamiento de estereotipos de género. _
Lineamientos: Los Lineamientos para la Presentacién y Atencién de la
Protesta Ciudadana;

Protesta Ciudadana: Mecanismo mediante el cual se da seguimiento a
peticiones' y/o inconformidades ciudadanas por presuntas negativas y/o
falta de respuesta de trémites y/o setrvicios, sin aparte razén justificada por
parte de la autoridad emisora;

Reglamento: Al Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito
Juérez; .

REMTYS: El Registro Municipal de Tramites y Servicios;

Requisito(s): La obligacién de presentar, entregar o hacer lo que deben
cumplir los particulares, para acceder a la realizacién de un tramite o
servicio, de acuerdo con las disposiciones legales o administrativas
correspondientes;

Responsable Oficial de Mejora Regulatoria: La o el servidor publico
designado por el titular del sujeto obligado, como responsable de mejora
regulatoria, para coordinar, articular y vigilar su cumplimiento, al interior de
cada Sujeto Obligado de la Administraciéon Publica Municipal;

Servicio: Cualquier beneficio o actividad que las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal, en el ambito de su competencia,
brinden a los particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos
aplicables;

Servidor Publico: Funcionarios, empleados y en general, a toda persona
gue desemperfie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la
Administracién Publica, asi como a los servidores pUblicos de las Entidades,
quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el
desempeio de sus respectivas funciones;

Solicitante: La Persona Fisica o Moral que realiza un trdmite o solicita un
servicio;
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XX. Sujeto Obligado: Dependencias, unidades administrativas y Entidades del
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez;

XXI. Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que los particulares
realicen ante la autoridad competente en el ambito municipal, ya sea para
cumplir una obligacién o, en general, a fin de que se emita una resolucion.

CUARTO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, a través
de la Direccion de Mejora Regulatoria, serd la instancia responsable de la recepcion
y seguimiento de la Protesta Ciudadana de conformidad con los presentes
Lineamientos.

Para el cumplimiento de lo sefalado, el Instituto podréd coordinarse con los
Responsables Oficiales de Mejora Regulatoria de los Sujetos Obligados
correspondientes, en los términos que establecen los articulos 51, 52, 53, 54, 55 y 56
del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

QUINTO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién esta
apegado a la igualdad social, reforzando el respeto y la no violencia de género.
Mediante el uso de lenguaje incluyente para la atenciéon de la Protesta Ciudadana
evitando el uso de expresiones sexistas y estereotipos de género.

SEXTO. El medio electrénico oficial para la recepcion de una protesta ciudadana sera

a través del portal del IMDAL: https://cancun.gob.mx/imdai/

CAPITULOII
DE LAS OBLIGACIONES RESPECTO A LA PROTESTA CIUDADANA

SEPTIMO. Los datos que se inscriban en la Protesta Ciudadana tendrén caracter
publico y se rigen bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, ademas de ser vinculantes para los Sujetos Obligados.

OCTAVO. Los Sujetos Obligados resolveran la solicitud en un plazo maximo de 5 dias
hébiles, siempre y cuando asista la razén al promovente; en caso contrario, se le
brindard asesoria para que pueda concluir el tramite o servicio de acuerdo con la
normatividad aplicable. De igual forma tendra como obligaciones, las siguientes:

Tener comunicacién con la Direccidn de Mejora Regulatoria, asi como con sus areas
responsables de aplicar los tramites y servicios, con la finalidad de darle seguimiento
a la Protesta Ciudadana, en beneficio de la ciudadania.
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NOVENO. Seran obligaciones de la Direcciéon de Mejora Regulatoria las siguientes:

I. Recepcionar la Protesta Ciudadana;
Il. Analizar y opinar las causas por la que el ciudadano interpone la Protesta
Ciudadana;
. Verificar a través de la Direccién, los requisitos sefialados para la presentacién
de la Protesta Ciudadana;
IV. Turnar a la Dependencia o Entidad correspondiente y darle seguimiento;
V. Notificar al ciudadano la resolucién final.

DECIMO. Seran obligaciones del IMDAI las siguientes:

I. Hacer recepcion directamente de la Protesta Ciudadana ante la Direccién de

Ventanilla Unica de Tramites y Servicios; y
Il. Revisary turnar la queja a través de la Direccién.

DECIMO PRIMERO. Sérén obligaciones de las Dependencias o Entidades
responsables de aplicar tramites y servicios las siguientes:

I. Recepcionar la Protesta Ciudadana y resolver en un plazo no mayor a cinco

dias habiles;

ll. Asesorar u orientar a la persona ciudadana para que concluya su
trdmite/servicio, cuando resulte improcedente la Protesta Ciudadana;

ll. Remitir los informes correspondientes en los plazos establecidos por la
autoridad de Mejora Regulatoria; y

IV. Notificar a la Direccion de Mejora Regulatoria los informes y la resolucion
derivada de la Protesta Ciudadana.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO Y TRAMITE DE RECEPCION DE LA PROTESTA CIUDADANA

DECIMO SEGUNDO. E| solicitante podrd manifestar su inconformidad o
insatisfaccién a través de la Protesta Ciudadana, relacionada con los tramites y
servicios que ofrece el Ayuntamiento, en los siguientes casos:

I. Incumplimiento o negativa injustificada del tramite o servicio a cargo del
Ayuntamiento.

Il. Cuando las dependencias o entidades, o servidoras y servidores publicos,
soliciten datos o documentos adicionales, que no correspondan a los que se
establecen en las cédulas de tramites y servicios publicadas en pagina oficial
del IMDAI, con direccidn electrénica: hitps://cancun.gob.mx/imdai/
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Hl.  Cuando considere que el tramite o servicio solicitado se brindé con deficiencia
o de manera indebida, por parte de la Dependencia o Entidad, o por parte del
Servidor Publico a cargo; y/o

IV.  Cuando considere que el trdmite o servicio ponga en riesgo algtin sector social
o econdmico. _

V. Cuando el cobro sea excesivo para realizar un tramite y/o .servicio, siendo
contrario a la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

VI.  Por excederse del plazo de resolucién del tramite; y/o

Vil.  Cuando lleven a cabo el tramite y/o servicio en uno o mas aspectos diferentes
a los que establecen las cédulas de tramites y servicios inscritas en el REMTyS.

DECIMO TERCERO. Los interesados en presentar una Protesta Caudadana podran
hacerlo por alguno de los siguientes medios:

e Presencial: En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién, directamente ante la Direccién de Ventanilla Unica de Tramites y
Servicios.

+ Viadigital: Ingresando a la pagina oficial del IMDAI, en el apartado de Protesta
Ciudadana de la Direccién de Mejora Regulatoria.

https://protestaciudadana.cancun.gob.mx/imdai/ais/tramites/in

DECIMO CUARTO. La Protesta Ciudadana podré presentarse de manera andnima,
sin embargo, deberd cumplir con el requisito de la colocacién de los datos del
ciudadano inconforme solicitando se mantenga de forma confidencial durante el
procedimiento de la protesta. Unicamente procederd de manera anénima en los
siguientes casos:

I Denuncia abuso de autoridad por parte de un Servidor Publico
Il Realizar un pago o cobro extra para llevar el tramite que requiere

DECIMO QUINTO. En caso de que la Protesta Ciudadana se presente por escrito en
el formato correspondiente, éste deberd contener la siguiente informacion:

I.  Formato de Protesta Ciudadana dirigido al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacion;
Il. Datos de identificacién del interesado (mismo caso para la protesta anénima,
incluirlos);
lll. Domicilio para oir o recibir notificaciones, correo electrénico o ndmero
telefénico;
IV. Nombre del Tramite o Servicio que origina la Protesta Ciudadana;
V. Motivo que origina la Protesta Ciudadana;

%\
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VI. Nombre y cargo del Servidor Publico que brindé el trdmite o servicio, y area
en que labora (en caso de contar con esa informacién); o datos que hagan
identificable al Servidor Publico que lo atendid;

VIl. Citar las evidencias que sustenten su inconformidad, anexando copia de las
misma al formato de Protesta Ciudadana (en caso de-contar con ellas);
VIIl.  Lugar, fecha y hora en que ocurrieron los hechos;

IX. Descripcién clara de los hechos (circunstancias de modo, tiempo y lugar) asi

como especificar el plazo que han transcurrido;
X. Firma del solicitante.

DECIMO SEXTO. Cuando el ciudadano inconforme realice su Protesta Ciudadana via
electrénica, debera hacer lo siguiente:

I. Entrarala paginadel IMDAI, buscar la seccién de Mejora Regulatoria en la cual
estard el apartado de Protesta Ciudadana:
a. https://protestaciudadana.cancun.gob.mx/imdai/qgjs/tramites/in

Il. Realizar el proceso de registro con los siguientes datos del ciudadano
inconforme: 'Nombre completo, nimero telefénico, correo electrénico y
contrasefa.

lll. Al concluir el proceso, se le enviard un correo con un enlace de verificacion
para poder empezar con el proceso de Protesta Ciudadana.

DECIMO SEPTMO. Cuando el ciudadano inconforme presente su Protesta
Ciudadana via digital, debera proporcionar la siguiente informacién:

I Datos de identificacién del interesado (mismo caso para la protesta anénima,
incluirlos). )

ll. Domicilio para oir o recibir notificaciones, correo electrénico o numero
telefénico;

lll. Nombre del Tramite o Servicio que origina la Protesta Ciudadana;

IV. Motivo que origina la Protesta Ciudadana;

V. Nombre y cargo del Servidor Publico que brindé el tramite o servicio, y area
en que labora (en caso de contar con esa informacion); o datos que hagan
identificable al Servidor Publico que lo atendié;

VL. Citar las evidencias que sustenten su inconformidad, (en caso de contar con
ellas);
VIl. Lugar, fecha y hora en que ocurrieron los hechos;
VIll. Descripcién clara de los hechos (circunstancias de modo, tiempo y lugar) asi
como especificar el plazo que han transcurrido;

DECIMO OCTAVO. Recibida la Protesta Ciudadana, el Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, a través de la Direccion de Mejora
Regulatoria, verificard que la misma contenga los requisitos sefalados en los
presentes Lineamientos. En caso de que la Protesta Ciudadana no contenga todos
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los requiisitos, informara al solicitante para que subsane las omisiones en un plazo no
mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia de su recepcidn.

Si el solicitante no subsana las omisiones dentro del término citado, la Direcciéon de
Mejora Regulatoria determinara si se cuenta con la informacién suficiente para ser
turnado a la Dependencia o Entidad responsable de la situacién o en caso contrario
serd desechada.

En caso de gue la Protesta Ciudadana sea andnima, la Direccién de Mejora
Regulatoria la turnara a la Contraloria Municipal para que conozca y determine qué
acciones llevara a cabo para prevenir que la causa de la Protesta Ciudadana vuelva
a ocurrir.

DECIMO NOVENO. Si los datos proporcionados por el solicitante son suficientes para
conocer del trdmite o servicio que origina y motiva la Protesta Ciudadana, la
Direccién de Mejora Regulatoria notificard al ciudadano de su procedencia en un
plazo no mayor a 5:dias habiles y a su vez, remitiré via oficio la protesta Ciudadana y
su opinién al Sujeto Obligado para que a partir de su recepcion:

» En un plazo no mayor a tres dias hébiles, rinda informe a la Direccién de
Mejora Regulatoria sobre la atencién y seguimiento de la Protesta Ciudadana.

¢ Enun plazo no mayor a 5 dias habiles, rinda informe y resolucién de la Protesta
Ciudadana a la Direcciéon de Mejora Regulatoria.

VIGESIMO. En un plazo no mayor a veinticuatro horas posteriores al informe de
atencién del Sujeto obligado, la Direccion de Mejora Regulatoria informara al
solicitante que su protesta se recibié y en su caso esta siendo atendida por el area
correspondiente.

VIGESIMO PRIMERO. Si una Protesta Ciudadana fue presentada:

e Por via electrénica y se encuentra una probable responsabilidad
administrativa, se solicitard al interesado la ratificacién de la misma ante la
Contraloria Municipal.

¢ De manera escrita, y si se encuentra una probable responsabilidad
administrativa, el IMDAI turnara a la Contraloria Municipal.

VIGESIMO SEGUNDO. En caso de que no le asista la razon al promovente, el Sujeto
Obligado brindara asesoria para que la o el ciudadano que interpuso la Protesta
Ciudadana pueda concluir el trdmite o servicio de acuerdo con la nhormatividad

aplicable.

VIGESIMO TERCERO. En caso de que se observe una posible falta administrativa por
parte de algin Servidor Publico, se hara de conocimiento a la Direccién de
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Investigacion en Materia de Responsabilidades Administrativas de la Contraloria
Municipal, con la evidencia que obre dentro de la Protesta Ciudadana, para que en
el ambito de su competencia brinde el tratamiento o procedimiento administrativo
correspondiente y a su vez informe a |la Direccién de Mejora Regulatoria el resultado
para integrarlo al informe del Consejo de Mejora Regulatoria.

VIGESIMO CUARTO. La Direccién de Mejora Regulatoria informara al Consejo de
Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Judrez sobre las Protestas Ciudadanas

atendidas, de acuerdo con el periodo informado.

CAPITULO IV
DE LOS DATOS PERSONALES Y TRANSPARENCIA

VIGESIMO QUINTO. Cuando el ciudadano otorgue datos para la presentacién de una
Protesta Ciudadana ante el IMDAI, este se hace responsable de que seran tratados
en los términos fijados en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados y la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo.

Lo anterior, de conformidad con el “Aviso de Privacidad” del formato.

VIGESIMO SEXTO Los presentes Lineamientos serdn publicados en los términos y
condiciones fijadas por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Quintana Roo.

CARITULO V
DEL INCUMPLIMIENTO

VIGESIMO SEPTIMO. Las y los Servidores Publicos que incurran en alguna accién u
omisién que contravenga alguna de las obligaciones o responsabilidades descritas
en los presentes lineamientos y en el Reglamento de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, se hard acreedor(a) a las sanciones de
indole administrativo que dispone la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds ordenamientos aplicables, sin perjuicio de las demas

sanciones que resulten aplicables.

VIGESIMO OCTAVO. Cuando el IMDAI notifique al sujeto Obligado para que rinda
los informes correspondientes y de atencién y seguimiento a la Protesta Ciudadana, Q7
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y no teniendo contestacién alguna de la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal, en los plazos establecidos en los presentes lineamientos y del
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
se hara de conocimiento a la Contraloria Municipal, para el inicio del procedimiento
correspondiente por incumplimiento.

CAPITULO VI
DE LA VIGENCIA

VIGESIMO NOVENO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente en que sean aprobados por el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Judrez, y se encontraran vigentes en tanto no existan

actualizaciones o modificaciones.

TRIGESIMO. Siendo el presente lineamiento una gufa formal y oficial de caracter
técnico, normativo y administrativo para definir el orden metodoldégico y
procedimental de la Protesta Ciudadana, estos no reqUieren de cambios constantes,
ni estan sujetos a la vigencia de cada administracién publica, razén por la cual no
sera necesario su reforma; a menos gue exista una razén sustancial o que justifique
su actualizacién; previa aprobacién del Comisionado Municipal de la Comisién

Municipal de Mejora Regulatoria.

FIRMAS DE QUIENES ELABORARON LOS LINEAMIENTOS PARA LA
PRESENTACION Y ATENCION DE LA PROTESTA CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, APROBADOS EN LA PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO, SIENDO LOS 03 DiAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL

2024.

<G e

LIC. BARBARA JACKELINE LIC. KARLA PAULINA BUDA
ITURRALDE ORTIZ MONTOYA.
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DIRECTORA DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPAL DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y ADMINISTRATIVO E INNOVACION

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el érgano colegiado responsable de
coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y que tiene la facultad de
establecer las bases, principios y mecanismos en el ambito municipal de su
competencia, con fundamento en los dispuesto en los articulos 11,13, 14, 15 fracciones
I, I, VII, IX, 16 y 17 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo;y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 25
instituye que la Politica de Mejora Regulatoria debe ser implementada por las
autoridades de todos los érdenes de gobierno en el &mbito de su competencia para
la simplificacién de regulaciones, tramites y servicios, atendiendo los prindipios,
bases y objetivos de la Politica de Mejora Regulatoria que sefialan los articulos 7y 8
de la Ley General de Mejora Regulatoria; los cuales deberan ser logrados a través de
las herramientas del Sistema Estatal, como lo es el Catdlogo de Regulaciones,
Tramites y Servicios, que sefiala la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana
Roo y sus Municipios en su articulo 13 fraccién |, el cual sera integrado por el Registro
Municipal de Tramites y Servicios (REMTYS), establecido en la fraccién Ill del articulo
27 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Que, con fundamento al articulo 19 fracciones I, I1I, VI, IX, X y XVI del Reglamento de
Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, es el Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI) quien funge como la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, y que tiene la atribucién de operar y
administrar el Catdlogo Municipal de Mejora Regulatoria.

Que, es la Direcciéon de Mejora Regulatoria del IMDAI, quien tiene la funcién de
realizar el analisis y evaluaciéon de los Tramites y Servicios de la Administracion
Pulblica Municipal para compilar, administrar y mantener actualizado el Registro
Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS) con el objeto otorgar seguridad juridica
a la ciudadania, dar transparencia y facilitar el cumplimiento regulatorio. Lo anterior,
con fundamento en los articulos 35 y 36 del Reglamento de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, y el articulo 23 fraccion VI del
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacidn de Benito Juarez, Quintana Roo.

Se busca darle a este instrumento el caracter de documento oficial para que sea
complemento a lo sefialado en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana
Roo y sus Municipios, Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito
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Judrez, Quintana Roo y al Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién de Benito Judrez, Quintana Roo; toda vez que se
requiere establecer reglas con los criterios y la metodologia para la elaboracién y
proceso de validacién de los Tramites y Servicios para su integraciéon en el Registro
Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS), de una manera que pueda ser uniforme
para todas las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de Ila
Administracién Publica.

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

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA

ROO
DEL MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25 y 115
Fraccién Il parrafo segundo.

2.- Ley General de Mejora Regulatoria; Articulos 2, 22 Fraccion X, 38, 43, 44, 45,
46,47, 48y 49,

3.- Ley General de Responsabilidades Administrativas; Articulos 2, 6,7 y demas
articulos aplicables.

4.- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;
Articulos 1, 4, 10, 18, 35, 40, 50 y 60.

5.- Constituciéon Politica del Estado de Quintana Rooj; Articulos 126, 145 y 160.

6.- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios;
Articulos 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 48, 49,50 y 51.

7.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 3 Parrafo
Primero, y 221 parrafo primero.

8.- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado
de Quintana Roo; Articulos aplicables.

9.- Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; Articulos 27 fraccioén lll, 35, 36, 37, 38, 39, 40 y 41.

10.- Reglamento Organico de Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Rooj; Articulos 12,13 Parrafo primeroy
segundo, 18, 21, 22, 23, 24, 27 Fracciones XX y XXIll, y 39 fracciones XXX y XXX,
74y 78.

.- Reglamento Organico de Administracién Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; Articulos 4y 5.

12.- Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién de Benito Juarez, Quintana Roo; Articulos aplicables.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE T
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13.- Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de
género. Publicado por la Secretaria de Gobernacién; Comisién Nacional para
Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres (CONAVIM), Primera
Edicién, octubre 2016

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. El objetivo de los presentes Lineamientos es establecer los criterios para
la operacién, administracién y control del Registro Municipal de Tramites y Servicios
como herramienta tecnolégica que facilita el cumplimiento regulatorio brindando
claridad, transparencia, accesibilidad, certeza y seguridad juridica de derechos y
obligaciones. '

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria
para todas las personas servidoras publicas responsables de la aplicacién de los
tramites y servicios de las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juérez.

TERCERO. La Direccién de Mejora Regulatoria serd la Unidad Administrativa
responsable de vigilar el correcto apego a los presentes Lineamientos.

El contenido técnico de los presentes Lineamientos es responsabilidad de quien los
emite, asi como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a
las leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la
conforman, signifiguen cambios en su estructura orgdnica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

CUARTO. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

. Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal: Al Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, como instancia responsable de
conducir la politica de mejora regulatoria en el Municipio de Benito Judrez;

Il.  Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito Juérez;

Ill.  calidad de la informacién: A los datos veraces, claros y completos sobre
tramites y servicios disponibles en los puntos de acceso;, debe
proporcionarse la misma informacién en el portal de trémites y servicios,
teléfono, médulo de informacion, con la finalidad de brindar certidumbre al

ciudadano;
IV. Catalogo Municipal: Catdlogo Municipal de Regulaciones, Tramites y
Servicios;
LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pagina 4 de 20
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V1.
VII.

VIII.

XIl.

Xl
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Cédula de Registro: El documento publico inscrito por las Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades Municipales en el Registro Municipal
de Trémites y Servicios, con nimero de registro asignado por la Direccién de
Mejora Regulatoria;

Comisién Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;
Contraloria Municipal: Al Organo Interno de Control del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez;

Dependencias: Las Dependencias Administrativas de conformidad con los
articulos 22 del Reglamento Orgadnico de la Administracion Publica
Centralizada del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

Direccién: Direccién de Mejora Regulatoria, adscrita al Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacion que administra el Registro Municipal
de Tramites y Servicios;

Direccién General: El o la titular del IMDAI.

Entidades Municipales: Los Organismos Publicos Municipales
Descentralizados, las Empresas con Participacion Municipal Mayoritaria y los
Fideicomisos que integran la Administracion Publica Municipal
Descentralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito
Judrez;

Formato para la Inscripcion de Cédulas en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios: Al formato interno de trabajo mediante el cual, las
Dependencias y Entidades solicitan la inscripcion de Cédula de Registro;
IMDAL: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion;
Lenguaje Claro: La redaccién y/o expresién simple, clara y directa que facilita
la comprensién de la informacién que las y los ciudadanos y las personas
servidoras publicas necesitan conocer;

Lineamientos: Lineamientos para la Operacién del Registro Municipal de
Tramites y Servicios;

Medio de Difusién Oficial: La publicacién oficial impresa o electrénica por
medio de la cual los Sujetos Obligados dan a conocer las Regulaciones que
expiden;

Portal REMTYS: El sistema interno habilitado para administrar el Registro
Municipal de Tramites y Servicios;

Reglamento: Al Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito
Juarez;

REMTYyS: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios, que es la herramienta
tecnoldgica que compila los Tramites y Servicios de las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, con el objeto
de otorgar seguridad juridica a los particulares, dar claridad y transparencia,
accesibilidad, asi como facilitar el cumplimiento regulatorio y fomentar el
uso de las tecnologias de la informacion;

Regulacién: A cualquier Normativa de caracter general cuya denominacion
puede ser Acuerdo, Circular, Cédigo, Criterio, Decreto, Directiva, Disposicion

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pigina 5 de 20
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de caracter general, Disposicién Técnica, Estatuto, Formato, Instructivo, Ley,
Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana, Regla,
Reglamento, o cualquier otra denominacién de naturaleza andloga que
expida el Sujeto Obligado (Ayuntamiento);

XXIl. . RUA: El Responsable de la Unidad . Administrativa, quien es la persona
servidora publica, responsable de una Unidad Administrativa, reconocida en
la Estructura Organica autorizada de la Dependencia o Entidad;

XX1l.  ROM: El Responsable Oficial de Mejora Regulatoria, quien es la persona
servidora publica designada por el titular del Sujeto Obligado, como
responsable de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar su
cumplimiento, al interior de cada Sujeto Obligado de la Administracion
Publica Municipal y que tiene como fundamento en el articulo 24 del
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez;

XXIll.  Servicio: A cualquier beneficio o actividad que las Dependenciasy Entidades

de la Administracion Publica Municipal, en el ambito de su competencia,
brinden a los particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos

aplicables;

XXIV. Sujeto Obligado: Dependencias, y Entidades del Ayuntamiento del

Municipio de Benito Juarez;

XXV. Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que los particulares
realicen ante la autoridad competente en el ambito municipal, ya sea para
cumplir una obligacién o, en general, a fin de que se emita una resolucién;

XXVI. Unidades Administrativas: Las Unidades Administrativas, Direcciones

Generales y Direcciones de Area, de conformidad con el articulo 23 y 24 del
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XXVIl. Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales; y

QUINTO. Cuando por exigencias de construccién gramatical, de enumeracién, de
orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de estos lineamientos 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 interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en

materia de derechos y obligaciones.

SEXTO. Como alcance del presente documento, serd aplicable para todas
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales de la
Administracién Publica Municipal, asi como de las y los Servidores Publicos que
tienen la responsabilidad de elaborar las cédulas de tramites y servicios y de quienes
ejecutan los trédmites y los servicios.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pagina 6 de 20
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CAPITULO I
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

SEPTIMO. Los datos que se inscriban en el Registro Municipal de Tramites y Servicios
tendran caracter pablico, ademas de ser vinculantes para los Sujetos Obligados.

OCTAVO. La inscripcién y actualizacién de las Cédulas de Registro del Registro
Municipal de Tramites y Setvicios es de caracter permanente y obligatorio para todas
las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.

La legalidad y el contenido de la informacién que inscriban, son de su estricta
responsabilidad.

NOVENO. Los Sujetos Obligados deberan inscribir o modificar la informacién en el
Registro Municipal de Trémites y Servicios dentro de los diez dias siguientes a que
se publique en el Medio de Difusién, la disposicién que la fundamente o, en su caso,
se identifique la necesidad de actualizacién de datos e informacién de los elementos

de la Cédula de Registro.

DECIMO. Las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento deberan proporcionar la
siguiente informacién, con relacién a cada Tramite o Servicio que apliquen:

I.  Nombre y descripcién del Trdmite o Servicio. La descripcién debe sefialar el
evento de vida en el que el ciudadano requerira el tramite o el ciclo de vida
de una empresa en la que se presenta el tramite;

Il.  Modalidades del tramite;

Il.  Fundamento juridico que justifique la existencia del Tramite o Servicio;

IV. Descripcién con lenguaje claro, sencilloy conciso de los casos en que debe o
puede realizarse el Tramite o Servicio, y los pasos que debe llevar a cabo el
particular para su realizacion;

V. Enumerar y detallar los requisitos de entrada y los requisitos
complementarios de casos especificos de acuerdo a la modalidad del
trédmite.

VI. En caso de que existan requisitos que necesiten firma, validacion,
certificacién, autorizacién o visto bueno de un tercero se debera sefalar la W)
persona o empresa que lo emita. En caso de que el Tramite o Servicio que se
esté inscribiendo incluya como requisitos la realizacién de Tramites o
Servicios adicionales, deberé identificar plenamente los mismos, sefialando @"
ademas el Sujeto Obligado ante quien se realiza;

VIl.  Si el tramite o solicitud de servicio debe realizarse mediante escrito libre o
con un formato, éste ultimo debera estar disponible en la plataforma
electrénica del Catalogo;
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VIIl. En caso de requerir inspeccion o verificacién, sefialar el objetivo del mismo y
datos del érea responsable de llevar a cabo la inspeccién, verificacion o visita
domiciliaria;

IX. Datos de contacto oficial del Sujeto Obligado responsable del Tramite o
Servicio;

X. Plazo maximo del Sujeto Obligado para resolver el trdmite o emitir un

resolutivo, en su caso, y si aplica la afirmativa o negativa ficta;

Xl.  El plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante y el
plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion;

Xll.  Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, o la forma
de determinar dicho monto, asi como las alternativas para realizar el pago;

Xlll.  Vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demas
resoluciones que se emitan;

XIV. Criterios de Resolucién del Tramite, en su caso;

XV. Direcciény nombre de todas las unidades administrativas ante las que debe
realizarse el tramite o solicitarse el servicio;

XVI.  Horarios de atencién al publico;

XVIl.  Numeros de teléfono y correo electrénico, asi commo demas datos relativos a
cualquier otro medio que permita el envio de consultas, documentos y
quejas;

XVIIl.  Descripcién del procedimiento, sefialando paso a paso las interacciones del
contribuyente con la dependencia, asi como el nimero de personas que
intervienen

XIX. Lainformacion que deberd conservar el particular para fines de acreditacion,
inspeccién y verificacién con motivo del Tramite o Servicio; y

XX. Lademasinformaciéon que prevea la Estrategia Nacional, Estatal o Municipal.

UNDECIMO. La informacién que refiere el numeral décimo debera requisitarse en el
Formato para la Inscripcion de Cédulas de Registro en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios y redactarse con lenguaje claro.

DUODECIMO. Para que puedan ser aplicables los Tramites y Servicios, sera
indispensable que éstos contengan toda la informacién prevista en el numeral
décimo de los presentes Lineamientos y se encuentren debidamente inscritos en el
Registro Municipal de Tramites y Servicios.

DECIMO TERCERO. Los Sujetos Obligados deberdn establecer el fundamento
juridico aplicable al Tramite o Servicio relacionandolo con la Regulacién inscrita en
el Registro Municipal de Regulaciones en al menos las fracciones IlI, V, VII, IX, XI, XII,
X1, X1V, XV y XIX del numeral décimo los presentes Lineamientos.

DECIMO CUARTO. Los Sujetos Obligados que apliquen Tramites y Servicios deberan
tener a disposicién del publico, la informacién que al respecto esté inscrita en el

Registro Municipal de Tramites y Servicios.
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Los tripticos y demas documentos de difusion deberdn ser congruentes con la
Cédula de Registro del Tramite o Servicio inscrita a fin de garantizar que la Unica
fuente de informacién sobre trémites y servicios sea el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.

DECIMO QUINTO. Los Sujetos Obligados no podran aplicar Tramites o Servicios
adicionales a los establecidos en el Registro Municipal de Tramites y Servicios, ni
exigir requisitos adicionales en forma distinta a como se inscriban en el mismo, a

menos que:

I.  La existencia del Tramite o Servicio sea por Unica ocasién y no exceda los
sesenta dias; o
II.  Respecto de los cuales se pueda causar perjuicio a terceros con interés
juridico.
En los supuestos a los que se refieren las fracciones | y Il del presente articulo, los
Sujetos Obligados deberan dar aviso previo a la Autoridad de Mejora Regulatoria.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES RELATIVAS AL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS

DECIMO SEXTO. Seran obligaciones de la Direccién de Mejora Regulatoria las
siguiente:

I.  Administrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios, conformado por
solicitud de revision, validacién, registro y publicacién de las Cédulas de
Registro;

Il.  Emitir los dictdmenes correspondientes de la revisiéon de las cédulas de
tramites y servicios a las Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades Municipales;

. Coordinar la operatividad y actualizacién permanente del Registro
Municipal de Tramites y Servicios con la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion;

IV. Implementar en el Registro Municipal de Tramites y Servicios un
mecanismo de evaluaciéon y comunicacion ciudadana, que tenga como
finalidad mejorar la transmisién de la informacién en lenguaje claro;

V. Otorgar asesoria para la integracién de las Cédulas de Registro;

VI. Capacitar al personal que designen las Dependencias y Entidades para
brindar informes respecto a los tramites y servicios inscritos en el Registro;

VIl. Coordinar mesas de revisidn, exponiendo comentarios, sugerencias y
observaciones referentes a principios de Mejora Regulatoria, sustento
legal, claridad y sencillez de los datos e informacion;
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VIIl.  Fomentar la implementacién de Programas de Mejora Regulatoria para la
simplificacién y reingenieria de tramites y servicios;
IX.  Revisar de forma periédica la informacién inscrita en el Registro Municipal
de Tramites y Servicios, asi como el sustento regulatorio de los tramites y
servicios; -
X. Implementar procedimientos de simplificacién y reingenieria de los
trdmites y servicios; y
Xl Integrar el archivo documental de las Cédulas de Registro inscritas en el

Registro Municipal de Tramites y Servicios con la firma autégrafa de las
personas publicas responsables.

DECIMO SEPTIMO. Seran obligaciones de los Sujetos Obligados, ademas de las que
se establecen en el capitulo Ill, las siguientes:

1.

Respetar los principios de legalidad, reserva de Ley, jerarquia normativa,
principios de maximo beneficio, control regulatorio, competitividad, maxima
publicidad, participacién ciudadana y todos aquellos principios que tiendan al
cumplimiento de los objetivos de la politica de la Mejora Regulatoria y su
marco normativo;

Designar mediante oficio adjuntando carta responsiva en original
debidamente firmada y sellada, a un servidor publico como enlace de Mejora
Regulatoria, denominado ROMR;

Tener conocimiento de los tramites y servicios que se realizan en su
Dependencia o Entidad Municipal, asi como de la informacién contenida en
las cédulas correspondientes del REMTYS; Y

En caso de existir alglin cambio en la desighacién, deberd notificar la
actualizacion mediante oficio, adjuntando carta responsiva en original
debidamente firmada y sellada.

DECIMO OCTAVO. Seran obligaciones de los Responsables Oficiales de Mejora
Regulatoria, las siguientes:

Representar al Sujeto Obligado en todo acto o procedimiento referente a la
Mejora Regulatoria;

Mantener comunicacién con la Direccién de Mejora Regulatoria sobre los
temas relativos a sus tramites y servicios y el REMTYS;

Mantener una comunicacién con los responsables de aplicar los tramites y
servicios en la Dependencia o Entidad Municipal que representan;

IV.  Hacer del conocimiento de la Direccién de Mejora Regulatoria, las
actualizaciones o modificaciones al REMTYyS;

V. Colaborar con la Direccién de Mejora Regulatoria, la elaboracién e
implementacion de mecanismos que permitan medir periédicamente los
procesos de Mejora Regulatoria;
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CIPID DE

Colaborar con la Direccion en la implementacién de Programas de Mejora
Regulatoria para la simplificaciéon y reingenieria de los tramites y servicios que
aplican;

Asistir y dar cumplimiento a las convocatorias, capacitaciones Yy
procedimientos que le sean asignados como parte.del desarrollo de los
programas derivados de las herramientas del Sistema Municipal de Mejora
Regulatoria, en los plazos y tiempos establecidos por el IMDAI;

Coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora
regulatoria; y

Solventar las observaciones o recomendaciones que emita la Direccién, asi
como dar contestacion en los plazos que establecen los presentes
lineamientos.

DECIMO NOVENO. Serdn obligaciones de las unidades administrativas de las
Dependencias y Entidades Municipales, responsables de aplicar los trdmites y
servicios, la siguientes:

VI.

VIl

VIl

Verificar que las Cédulas de Registro de la Dependencia o Entidad se
encuentren permanentemente actualizadas;

Sefalar en las Cédulas de Registro, los eventos de vida de la ciudadana o
ciudadano y/o ciclos de vida de una empresa en los que incide el Trdmite o
Servicio que aplican;

Gestionar las actividades al interior de cada Dependencia o Entidad para la
integracién de la informacién contenida en las Cédulas de Registro;

Tener a disposicién del publico la informacién que, al respecto, se
encuentre inscrita en el Registro Municipal de Tramites y Servicios. Los
tripticos, tutoriales, volantes o cualquier material gréfico respecto a
trdmites y servicios deberan observar congruencia con la informacién
inscrita en el Registro Municipal de Tramites y Servicios;

Designar al personal que tendra la funcién de brindar informes respecto a
los tramites y servicios inscritos en el Registro;

Abstenerse de exigir requisitos, documentos o formalidades adicionales a
los establecidos en el Registro Municipal de Tramites y Servicios;
Confirmar el contenido de informacion de las Cédulas de Registro inscritas
en el Registro Municipal de Tramites y Servicios mediante firma autégrafa
de las personas servidoras publicas responsables;

Reportar mensualmente al Responsable Oficial de Mejora Regulatoria, el
estatus de la calidad de la informaciéon de las Cédulas de Registro inscritas
en el Registro Municipal de Tramites y Servicios, e;

Implementar Programas de Mejora Regulatoria para la simplificacién y
reingenieria de los trdmites y servicios que aplican.

CAPITULO IV
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CRITERIOS DE LAS CEDULAS DE TRAMITES Y SERVICIOS

VIGESIMO. Las Unidades Administrativas responsables de los datos que contienen
las.cédulas deberan hacer uso de un lenguaje claro con el propésito de facilitar el
cumplimiento regulatorio a través de la sencillez, transparencia y certeza juridica.

VIGESIMO PRIMERO. Para la elaboracién de las Cédulas de Registro, se deberan
considerar los siguientes elementos a fin de asegurar el correcto uso del lenguaje
claro:

I.  Eliminar informacion irrelevante o innecesaria;
Il.  Organizar de manera claray efectiva la informacién;

. Simplificar las oraciones con informacién precisa;

IV.  Analizar si la informacion cumple con el propésito de la Cédula de Registro y
proporciona a la o el ciudadano los datos necesarios para poder gestionar el
Tramite o Servicio.

V. Verificar que la secuencia de la informacién sea légica con la gestién del
Tramite o Servicio.

VI.  Analizar si la redaccién e informacion es la indicada para la o el ciudadano y el
propésito del Tramite o Servicio.

VIl.  Organizar correctamente la construccién de las oraciones contemplando
preferentemente la formula Sujeto + verbo + complementos.
VIIl.  Evitar palabras de poco uso y utilizar solo las necesarias para que la o el

ciudadano comprenda correctamente la informacién de la ficha informativa.
IX.  Verificar que la ortografia y la puntuacién sean las correctas
X.  Asegurarse que el lenguaje y los datos sean claros y precisos.

VIGESIMO SEGUNDO. La informacién que las Dependencias y Entidades ponen a
disposicion de la ciudadania a través del Registro Municipal de Tramites y Servicios,
deberd redactarse con lenguaje claro, ser confiable, oportuna, sencilla y veraz para
que genere beneficios y facilite el cumplimiento regulatorio.

VIGESIMO TERCERO. E| formato es el documento fisico o electrénico emitido por la
autoridad municipal, que contiene la totalidad de los datos y documentos requeridos
para un trdmite o servicio, y que tiene por objeto facilitar al interesado la realizacion
de la gestién que lleva a cabo de forma mas agil y ordenada.

VIGESIMO CUARTO. Los formatos deberan:

I.  Solicitar requisitos y datos personales a los que estan facultados para pedir;
Il.  Sefalar el fundamento que los faculta para el trémite/servicios, para solicitar
datos personales y requisitos;
IIl.  Contar con identidad institucional (imagen, hombre institucional y nombre
del trdmite como se establece en la cédula);
IV. Solicitar informacién necesaria Unicamente para el tramite y/o servicio;
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V. Estar alineados a los requisitos expuestos dentro de las cédulas de tramites y

servicios;
VI.  Evitar la duplicidad de requisitos;
VIl. Contar con un aviso de privacidad, el cual es necesario al pedir datos
personales de la ciudadania;
VIIl.  El formato de la cédula, deberd ser el aprobado por la Direccién de Mejora
Regulatoria;

IX. Redactarse con lenguaje claro e incluyente; y
X. En cuanto al formato requisitos para el tramite/servicio, deberd estar
aprobado por la Direccién General de Comunicacién Social.

VIGESIMO QUINTO. El formato de las cédulas, seran enviadas a la Direccién de
Mejora Regulatoria para su revisién y validacién adjunto(s) a las cédulas de tramites
y servicios, en caso contrario no seré procedente la validacién del tramite.

VIGESIMO SEXTO. Se integrard un catdlogo de formatos el cual se inscribira al
Registro Municipal como anexo complementario de cada trémite o servicio
perteneciente a cada Dependencia Municipal duefio del trdmite de origen, por lo
gue cada formato sera validado por la o el titular del IMDAL.

VIGESIMO SEPTIMO. El Sujeto Obligado debera remitir al IMDAI el o los formatos
necesarios para la realizacién del tramite o servicio para la publicacién en el portal
del REMTYS, el cual, podra ser descargado y empleado por la ciudadania para realizar
sus tramites y/o servicios.

VIGESIMO OCTAVO. Las cédulas que fueron validadas e inscritas en el Registro
Municipal de Tramitesy Servicios y que cuenten con un monto en la carga tributaria
de acuerdo, deberdn actualizarse en febrero de cada afio, derivado de Ia
actualizacién anual del UMA.

VIGESIMO NOVENO. Las cédulas que fueron validadas e inscritas en el REMTYS, son
vigentes hasta que la disposicién normativa que fundamente el tramite o servicio se
vea reformada o modificada.

CAPITULO V
PROCESO DE INTEGRACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS

TRIGESIMO. El proceso de Integracién del Registro Municipal de Tramites y Servicios
inicia desde que el Sujeto Obligado cuenta con una disposicién normativa que lo
hace responsable de llevar a cabo un trdmite o servicio.

El proceso de integracién del REMTyS implica la revisién, evaluacién y validacion de
las cédulas de los tramites y/o servicios.
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TRIGESIMO PRIMERO. Las Dependencias y Entidades deberan someter a revision,
las Cédulas de Registro de sus tramites y servicios con el propésito de asegurar que
el REMTYyS brinde claridad, transparencia, accesibilidad, certeza y seguridad juridica

de derechos y obligaciones.

Por lo que la persona servidora publica Responsable Oficial de Mejora Regulatoria,
debera remitir una copia del Formato para la Inscripcién de Cédulas de Registro en
el Registro Municipal de Tramites y Servicios a los Responsables de Unidades
Administrativas que, dentro de su competencia, tengan la atribucién de prestar un
Tramite o Servicio.

TRIGESIMO SEGUNDO. E| Responsable de Unidad Administrativa, debera requisitar
un Formato para la Inscripcion de Cédulas de Registro en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios por cada Tramite o Servicio que aplique.

TRIGESIMO TERCERO. La persona servidora publica Responsable Oficial de Mejora
Regulatoria remitira las cédulas de Registro en formato Word editable al correo que
la Direcciéon establezca, debidamente llenado conforme a lo que establece el
numeral décimo del presente lineamiento, asi como adjuntar los formatos que se
requieren para realizar el tramite y/o servicio, y a su vez, un oficio por el cual notifique
del envio al correo, su solicitud de revisién y validacion.

TRIGESIMO CUARTO. La Direccioén, iniciara con la revisién de la Cédulas de registro,
y si considera que resulta improcedente continuar con la validacién, emitird
dictamen con justificacién y fundamentacion, por el cual expondrd comentarios,
sugerencias y observaciones referentes a principios de mejora regulatoria, sustento
legal, claridad y sencillez de los datos e informacién que contenga el Formato para
la Inscripciéon de las Cédulas de Registro en el Registro Municipal de Tramites y

Servicios.

Derivado de la revision de las Cédulas de Registro, si la Direccién, considera
totalmente procedente, emitird dictamen positivo.

TRIGESIMO QUINTO. Las personas servidoras publicas encargadas de aplicar los

Tramites o Servicios, como responsables del contenido de la informacién del

Formato para la Inscripcién de las Cédulas de Registro en el Registro Municipal de

Tramites y Servicios, respecto a los comentarios, sugerencias y observaciones de la d;\

Direccién de Mejora Regulatoria, deberan emitir en un plazo no mayor a 05 dias

habiles las justificaciones, solventaciones o en su caso correcciones. @7
4

TRIGESIMO SEXTO. El proceso de revisién de las Cédulas de Registro contemplara
el seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Comisién Nacional de Mejora
Regulatoria en el marco del Programa de Simplificacién de Cargas Administrativas.

TRIGESIMO SEPTIMO. En caso de controversia entre la Direccién de Mejora
Regulatoria y la Unidad Administrativa con la atribucién de aplicar un tramite o
servicio, la Direccién podra solicitar la opinién de la Contraloria Municipal, en una
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mesa de trabajo en el que participen el Sujeto Obligado con el ROMR y los RUA, la
Direccién de Mejora Regulatoria y el Organo de Control Municipal, con la finalidad
de llegar a un acuerdo, en beneficio de la ciudadania, tomando en cuenta los
principios de la Politica de la Mejora Regulatoria.

Derivado del proceso de révisién y del acuerdo al gue se llegé en la mesa de trabajo,
se levantaray firmara una minuta de trabajo, donde se estableceran los términos por
los que se validara e inscribira la cédula en el REMTYS y las actividades posteriores a

su publicacién.

TRIGESIMO OCTAVO. Cuando la Cédula de Registro del trdmite y/o servicio, cuente
con la aprobacién de la Direccién de Mejora Regulatoria, este remitird al Sujeto
Obligado oficio de validacién, adjuntando dictamen procedente de integracién del
tramite y/o servicio en el REMTYS, asi como dos juegos impresos de las cédulas con
la firma autdgrafa del titular de la Direccién General del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo-e Innovacién.

TRIGESIMO NOVENO. E| Responsable Oficial de Mejora Regulatoria, en un plazo no
mayor a 3 dias habiles, deberd firmar la cédula, asi como recabar la firma del Sujeto
Obligado y del Responsable de aplicar el tramite y/o servicio; y posteriormente
remitirlas al IMDAI para su sello de registro, la alta en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios y su publicacion en la pagina oficial del Ayuntamiento.

Las firmas deberan ser autégrafas y en tinta azul.

CUADRAGESIMO. Por ultimo, la Direccién de mejora Regulatoria, remitira al Sujeto
Obligado un juego original de la cédula validada, para su debido resguardo.

CUADRAGESIMO PRIMERO. Las Cédulas de Registro no podrén ser inscritas en el
Registro Municipal de Tramites y Servicios sin que éstas hayan sido sometidas al
proceso de revisién y el Formato para la Inscripciéon de las Cédulas de Registro en el
Registro Municipal de Tramites y Servicios se encuentre debidamente firmado por
las personas servidoras publicas responsables.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. El trédmite o servicio se encuentra integrado en el
Registro Municipal de Tramites y Servicios, cuando el Sujeto Obligado remite la
cédula validada por la autoridad competente con las firmas autdgrafas
correspondientes, a la Direccion de Mejora Regulatoria, y esta, posteriormente lo
selle, escanee, suba al Registro y lo publique en el Portal de REMTYyS.

El tramite puede estar validado, pero mientras no se haya completado el proceso de
integracién de acuerdo con el parrafo anterior, se entiende que el trédmite o servicio
no se encuentra dado de alta en el Registro Municipal de Tramites y Servicios.

CUADRAGESIMO TERCERO. En caso de que la versién impresa de la cédula de
registro en el Registro Municipal de Tramites y Servicios, no cuente con la firma del
titular del IMDAI, firma de las personas servidoras publicas encargadas de aplicar el
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Tramite o Servicio, asi como el sello de registro, se entenderd que esa versién no
cuenta con la revisién correspondiente, por lo que la Direccién de Mejora Regulatoria
podra solicitar llevar a cabo el anélisis informativo del formato.

CAPITULO VI
ACTUALIZACION DE LAS CEDULAS DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS

CUADRAGESIMO CUARTO. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que
apliquen Tramites o Servicios mantener permanentemente actualizadas las Cédulas
de Registro en el Registro Municipal de Trdmites y Servicios.

CUADRAGESIMO QUINTO. Los responsables de Unidades Admlmstratlvas que
apliguen tramites o brinden servicios deberan actualizar el Formato para las Cédulas
de Registro en el Registro Municipal de Tramites y Servicios cada vez que sea
necesario y solicitar a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, su revisién,
validacién y publicacion en la pagina oficial del ayuntamiento.

CUADRAGESIMO SEXTO. La Direccién de Mejora Regulatoria podra notificar por
distintas vias la fecha y hora de la mesa de trabajo con el propésito de acelerar el

procedimiento de actualizacién.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. El proceso de actualizacién de las cédulas de tramites y
servicios es el mismo de integracién del REMTYyS,

CUADRAGESIMO OCTAVO. Las cédulas que cuenten con carga tributaria sus
tramites y/o servicios, deberan actualizarse obligatoriamente en el mes de febrero

de cada afio, en razén a la actualizaciéon anual del UMA.

CAPITULO VII
DEL INFORME DEL ESTATUS DE CALIDAD DE INFORMACION DE LAS CEDULAS
DE REGISTRO

CUADRAGESIMO NOVENO. La persona servidora publica Responsable Oficial de
Mejora Regulatoria de las Dependencias y Entidades que apliquen Tramites o
Servicios, debera emitir un informe posterior a los 6 meses de la integracién de sus
tramites y/o servicios en el REMTyS sobre el estatus de calidad de informacién de las
Cédulas de Registro inscritas en el Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Lo anterior con la finalidad de identificar las oportunidades de simplificacién y

reingenieria en los tramites y servicios.
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QUINCUAGESIMO. La persona servidora publica Responsable Oficial de Mejora
Regulatoria, solicitard a los responsables de las Unidades Administrativas que
manifiesten si las Cédulas de Registro inscritas en el Registro Municipal de Tramites
y Servicios cuentan con los criterios de calidad de la informacion.

QUINCUAGESIMO PRIMERO. Se consideran criterios de calidad de la informacién de
las Cédulas de Registro los siguientes:

Informacién veraz: La informacién sobre tramites y servicios que las
Dependencias y Entidades proporcionan por diversos medios tales como:
pagina web, teléfono, médulo de informacién, entre otros, incluyendo el
Registro Municipal de Tramites y Servicios es verdadera y correcta.
Informacién completa y clara: La informacién sobre tramites y servicios que
las Dependencias y Entidades proporcionan por diversos medios incluyendo
el Registro Municipal de Tramitesy Servicios, es toda la necesaria para conocer
de forma sencilla y transparente los requisitos, cobros, tiempos de respuesta,
criterios de resolucién, entre otros.

Misma informacién en todos los puntos de acceso: La informacién sobre
tramites y servicios que las Dependencias y Entidades proporcionan es
exactamente la misma del Registro Municipal de Tramites y Servicios, sin
importar el medio de difusién.

Compromiso de certidumbre en el tramite: Las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez garantizan a las y los
ciudadanos que no se solicitard informacién diferente a la sefialada en el
Registro Municipal de Tramites y Servicios y que el tramite sera evaluado en
el tiempo sefialado y bajo los criterios formalmente establecidos.

Seguridad juridica: Que las Dependencias y Entidades Municipales y los
responsables de llevar a cabo los tramites y servicios, los llevan a cabo de
acuerdo con la informacién que se validé y dio de alta en el Registro Municipal
de Tramites y Servicios.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. En caso de que las Cédulas de Registro no cuenten
con alguno de los criterios de calidad de la informacién, la Unidad Administrativa
responsable del Tramite o Servicio tendra 3 dias habiles para remitir las cédulas
actualizadas y solicitar iniciar con el proceso de integracién correspondiente.

CAPITULO Viil
DE LA DIGITALIZACION DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS

QUINCUAGESIMO TERCERO. Todos los tramites y servicios que se lleven a cabo de
manera digital deberan establecerse en esa modalidad en su cédula de tramite y
servicios, la cual debera inscribirse en el REMTYS.
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QUINCUAGESIMO CUARTO. Los tramites y servicios que se validen y registren sus
cédulas bajo la modalidad de digital, preferentemente, deberan estar estipulada esa
modalidad en sus reglamentos competentes, o de lo contrario, deberédn realizarse
los trabajos necesarios para las adecuaciones a los reglamentos.

CAPITULO IX
DATOS PERSONALES, TRANSPARENCIA Y DIFUSION

QUINCUAGESIMO QUINTO. Cuando el ciudadano otorgue datos para la realizacién
de un tradmite o servicio en la Dependencia o Entidad responsable serdn tratados en
los términos fijados en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de los Sujetos Obligados y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
los Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo.

Lo anterior, de conformidad con el “Avisos de Privacidad” de cada tramite o servicio.

CAPITULO X
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS

QUINCUAGESIMO SEXTO. La omision o falsedad de la informacién que los Sujetos
Obligados inscriban en el Registro Municipal de Trdmites y Servicios, asi como el
incumplimiento de lo establecido en el mismo, serd sancionado en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO XI
QUEJAS Y DENUNCIAS

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. Las personas que realicen tramites y servicios en el
Municipio de Benito Juarez y les exijan mayores requisitos o aspectos diferentes a
los establecidos en las cédulas del trdmite o servicio en el portal oficial de REMTYS,
podran presentar la Protesta Ciudadana, el cual es un mecanismo mediante el cual @
se da seguimiento a quejas y/o inconformidades ciudadanas por presuntas
negativas o falta de respuesta de tramites o servicios, o derivado de acciones u @7
omisjones de las y los servidores publicos al realizar un tramite o servicio municipal.

CAPITULO XHl
DEL INCUMPLIMIENTO
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QUINCUAGESIMO OCTAVO. E| IMDAI, es la autoridad competente de vigilar y
supervisar el cumplimiento de las disposiciones contempladas en los presentes
lineamientos, dar el seguimiento de las observaciones realizadas y en caso de existir
incumplimiento, podra apercibir hasta por tres ocasiones al Sujeto Obligado, por su
accion u omisién a los presentes lineamientos; y en caso de seguir con el
incumplimiento el IMDAI procedera a la correspondiente denuncia ante la
Contraloria Municipal, en cuyo caso, deberd remitir al Organo de Control los
elementos indiciarios que permitan iniciar el procedimiento correspondiente,
resolver, y en su caso, sancionar de conformidad con el marco juridico aplicable.

QUINCUAGESIMO NOVENO. Las y los servidores publicos que incurran en alguna
accién u omisién que contravenga alguna de las obligaciones o responsabilidades
descritas en los presentes lineamientos, se hara acreedor(a) a las sanciones de indole
administrativo que dispone la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas ordenamientos aplicables, sin perjuicio de las demds sanciones que resulten
aplicables.

CAPITULO XIll
DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS.

SEXAGESIMO. Siendo el presente lineamiento una guia formal y oficial de carécter
técnico, normativo y administrativo para definir el orden metodolégico y
procedimental en la elaboracién, actualizacion y modificacidén de las estructuras
organicas y organigramas, estos no requieren de cambios constantes, ni estan
sujetos a la vigencia de cada Administracién Publica, razén por la cual no sera
necesario su reforma; a menos que exista una razén sustancial o que justifique su
actualizacion; previa aprobacion del Comisionado Municipal de la Comisién
Municipal de Mejora Regulatoria.

SEXAGESIMO PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del
dia siguiente en que sean aprobados por el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria
del Municipio de Benito Judrez, y se encontrardn vigentes en tanto no existan
actualizaciones o modificaciones.

CAPITULO XIV
DE LOS FORMATOS DE LAS CEDULAS

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE —
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SEXGESIMO SEGUNDO. Las cédulas que se inscriban en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios deberan estar elaboradas en los formatos establecidos por el
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, como Comisién

Municipal de Mejora Regulatoria.

FIRMAS DE QUIENES ELABORARON LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION
DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, Y APROBADOS EN LA PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO, SIENDO LOS 03 DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL

2024.

< 5O

LIC. BARBARA JACKELINE LiC. KARLA PAULINA BUDA
ITURRALDE ORTIZ MONTOYA.
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DIRECTORA DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPAL DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y ADMINISTRATIVO E INNOVACION

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pagina 20 de 20
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El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el 6rgano colegiado responsable
de coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y que tiene la facultad
de establecer las bases, principios y mecanismos en el ambito municipal de su
competencia, con fundamento en los dispuesto en los articulos 11, 13, 14, 15

fracciones |, Il, VII, IX, 16 y 17 del Reglamento Mejora Regulatoria del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo; y
CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 25
instituye que la Politica de Mejora Regulatoria debe ser implementada por las
autoridades de todos los 6rdenes de gobierno en el ambito de su competencia
para la simplificacién de regulaciones, tramites y servicios y demas objetivos’
que establezca la Ley General en la materia.

Que, los principios y objetivos de politica de la mejora regulatoria contemplan
la seguridad juridica que propicie la certidumbre de derechos y obligaciones
focalizando los objetivos claros, concretos y bien definidos y la promocién de
una cultura que ponga a las personas como centro de la gestién
gubernamental, los cuales tienen fundamento en los articulos 7 y 8 de la Ley
General de Mejora Regulatoria y podran ser logrados a través de las
herramientas del Sistema Estatal, como lo es el Catdlogo de Regulaciones,
Tramites y Servicios, que sefala Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Quintana Roo y sus Municipios en su articulo 13 fraccién |, el cual sera integrado
por el Registro Municipal de Regulaciones (REMURE) , establecido en la fracciéon
| del articulo 27 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Que, con fundamento en el articulo 19 fracciones I, Ill, VI, IX, X y XVI del
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, es el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién (IMDAI)
quien funge como la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, tiene la
atribucidén de operar y administrar el Catdlogo Municipal de Mejora Regulatoria.

Se busca darle a este instrumento el cardcter de documento oficial para que
sea complemento a lo sefialado en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Quintana Roo y sus Municipios, Reglamento de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y al Reglamento Interior del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion de Benito Juarez,
Quintana Roo; toda vez que se requiere establecer reglas con los criterios y la
metodologia para la elaboracién y proceso de validacion de las fichas de
regulaciones para su integracion en el Registro Municipal Regulaciones
(REMURE) de una manera que pueda ser uniforme para todas las

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Padina 2 de 14
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dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracion
publica.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE
REGULACIONES DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA
ROO.

DEL MARCO NORMATIVO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25y
15 Fraccién Il parrafo segundo.

2.- Ley General de Mejora Regulatoria; Articulos 2, 22 Fraccion X, 38, 40, 41
y 42.

3.- Ley General de Responsabilidades Administrativas; Articulos 2, 6,7 y
demas articulos aplicables.

4.- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vlolencla,
Articulos 1, 4, 10, 18, 35, 40, 50 y 60.

5.- Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo; Articulos 126, 145 y
160.

6- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios; Articulos 2 Fraccién IV y V, 3 Fraccién XXIX, 8 Fracciones |, IV
y VIII, 11, 12 Fraccién IV, 13 Fraccién |, 40 Fraccion lll, 41, 42 Fraccién |, 43.
44,

7.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 3 Parrafo
Primero, y 221 parrafo primero.

8.- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo; Articulos aplicables.

9.- Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; Articulo 19 Fracciones IX, Xlll, XVII, 22, 25, 26, 27 Fraccioén |,
28, 29, 30, 31y 32.

10.- Reglamento Organico de Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 12, 13 Pérrafo
primeroy segundo, 18, 21, 22, 23, 24, 27 Fracciones XX, XXIl, 39 Fraccién XIX,
XX, XXX, XXXI|, 74y 78.

.- Reglamento Organico de Administracién Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 4y 5.

12.- Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo

Administrativo e Innovacién de Benito Juirez, Quintana Roo; Articulos m

aplicables.
13.- Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de
género. Publicado por la Secretaria de Gobernacion; Comisién Nacional

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pagina 3 de 14
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para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres (CONAVIM),
Primera Edicién, octubre 2016.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen como objetivo consolidar y dar
publicidad a las regulaciones que se encuentran vigentes en el Municipio de
Benito Judrez, asi como mantener actualizada la informacién de su
competencia y asegurando que las disposiciones sean accesibles y
comprensibles para ciudadanos y servidores publicos.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos son de observancia general y
obligatoria para que los Sujetos Obligados tengan acceso a las respectivas
secciones tecnolégicas del Registro Municipal de Regulaciones de las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

TERCERO. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal: Al Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacién, como instancia
responsable de conducir la politica de mejora regulatoria en el
Municipio de Benito Judrez.

II.  Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez;

lll. Autoridad de Mejora Regulatoria Municipal: Al Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacién, como instancia
responsable de conducir la politica de mejora regulatoria en el
Municipio de Benito Juarez.

IV. Administracién Publica Municipal: Dependencias y Entidades de
la  Administracion Publica Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada, Paramunicipales y fideicomisos del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

V. Catdlogo Municipal: Catdlogo Municipal de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

VI. Comisién Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

Vil. Dependencias: Aquellas que integran la Administracién Publica §4\
Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito
Judrez y sus Organos Desconcentrados. @,
LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pégina 4del4
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Viil. Direcciéon: Direccion de Mejora Regulatoria adscrita al Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

IX. Entidades: Los Organismos Publicos Municipales Descentralizados,
las Empresas con Participacion Municipal Mayoritaria y los
Fideicomisos que integran la Administracién Publica Municipal
Descentralizada del Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez.

X. Lineamientos: Lineamientos para la Operacién del Registro
Municipal de Regulaciones del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Xl. REMURE: E|l Registro Municipal de Regulaciones, es una
herramienta tecnolégica en la cual se deberan de incorporar todas
las regulaciones vigentes en el Municipio de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General y en la Ley Estatal.

Xill. ROMR: El responsable oficial de Mejora Regulatoria, quien es la
persona servidora publica designada por el titular del Sujeto
Obligado, como responsable de mejora regulatoria, para coordinar,
articular y vigilar su cumplimiento, al interior de cada Sujeto
Obligado de la Administracién Publica Municipal

XIl. Servicio: Aquellas gestiones en las que algun ordenamiento
juridico faculta a la autoridad, para otorgar un beneficio a los
particulares, siempre y cuando se entregue la documentacién o
informacién requerida, sin que exista una obligacién de hacerlo.

XIV. Sujetos Obligados: Todas las Autoridades, Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Municipal.

XV. Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las
Personas Fisicas o Morales del sector privado realizan ante la
autoridad competente en el ambito municipal, ya sea para cumplir
una obligacién o en general a fin de que se emita una resolucion.

CUARTO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, a
través de la Direccidn de Mejora Regulatoria, serd la instancia responsable de la
recepcién y seguimiento del Registro Municipal de Regulaciones con los
presentes lineamientos, con el fin de incorporar todas las regulaciones vigentes

en el Municipio.

QUINTO. El Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion esta m
apegado a la igualdad social, reforzando el respeto y la no violencia de género.
Mediante el uso de lenguaje incluyente, evitando el uso de expresiones sexistas
y estereotipos de género.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE padina B dei4
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CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

SEXTO. Los datos que se inscriban en el Registro Municipal de Regulaciones
tendran caracter publico, ademas de ser vinculantes para los Sujetos Obligados.

SEPTIMO. La inscripcién y actualizacién de las Fichas de Regulacion del
Registro Municipal del Regulaciones es de caracter permanente y obligatorio
para todas las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento, asi como la
legalidad y el contenido de la informacién que inscriban, son de su estricta
responsabilidad.

OCTAVO. Deberan notificar a la Comisién Municipal cualquier modificacién a la
informacién inscrita en el Catdlogo Municipal y el Registro Municipal de
Regulaciones, dentro de los diez dias habiles siguientes a que entre en vigor la
disposicién.

NOVENO. Los Sujetos Obligados deberdn proporcionar para cada regulacién,
una ficha que contenga la siguiente informacién:

I. Nombre de la regulacién.
Il. Fecha de expedicién y en su caso de su vigencia.
lll. Autoridad o autoridades emisoras.
IV. Autoridad o autoridades que lo aplican.
V. Fecha en que ha sido actualizada.
VI. Tipo de ordenamiento juridico.
VIl. Indice de regulacién.
VIil. Objeto de regulacién.
IX. Materia, sectores y sujetos regulados.
X. Tramitesy Servicios relacionados con la regulacién.
Xl. Identificaciéon de fundamentos juridicos para la realizacién de
inspecciones, verificaciones, visitas domiciliarias.
Xil. Ambito de aplicacién.
Xlll. La demas informacién que se prevea en la estrategia nacional.

DECIMO. La informacién a que se refiere el numeral noveno debera entregarse
a la Comisién Municipal en la forma en que dicho érgano lo determine y este
debera inscribirla en el Catdlogo Municipal y en el Registro Municipal de
Regulaciones.

DECIMO PRIMERO. Los Sujetos Obligados no podran aplicar regulaciones
adicionales a las inscritas en el Catdlogo Municipal, ni aplicarlas de forma
distinta a como se establezcan en el mismo.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pagina 6 de 14
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DECIMO SEGUNDO. La Comisién Municipal, en caso de identificar errores u
omisiones en la informacién inscrita, efectuard un apercibimiento al Sujeto
Obligado para que este subsane la informacién en un plazo que no debera
exceder de diez dias habiles.

DECIMO TERCERO. La Comisién Municipal proporcionard las herramientas
necesarias para que las regulaciones contengan un enfoque de derechos
humanos y perspectiva de género.

DECIMO CUARTO. Los Sujetos Obligados deberdn inscribir o modificar la
informacién en el Registro Municipal de Regulaciones dentro de los diez dias
siguientes a que se publique en los Medios de Difusién, la disposicion que la
fundamente, o en su caso, se identifique la necesidad de actualizacién de datos
e informacién de los elementos de la Ficha de registro.

DECIMO QUINTO. Las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento deberdn
proporcionar la siguiente informacién, con relacién a cada Registro Municipal
de Regulaciones que apliquen:

I. Nombrey descripcion de la Regulacién.
Il. Fundamento juridico que justifique la existencia de la Regulacién.
ll. Descripcién con lenguaje claro, sencillo y conciso de los casos en
que debe aplicarse la Regulacion.
IV. Datos del Sujeto Obligado responsable de la aplicacion de la
Regulacién.
V. Lademasinformaciéon que prevea la Estrategla Nacional, Estatal o

Municipal.

DECIMO SEXTO. Para que puedan ser aplicables las Regulaciones, sera
indispensable que éstos contengan toda la informacién prevista en el numeral
noveno y décimo quinto de los presentes Lineamientos.

DECIMO SEPTIMO. Los Sujetos Obligados deberan establecer el fundamento
juridico aplicable a la ficha de regulaciones.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES RELATIVAS AL REGISTRO MUNICIPAL DE
REGULACIONES Q/)

DECIMO OCTAVO. Seran obligaciones de la Direccién de Mejora Regulatoria las
siguiente:

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Badina 7 de 14
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I. Administrar el Registro Municipal de Regulaciones, conformado por
solicitud, revisién, validacién, registro y publicacién de las Fichas de
Registro;

il. Emitir los dictdmenes correspondientes de la revision de las fichas de
registro a las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades
Municipales; ;

lll. Coordinar la operatividad y actualizacion permanente del Registro
Municipal de Regulaciones con la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

IV. Implementaren el Registro Municipal de Regulaciones un mecanismo
de evaluacién, que tenga como finalidad mejorar la transmisién de la
informacién en lenguaje claro;

V. Otorgar asesoria para la integracién de las Fichas de Registro;

VI. Capacitar al personal que designen las Dependencias y Entidades
para brindar informes respecto a las regulaciones inscritos en el
Registro;

VIl. Fomentar la implementacién de Programas de Mejora Regulatoria
para la simplificacion y reingenieria de las regulaciones; y

VIll. Revisar de forma periédica la informacién inscrita en el Registro
Municipal de Regulaciones.

DECIMO NOVENO. Seran obligaciones de los Responsables Oficiales de Mejora
Regulatoria, las siguientes:

I. Representar al sujeto obligado en todo acto o procedimiento referente
a la Mejora Regulatoria;
Il. Mantener comunicacién con la Direccién de Mejora Regulatoria sobre
los temas relativos a el REMURE;
lll. Hacer del conocimiento de la Direccién de Mejora Regulatoria, las
actualizaciones o modificaciones del REMURE;
IV. Asistir y dar cumplimiento a las convocatorias, capacitaciones y
procedimientos que le sean asighados como parte del desarrollo
de los programas derivados de las herramientas del Sistema
Municipal de Mejora Regulatoria, en los plazos y tiempos
establecidos por el IMDAI;
V. Coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de
mejora regulatoria; y
VI. Solventar las observaciones o recomendaciones que emita la
Direccion, asi como dar contestacién en los plazos que
establecen los presentes lineamientos; y
VIl. Colaborar con la Direccién de Mejora Regulatoria, la elaboracién e
implementacién de mecanismos que permitan medir periédicamente d\
los procesos de Mejora Regulatoria. ‘@4
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CAPITULO IV
DE LOS CRITERIOS DE LAS FICHAS DE REGULACIONES

VIGESIMO. Las Unidades Administrativas responsables de los datos que
contienen las fichas deberan hacer uso de un lenguaje claro con el propésito de
facilitar el cumplimiento regulatorio a través de la sencillez, transparencia y
certeza juridica.

VIGESIMO PRIMERO. Para la elaboracién de las Fichas de Registro, se deberan
considerar los siguientes elementos a fin de asegurar el correcto uso del

lenguaje claro:

. Eliminar informacioén irrelevante o innecesaria;
Il.  Organizar de manera clara y efectiva la informacién;
. Simplificar las oraciones con informacién precisa;
IV. Analizar si la informacién cumple con el propésito de las Fichas de
Registro.
V. Evitar palabras de poco uso y utilizar solo las necesarias para la
comprensidn correctamente de la informacién de la ficha informativa.
VI.  Verificar que la ortografia y la puntuacién sean las correctas
VIl. Asegurarse que el lenguaje y los datos sean claros y precisos.

VIGESIMO SEGUNDO. La informacién que las Dependencias y Entidades
Municipales ponen a disposicion de la ciudadania a través del Registro
Municipal de Regulaciones debera redactarse con lenguaje claro, ser confiable,
oportuna, sencilla y veraz para que genere beneficios y facilite el cumplimiento
regulatorio.

VIGESIMO TERCERO. Las fichas que fueron validadas e incorporadas en el
Registro Municipal de Regulaciones son vigentes hasta que la disposicién
normativa que fundamente la regulacion se vea reformada o modificada.

VIGESIMO CUARTO. El formato de las fichas de regulaciones, seran las
establecidas con la Direccién de Mejora Regulatoria, en caso contrario no sera

procedente su validacién.

CAPITULO V
DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE
REGULACIONES

VIGESIMO QUINTO. El proceso de Integracidon del Registro Municipal de
Regulaciones inicia desde que el Sujeto Obligado cuenta con una disposicién
normativa que lo hace responsable de aplicar una regulacién.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE e S i
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El proceso de integracion del REMURE implica la revisién, evaluacion, validacion
y publicacién de las fichas de las regulaciones.

VIGESIMO SEXTO. Las Dependencias y Entidades deberan someter a revision,
las Fichas de Registro de sus Regulaciones con el propésito de asegurar que el
REMURE brinde claridad, transparencia, accesibilidad, certeza y seguridad

juridica de derechos y obligaciones.

VIGESIMO SEPTIMO. La persona servidora publica Responsable Oficial de
Mejora Regulatoria remitira las Fichas de Registro en formato Word editable al
correo que la Direccién establezca, debidamente llenado conforme a lo que
establece el numeral noveno y décimo quinto del presente lineamiento.

VIGESIMO OCTAVO. La Direccién, iniciard con la revision de la Fichas de
registro, y si considera que resulta improcedente continuar con la validacion,
emitird dictamen con justificacién y fundamentacién, por el cual expondra
comentarios, sugerencias y observaciones referentes a los principios de mejora
regulatoria, sustento legal, claridad y sencillez de los datos e informacion que
contenga el Formato para la Inscripcién de las Fichas de Registro en el Registro

Municipal de Regulaciones.

Derivado de la revisién de las Fichas de Registro, si la Direccién, considera
totalmente procedente, emitird dictamen positivo.

VIGESIMO NOVENO. Las personas servidoras publicas encargadas de aplicar las
Regulaciones, como responsables del contenido de la informacién del Formato
para la Inscripcién de las Fichas de Registro en el Registro Municipal de
Regulaciones, respecto a los comentarios, sugerencias y observaciones de la
Direccién de Mejora Regulatoria, deberdn emitir en un plazo no mayor a 10 dias
habiles las justificaciones, solventaciones o en su caso correcciones.

TRIGESIMO. E| proceso de revisién de las Fichas de Registro contemplara el
seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Comision Municipal de
Mejora Regulatoria en el marco del Programa de Simplificacién de Cargas

Administrativas.

TRIGESIMO PRIMERO. Cuando la Ficha de Registro de la Regulacion, cuente
con la aprobacién de la Direccién de Mejora Regulatoria, este remitira al sujeto
obligado oficio de validacién, adjuntando dictamen procedente de integracion
de la regulacién en el REMURE, asi como dos juegos impresos de las fichas con
la firma autégrafa del titular de la Direccién General del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacioén.

TRIGESIMO SEGUNDO. El Responsable Oficial de Mejora Regulatoria, en un
plazo no mayor a 3 dias habiles, debera firmar la cédula, asi como recabar la
firma del sujeto obligado; y posteriormente remitirlas al IMDAI para su sello de
registro, la alta en el Registro Municipal y su publicacién en la pagina oficial del
ayuntamiento.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Padiha 10 de 14
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Las firmas deberén ser autégrafas y en tinta azul.

TRIGESIMO TERCERO. Por ultimo, la Direccién de mejora Regulatoria, remitira
al Sujeto Obligado un juego original de la cédula validada, para su debido

resguardo.

TRIGESIMO CUARTO. Las Fichas no podrén ser inscritas en el Registro Municipal
de Regulaciones sin que éstas hayan sido sometidas al proceso de revisién y
validacién por la autoridad competente, y que el Formato para la Inscripcién de
las Cédulas de Registro en el Registro Municipal de Regulaciones se encuentre
debidamente firmado por las personas servidoras publicas responsables.

TRIGESIMO QUINTO. La ficha de la regulacién se encuentra integrado en el
Registro Municipal de Regulaciones, cuando el Sujeto Obligado remite la ficha
validada por Ila autoridad competente con las firmas autdgrafas
correspondientes, a la Direccion de Mejora Regulatoria, y esta, posteriormente
lo selle, escanee, suba al Registro y lo publique en el Portal de REMURE.

La ficha puede estar validada, pero mientras no se haya completado el proceso
de integracién de acuerdo con el parrafo anterior, se entiende que la ficha de
regulacién no se encuentra dado de alta en el Registro Municipal Regulaciones.

TRIGESIMO SEXTO. En caso de que la versidén impresa de la ficha de registro en
el Registro Municipal de Regulaciones, no cuente con la firma del titular del
IMDAI, y del ROMR y/o del Sujeto Obligado, asi como el sello de registro, se
entendera que esa version no cuenta con la revisién correspondiente, por lo que
la Direccion de Mejora Regulatoria podré solicitar llevar a cabo el analisis

informativo del formato.

TRIGESIMO SEPTIMO. La Regulacién se encuentra integrada en el Registro
Municipal de Regulaciones, cuando la Direccién de Mejora Regulatoria lo selle,
escanee, suba al Registro y lo publique en el Portal de REMURE.

TRIGESIMO OCTAVO. La ficha puede estar validada, pero mientras no se haya
completado el proceso de integracién de acuerdo con el parrafo anterior, se
entiende que la regulacién no se encuentra dada de alta en el Registro

Municipal de Regulaciones.

TRIGESIMO NOVENO. En caso de que la versién impresa de la ficha de registro
en el Registro Municipal de Regulaciones no cuente con sello de registro se
entenderd que esa versién no cuenta con la revisién correspondiente, por lo que
la Direccién de Mejora Regulatoria podrd solicitar llevar a cabo el analisis

informativo del formato.

CAPITULO VI
ACTUALZACION DE LAS FICHAS DE REGISTRO MUNICIPAL DE
REGULACIONES
LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Pagina 11 de 14
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CUADRAGESIMO. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que
apliquen Regulaciones para mantener permanentemente actualizadas las
Fichas de Registro en el Registro Municipal de Regulaciones.

CUADRAGESIMO-PRIMERO. Los responsables de Unidades Administrativas que
apliguen las regulaciones deberan actualizar el Formato para las Fichas de
Registro en el Registro Municipal de Regulaciones cada vez que sea necesario y
solicitar a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, su revisién, validacién
y publicacién en la pagina oficial del ayuntamiento.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. La Direccién de Mejora Regulatoria podré notificar
por distintas vias la fecha y hora de la mesa de trabajo con el propdsito de

acelerar el procedimiento de actualizacién.

CUADRAGESIMO TERCERO. El proceso de actualizacién de las fichas de
regulaciones es el misimo de integracién del REMURE.

CAPIiTULO VII
DEL INFORME DEL ESTATUS DE CALIDAD DE INFORMACION DE LAS
FICHAS DE REGISTRO

CUADRAGESIMO CUARTO. La persona servidora publica Responsable Oficial de
Mejora Regulatoria, solicitard& a los responsables de las Unidades
Administrativas que manifiesten si las Fichas de Registro inscritas en el Registro
Municipal de Regulaciones cuentan con los criterios de calidad de la

informacion.

CUADRAGESIMO QUINTO. Se consideran criterios de calidad de la informacién
de las Fichas de Registro los siguientes:

I. Informacién veraz: La informacién sobre regulaciones que las
Dependencias y Entidades proporcionan por diversos medios tales como:
pagina web, incluyendo el Registro Municipal de Regulaciones que es la

vigente.
Il. Informacién completa y clara: La informacién sobre regulaciones que las

Dependencias y Entidades proporcionan, es toda la necesaria para conocer
de forma sencilla y transparente acerca del Registro Municipal de

Regulaciones.

11l. Seguridad juridica: Que las Dependencias y Entidades Municipales y los Q’]

responsables de llevar a cabo las regulaciones, los llevan a cabo de acuerdo
con la informacién que se validé en el Registro Municipal de Regulaciones. @

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE Didina 12 de 14
REGULACIONES DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. 9

163
Cancun, Q. Roo, 07 de Febrero de 2025.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

——— CONSEJ0 MUNICIPAL DE
5‘-“‘"‘ BENITO JUAREZ IMDA| meorarEGULATORIA DE
% QUINTANA ROC) ameminsans —r @ BTV BENITO JUAREZ, QUlNTANA ROOD

CUADRAGESIMO SEXTO. En caso de que las Fichas de Registro no cuenten con
alguno de los criterios de calidad de la informacién, la Unidad Administrativa
responsable de aplicar la regulacién, tendra 3 dias habiles para remitir las fichas
actualizadas y solicitar iniciar con el proceso de correspondiente

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Las Unidades Administrativas responsables de los
datos que contienen las Fichas deberan hacer uso de un lenguaje claro con el
propésito de facilitar el cumplimiento regulatorio a través de la sencillez,

transparencia y certeza juridica.

CAPITULO VIII
DEL INCUMPLIMIENTO

CUADRAGESIMO OCTAVO. El IMDAI, es la autoridad competente de vigilar y
supervisar el cumplimiento de las disposiciones contempladas en los presentes
lineamientos, dar.el seguimiento de las observaciones realizadas y en caso de
existir incumplimiento, podréd apercibir hasta por tres ocasiones al Sujeto
Obligado, por su accién u omisién a los presentes lineamientos; y en caso de
seguir con el incumplimiento el IMDAI procederd a la correspondiente
denuncia ante la Contraloria Municipal, en cuyo caso, debera remitir al Organo
de Control los elementos indiciarios que permitan iniciar el procedimiento
correspondiente, resolver, y en su caso, sancionar de conformidad con el marco

juridico aplicable.

CUADRAGESIMO NOVENO. Las y los servidores publicos que incurran en
alguna accién u omisién que contravenga alguna de las obligaciones o
responsabilidades descritas en los presentes lineamientos, se hara acreedor(a)
a las sanciones de indole administrativo que dispone la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demdas ordenamientos aplicables, sin
perjuicio de las demas sanciones que resulten aplicables.

CAPITULO IX
DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS.

QUINCUAGESIMO. Los presentes Lineamientos entraradn en vigor a partir del dia
siguiente en que sean aprobados por el Consejo Municipal de Mejora

Regulatoria del Municipio de Benito Judrez, y se encontraran vigentes en tanto . [
no existan actualizaciones o modificaciones.
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QUINCUAGESIMO PRIMERO. Siendo el presente lineamiento una guia formal y
oficial de caracter técnico, normativo y administrativo para definir el orden
metodoldégico y procedimental para la operacién e integracién del REMURE,
estos no requieren de cambios constantes, ni estan sujetos a la vigencia de cada
administracion publica, razén por la cual no sera necesario su reforma; a menos
que exista una razén sustancial o que justifique su actualizacién; previa
aprobacién del Comisionado Municipal de la Comisién Municipal de Mejora

Regulatoria.

CAPITULO X
DE LOS FORMATOS DE LAS FICHAS

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Las fichas que se inscriban en el Registro
Municipal de Regulaciones deberadn estar elaboradas en los formatos
establecidos por el ‘Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién, como Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

FIRMAS DE QUIENES ELABORARON LOS LINEAMIENTOS PARA LA
OPERACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE REGULACIONES DEL MUNICIPIO
DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, APROBADOS EN LA PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO, SIENDO LOS 03 DIAS DEL MES DE

DICIEMBRE DEL 2024.

gf—/##-’O‘

LIC. BARBARA JACKELINE LIC. KARLA PAULINA BUDA
ITURRALDE ORTIZ MONTOYA.
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DIRECTORA DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPAL DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y ADMINISTRATIVO E INNOVACION

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el 6rgano colegiado responsable
de coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y que tiene la facultad
de establecer las bases, principios y mecanismos en el admbito municipal de su
competencia, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 11, 13, 14, 15
fracciones |, Il, VI, 1X, 16 y 17 del Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio
de Benito Juérez, Quintana Roo; y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 25
instituye que la Politica de Mejora Regulatoria debe ser implementada por las
autoridades de todos los 6rdenes de gobierno en el &mbito de su competencia
para la simplificacién de regulaciones, tramites y servicios y demas objetivos
que establezca la Ley General en la materia.

Que, los Sistemas de Mejora Regulatoria de las entidades federativas, estatales
y municipales, tienen la funcién de coordinarse con el Sistema Nacional, y de
esa forma implementar la politica publica de la Mejora Regulatoria, es por ello
que la Ley General en su articulo 29 y que la Ley de Mejora Regulatoria y sus
Municipios del Estado de Quintana Roo en su articulo 39, contempla la
integracién de los Consejos Locales, sus autoridades de mejora regulatoriay los

Sujetos Obligados.

Que, con fundamento en el articulo 11 del Reglamento de Mejora Regulatoria
del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo; el Consejo Municipal de Mejora
Regulatoria es el érgano colegiado responsable de coordinar la politica
municipal de mejora regulatoria y simplificacién administrativa, asi como de
establecer las bases, principios y mecanismos para la efectiva coordinacién en
el &mbito municipal de la Mejora Regulatoria.

Se busca darle a este instrumento el caracter de documento oficial para que
sea complemento a lo sefialado en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Quintana Roo y sus Municipios, Reglamento de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo; toda vez que se requiere establecer
reglas internas para la operacién del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria
del Municipio de Benito Juarez.

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

LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL INTERIOR DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO.
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DEL MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25 y
115 Fraccion |l parrafo segundo.

Ley General de Mejora Regulatoria; Articulos 2, 3 fraccién VI, 22, 28, 29.
Ley General de Responsabilidades Administrativas; Articulos 2, 6,7 y
demas articulos aplicables.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;
Articulos 1, 4,10, 18, 35, 40, 50 y 60.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo; Articulos 126, 145 y
160.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios; Articulos 2 Fraccién IV y V, 11,12 Fraccién 1V, 40. '
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 3 Parrafo
Primero, y 221 parrafo primero.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo; Articulos aplicables.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; Articulo 11,12, 13, 14, 15,16 y 17.

Reglamento Organico de Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; Articulos 12, 13 Parrafo
primero y segundo, 18, 21, 22, 23, 24, 27 Fracciones XX, XXIl, 74y 78.
Reglamento Organico de Administracion Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; Articulos 4y 5.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién de Benito Juarez, Quintana Roo; Articulos
aplicables.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los
mecanismos y disposiciones que deben cumplirse para la organizacion y el
funcionamiento del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria y la aplicacién en
las y los Sujetos Obligados de la Administracién Publica Municipal.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos seran de observancia obligatoria y
general para las y los integrantes del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria
y los Sujetos Obligados.
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TERCERO. El Consejo Municipal de Mejora Regulatoria es el érgano colegiado
responsable de coordinar la politica municipal de mejora regulatoria y
simplificacién administrativa, y tendra las facultades para establecer las bases,
principios y mecanismos para la efectiva coordinacién en el ambito municipal
de la misma, para promover el uso de metodologias, instrumentos, programas
y las buenas practicas en-a materia; asi mismo, fungird como ‘érgano de
vinculacién con los Sujetos Obligados y con diversos sectores de la sociedad.

CUARTO. Cualquier situacidon no prevista en los presentes lineamientos, sera
resuelta por la Comisidon Municipal de Mejora Regulatoria, a través del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, en acuerdo con el
correspondiente Sujeto Obligado o Entidad Municipal.

QUINTO. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 del Reglamento
de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, para los
presentes lineamientos se entendera por: i

. Autoridad de Mejora Regulatoria: Comision Municipal de Mejora
Regulqtoria;

Il.  Ayuntamiento: H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo;

.  Administracién Publica Municipal: Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades de la Administracién Publica
Descentralizada y Desconcentrada, Paramunicipales y Fideicomisos
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;

IV. Catalogo Municipal: Catdlogo Municipal de Regulaciones, Tramites y
Servicios;

V. Comisién Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

VI. Comisionado/a Municipal: Comisionado Municipal de Mejora

Regulatoria;
VIl. CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria;
VIll. Consejo Municipal: Consejo Municipal de Mejora Regulatoria;

IX. Gobierno Municipal: Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;

X. IMDAI: Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion;

Xl. Ley Estatal: Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y
sus Municipios;

Xll. Ley General: Ley General de Mejora Regulatoria:

XIll.  Mejora Regulatoria: Politica PUublica que consiste en la realizaciéon de
cambios que elevan la calidad del sistema juridico por medio de la
revision, analisis y modificacion de la regulacion publica, orientado
entre otros fines a la simplificacion administrativa; la
desregularizacién; al sano equilibrio de la relacién costo-beneficio
para la sociedad, y al logro de un gobierno eficiente y transparente;

XIV.  Municipio: Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo;
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XV. Presidente Municipal: Presidente del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;
XVI. Programa Municipal: Programas de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juarez,
XVIl. REMTYyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios;
XVIll. Reglamento: El Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo;
XIX. Sistema Municipal: Sistema Municipal de Mejora Regulatoria; y
XX. Sujetos Obligados: Todas las Autoridades, Dependenciasy Entidades
de la Administracién Publica Municipal.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA

SEXTO: E| Consejo Municipal de Mejora Regulatoria de Benito Juarez, es un
organismo auxiliar de la Administracién Publica Municipal, de consulta y de
caracter honorifico, que funcionard en estricto apego a los principios rectores y
objetivos de la politica publica de Mejora Regulatoria previstos en el
Reglamento.

En el Consejo Municipal, podran participar por invitaciéon expresa los principales
representantes de los sectores sociales y empresariales del Municipio con el
propdsito general de impulsar el proceso de Mejora Regulatoria en sus distintas
vertientes para beneficio de la ciudadania.

SEPTIMO: El Consejo Municipal, estara integrado de la siguiente manera:

I.  Presidente, quien sera el Presidente Municipal;

Il.  Secretario Técnico; quien sera el Comisionado Municipal;

Ill.  Vocales, mismos que seran:
1) Regidot/a Presidente de la Comisién de Mejora Regulatoria;
2) Sindico Municipal;
3) Titular de la Contraloria Municipal;
4) Titular de la Secretaria General del H. Ayuntamiento;
5) Titular de la Tesoreria Municipal;
6) Titular de la Unidad de Vinculacién de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica;

7) Dos representantes del sector empresarial;
8) Un representante del sector académico; y,
9) Un representante del sector social.
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Los cargos de los integrantes del Consejo Municipal seran honorificos, por lo que
no recibirdn ingreso, remuneracién, emolumento, compensacién o retribucion
alguna por el desempefio de dicho encargo.

OCTAVO: Podran concurrir como invitados especiales al Consejo Municipal las
personas, asociaciones u organizaciones que se consideren oportunas, cuando
se discutan asuntos de una materia determinada, mismos que solo tendran

derecho a voz.

NOVENO: Por cada vocal integrante del Consejo Municipal, habra un suplente,
designado por el miembro integrante del Consejo Municipal mediante oficio y
que serad un nivel jerarquico inmediato inferior; para tal efecto, se enviara el
documento en el que se informe su designacion al Secretario(a) Técnico(a) en
los plazos establecidos.

DECIMO: Son funciones del Presidente del Consejo Municipal:

I.  Tener claridad dé los propésitos de las sesiones del Consejo Municipal y
dominio de los contenidos o temas a tratarse en las mismas;

Il.  Daraperturaquelasy los integrantes del Consejo, expresen abiertamente
sus ideas, experiencias, problemas y logros en materia de Mejora
Regulatoria;

Ill.  Reconocer las competencias de las personas integrantes del Consejo
Municipal;y

IV. Promover la reflexion acerca de las problematicas en materia de Mejora
Regulatoria que enfrenta el Municipio y una actitud autocritica que
favorezca la busqueda de soluciones.

DECIMO PRIMERO: Son funciones del Secretario(a) Técnico(a):

I.  Fungir como Comisionado Municipal de Mejora Regulatoria, quien sera
representado por el Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién;

Il.  Realizar las convocatorias a las y los integrantes del Consejo Municipal
para la realizacién de sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

Ill.  Proponer al Consejo Municipal de Mejora Regulatoria, recomendaciones
que requieren accién inmediata, derivada de la identificacién de
probleméticas regulatorias que incidan en la competitividad o el
desarrollo social y econémico del Municipio;

IV. Elaborar y someter a la aprobacién del Consejo Municipal los
lineamientos de los Programas de Mejora Regulatoria;

V. Elaborar y someter a aprobacion del Consejo Municipal los lineamientos
necesarios para la operacion y cumplimiento de las herramientas de la

mejora regulatoria;
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VI. Elaborar y presentar los lineamientos para la elaboracién de Manuales
Administrativos, de organizacién y procedimientos;

VIl.  Acordar con lasy los integrantes del Consejo Municipal, los compromisos
de trabajo necesarios para el uso eficiente y 6ptimo del tiempo en cada
sesion;

VIIl.  Estructuras y organizar las sesiones para cumplir con la misién y

propdsitos del Consejo Municipal;

IX. Informar al Consejo Municipal los trabajos que realiza la Comisién en
materia de Mejora Regulatoria; y

X. Desarrollar las actividades de las sesiones del Consejo Municipal en
funcién de las prioridades en materia del Municipio, los objetivos y metas
establecidas en la planeacion de los programas y herramientas de mejora
regulatoria, de acuerdo al contexto especifico de cada uno.

DECIMO SEGUNDO. Corresponde a las o los integrantes del Consejo Municipal:

I.  Asistir a todas las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias celebradas por el
Consejo Municipal;
II.  Nombrar a la suplencia respectiva,
IIl.  Promover la participacién de la ciudadania en las acciones definidas en
los Programas Municipales de Mejora Regulatoria;
IV. Proponer soluciones para los retos que se presentan en materia de
mejora regulatoria; y
V. Coadyuvar a las Autoridades de Mejora Regulatoria en la promocién de la
mejora regulatoria dentro del Municipio.

) CAPITULO Il
DE LAS SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

DECIMO TERCERO. E| Consejo Municipal sesionara cuando menos cuatro veces
al aflo de manera ordinaria y de manera extraordinaria las veces que sean
necesarias a juicio del presidente del Consejo.

Las Sesiones Ordinarias se celebrardn en un lapso de tiempo no menor a 3 dias

hébiles naturales y no mayor a 90 dias naturales entre cada sesion y deberan ser
convocadas cinco dias habiles antes a la celebracién de éstas, mismas que

deberén notificarse por escrito y entregarse en el domicilio o correo electrénico m
registrado de los miembros, con previo acuse de recibido.

Para la realizacién de Sesiones Extraordinarias se convocard dos dias habiles
antes a la celebracién de éstas y seran notificadas en los términos previstos en

el parrafo anterior.
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DECIMO CUARTO. Serdn funcién del Comisionado Municipal de Mejora
Regulatoria convocar las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias seguin sea el

Ccaso.

Las sesiones del Consejo Municipal seran publicas y sesionara vélidamente con
la asistencia de por lo menos la mitad mds uno de sus integrantes, las
resoluciones se tomaran por medio de mayoria simple y quien presida la sesién
tendra el voto de calidad en caso de empate.

DECIMO QUINTO. Las actas de sesiones del Consejo Municipal contendrdn
fecha y hora, lugar de la reunion, nombre de los asistentes y su cargo, orden del
dia, el desarrollo de la misma y la relacion de los asuntos tratados y los acuerdos
del Consejo Municipal, cada acta debera ser firmada por quienes asistieron a la

sesion.

CAPITULO IV
DE LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS.

DECIMO SEXTO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente en gque sean aprobados por el Consejo Municipal de Mejora
Regulatoria del Municipio de Benito Judrez, y se encontraran vigentes en tanto
no existan actualizaciones o modificaciones.

DECIMO SEPTIMO. Siendo el presente lineamiento una guia formal y oficial de
caracter técnico, normativo y administrativo para definir el interior del Consejo
Municipal de Mejora Regulatoria, 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; a menos que exista una razén sustancial o que
justifique su actualizacién; previa aprobacion del Comisionado Municipal de la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
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FIRMAS DE QUIENES ELABORARON LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL
INTERIOR DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO, APROBADOS EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL CONSEJO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO, SIENDO LOS 03 DiAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL 2024.

39,4—%0

LIC. BARBARA JACKELINE LIC. KARLA PAULINA BUDA
ITURRALDE ORTIZ MONTOYA.
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DIRECTORA DE MEJORA REGULATORIA DEL
MUNICIPAL DE DESARROLLO INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION Y ADMINISTRATIVO E INNOVACION

SECRETARIA TECNI|CA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.
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ACUERDO ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA EL SUBSIDIO DEL
100% EN EL PAGO DE DERECHOS DE MATRIMONIO, DENTRO DEL EVENTO
DENOMINADO “BODAS COLECTIVAS 2025” EN EL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO.

Licenciada Ana Patricia Peralta de la Pefia, Presidenta Municipal del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez, Estado de Quintana Roo, 2024-2027, con fundamento en lo establecido en
los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 126, 127 y
128 fraccion VI, 133,145 y demas aplicables de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo; 89, 90 fracciones XIV, XXVII y XXX; y demas aplicables de la
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; 5 fraccion |, y Ultimo parrafo, 6 fraccién
I, y 32 fraccién VII, y demas aplicables del Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana
Roo; 1,4,74,75 fraccién ll, incisos a),b) y g), 76 de la Ley de Hacienda del Municipio de
Benito Juarez del Estado de Quintana Roo,1, 2 fraccion V, 5,12, 21 y 22 fraccion |, 24, 27
fraccion XL, 32 inciso a), fraccién XXIX, 33 inciso c) fracciéon Il, y demas aplicables del
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez; 1, 2, 3, 5 fraccion XXVIII,60 inciso b) fraccion Xlll, 113 fraccion lll, 114,136,137 y
demas aplicables del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

CONSIDERANDO

Que el Municipio Libre, es la base de la vision territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado de Quintana Roo, siendo una institucién de caracter publico que
cuenta con la personalidad juridica y patrimonio propios, es autdnomo en su gobierno
interior y libre en la administraciéon de su hacienda;

Que de conformidad con los articulos 2 y 5 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, en el ejercicio directo de la
Administracion Publica Municipal corresponde a la Presidenta Municipal, quien, para la mas
eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de su competencia, podra contar en las
dependencias y Unidades Administrativas que sefiala el propio Reglamento Organico y
demas disposiciones aplicables;

Que del contenido de los articulos 21y 22 fraccion |, en relacion con la fraccién Il del inciso
C) del articulo 33 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada ge
Municipio de Benito Juarez, se desprende que para el despacho de los asuntos que s
competencia de la Administracion Publica Municipal Centralizada, la Presidenta Municip
estara asistida por el Secretario General, a través de la Coordinacién del Registro Ci
como Dependencias y Unidades Administrativas del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, respectivamente;

Que de acuerdo a la fraccion | del articulo 5 del Codigo Fiscal Municipal del Estado de
Quintana Roo, la Presidenta Municipal es la autoridad en materia fiscal, y conforme a lo
preceptuado en la fraccién VIl del articulo 32 del mismo ordenamiento, se establece como
atribucion del Presidente Municipal el conceder mediante resoluciones de caracter general,
subsidios a los contribuyentes hasta el 100% del monto de la contribucién cuando el
otorgamiento del mismo coadyuve al desarrollo de las actividades culturales y sociales del
Municipio;

CORRESPONDE AL ACUERDO ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA EL SUBSIDIO DEL 100% EN EL PAGO DE DERECHOS DE
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Que la facultad sefialada en la fraccion VIl del articulo 32 del Cédigo Fiscal Municipal del
Estado de Quintana Roo, se encuentra relacionada con el ambito de competencia de la
Coordinacién del Registro Civil previsto por los articulos 74,75 fraccion Il, a), b) y g), asi
como el articulo 76 de la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
que establece que en los casos de matrimonios colectivos podran subsidiarse hasta el
100% de los Derechos que cause la prestacion de los servicios del Registro Civil, siempre
que tal subsidio sea autorizado en los términos previstos por el Codigo Fiscal Municipal
anteriormente citado;

" Que mediante el oficio niumero MBJ/18/16/517/2025, el Director de la Coordinacién del
Registro Civil del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, solicité que, con motivo de la
celebracion del programa denominado “Bodas Colectivas 2025”, se autorice el subsidio
del 100% en el pago de los derechos que causas la prestacion de los servicios por
matrimonios, en beneficio de 394 parejas que participaran en el citado programa el dia
catorce de febrero del dos mil veinticinco, en Playa Delfines de esta Ciudad, asi como, a
favor de 42 parejas que participaran en el mismo, el dia veinticinco febrero del dos mil
veinticinco, en las instalaciones del Centro de Reinsercion Social del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;

Que a efecto de responder las necesidades de la poblacién y en apoyo a las acciones que
permitan el desarrollo pleno y sostenido de los benitojuarenses mediante la promocion de
los valores que perseveran a la familia como nucleo y columna de la sociedad, la cual
representa un pilar fundamental para el tejido social del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, con tal propoésito y respecto a las funciones y servicios que presta la
Coordinacion del Registro Civil del Municipio de Benito Juarez, he tenido a bien expedir lo
siguiente: .

ACUERDO:

PRIMERO. — Se autoriza el subsidio del 100% en el pago del derecho por matrimonio que
presta el Registro Civil, para el tramite de 394 enlaces matrimoniales en el evento del
programa denominado “Bodas Colectivas 2025”, el cual se llevara a cabo el dia catorc
de febrero del afio en curso en Playa Delfines de esta Ciudad.

SEGUNDO. — Se autoriza el subsidio del 100% en el pago del derecho por matrimonio qu
presta el Registro Civil, para el tramite de 42 enlaces matrimoniales en el event
denominado “Bodas Colectivas 2025”, el cual se llevara a cabo el dia veinticinco de
febrero del afio en curso en las instalaciones del Centro de Reinsercion Social del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

TERCERO. - Se instruye a la Secretaria General del este H. Ayuntamiento, para que hag
del conocimiento el contenido del presente acuerdo, para los efectos legales vy
administrativos correspondientes a la Coordinacién del Registro Civil del Municipio de
Benito Juarez, la Tesoreria Municipal, al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) de Benito Juarez, Quintana Roo; y al Centro de Reinsercién de Benito Juarez,
Quintana Roo; asi como demas interesados.
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CUARTO. - Se instruye a la Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal de Benito
Juarez, Quintana Roo, para que, en el ambito de su competencia, realice las acciones
tendientes a dar cumplimiento inmediato a lo establecido en el presente Acuerdo.

QUINTO. - El Titular de la Coordinacién del Registro Civil Municipal debera mantener
informada a la Presidenta Municipal y a la Tesorera Municipal de Benito Juarez, Quintana
Roo, sobre la aplicaciéon de los subsidios que mediante el presente acuerdo se autorizan.

SEXTO. — Publiquese el presente acuerdo en términos de ley.

TRANSITORIOS
UNICO. - El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su autorizacién y estaf‘a wgente en
tanto dure el programa denominado “Bodas Colectivas 2025”. s oo,

DE LA PENA
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

En cumplimiento a lo dispuesto por la fraccién Il del articulo 27 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, se firma el presente acuerdo en la Ciudad de Cancun, Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, el dia siete de febrero de dos mil veinticinco.

LE. E ARBELLA KU PECH .

TESORERA MUNICIPé-\
H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAR 2-= UINTA
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