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PRESENTACION

El presente Manual de Operaciones y Procedimientos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Baca, Yucatén, contiene
de forma descriptiva las operaciones de las diversas
dependencias y Departamentos Municipales.

El propdsito es que toda persona adscrita al H.
Ayuntamiento que tenga acceso a este Manual conozca de
forma clara y sencilla la manera de realizar el procedimiento
de su interés y los pasos a seguir, lo utilice como una guia y
gue permita su conocimiento-y comprension inmediata, y
sobre todo, servir como una herramienta que contribuya a
mejorar el Sistema de Control Interno Institucional de este
Municipio de Baca.
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MARCO JURIDICO

Todas las acciones que realiza este H. ayuntamiento 2021-2024 estan debidamente
sustentadas en las Leyes, Decretos federales y estatales, asi como sus reformas
correspondientes, por lo que el Marco Juridico esta basado en las siguientes leyes que a
continuacién se mencionan:

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

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

A) De Gobierno:

XIl.- Formular programas de organizacién y participaciéon social, que permitan una mayor
cooperacioén entre autoridades y habitantes del Municipio;

B) De Administracion:

VI.- Regular la utilizacién del suelo, formular y aprobar su fraccionamiento de conformidad
con los planes municipales;

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

VIIL.- Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion pUblica municipal, y la eficaz prestacion de los servicios publicos;

XVL.- Expedir permisos y licencias en el &mbito exclusivo de su competencia;

XVIIL.- Promover las estrategias necesarias para establecer politicas de

Gobierno a través del uso de la tecnologia, y

C) De Hacienda:

l.- Administrar libremente su patrimonio y hacienda;

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

D) De Planeacion:

l.- Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal;
Il.- Aprobar el Plan Estratégico y el Plan Municipal de Desarrollo;

lll.-Participar en la elaboracién de los planes estatal y regional de desarrollo, segin lo
dispuesto en las leyes;

IV.- Vigilar la ejecucién de los planes y programas.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pédgina
Baca, Yucatdn 5




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05. 15 ENE 2026

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

. Cada Municipio sera gobemado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa,
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley
determine. La competencia que esta Constituciéon otorga al gobierno municipal se ejercera
por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre éste
y el gobierno del Estado.

lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

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

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

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros
ingresos que las legislaturas establezcan a su favor

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, estaran
facultados para:

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

c) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacién o los Estados
elaboren proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la participacion de los
municipios;

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

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pédgina
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“DEFINICIONES DE LAS FORMAS DE LOS DIAGRAMAS”

Forma

Nombre

Definicion

)

Inicio o Termino

Indica el principio o el fin
del diagrama de flujo.

Actividad

Se utiliza para describir las
actividades que

desempeiian las personas

involucradas en el proceso.

Direccion del Flujo

Muestra la direccién y el
orden de los pasos del
proceso. Indica el
movimiento de un simbolo
a otro.

Decision o
Alternativa

Se utiliza en aquellos
puntos donde se requiera
tomar 2 o mas decisiones,
los diferentes flujos de la

decisién se gufan de

palabras como: si-no,
verdadero-falso, aprueba-

desaprueba.

Documento

Representa cualquier
documento que entre, se
utilice, se genere o salga

del procedimiento

Multidocumento

Representa varios
documentos que entren, se
utilicen, se generen o
salgan del procedimiento

Conector de Pagina

Representa una Conexién o
enlace con otra hoja
diferente en la que continua

el diagrama de flujo.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de

Baca, Yucatdn
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MANUALES
DE
PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO
UTILIZADO PARA LA
ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES Y
PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCI(')I! DEL PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES Y
PROCEDIMIENTOS

Sindico Cédigo Revision Fecha

Elaboracion y actualizacion de los
manuales de operacién, politicas y 16 junio 2022
procedimientos

Objetivo:

-Contar con una herramienta que ayude a mejorar el Sistema de control interno
institucional adecuado a través de Manuales de Operaciones y Procedimientos elaborados
por la propia administracion.

- Politicas:

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

-El Manual de Operaciones y Procedimientos sera resguardado por el Secretario Municipal
Normas:

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

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
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Sindico Revisién Fecha

Elaboracion y actualizacion de los manuales
de operacion, politicas y procedimientos 16 junio 2022

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

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

Sindico Municipal Recibe y evalda la necesidad.

(Aprueba?

Si: Se le solicita el Manual de Operaciones y
Procedimientos, al secretario Municipal para
su actualizacién.

No: se cancela el procedimiento.

Secretario Municipal Entrega el Manual de Operaciones y

Procedimientos al Sindico Municipal.

Sindico Municipal Recibe el Manual de Operaciones, Politicas y
Procedimientos, el Sindico Municipal y con
su equipo de trabajo lo actualizan.

Al finalizar la actualizacion, se envia el
Manual de Operaciones y Procedimientos al
Cabildo para su aprobacién

Cabildo Recibe y verifica el Manual.

Aprueba.?

Si: se le envia al secretario Municipal para su

resguardo y publicacién en la gaceta
Municipal.

No: se devuelve al sindico el manual para su

verificacién y correccién. Pasa a la actividad
o
n°Ss

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
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Secretario Municipal Recibe, resguarda, Publica en la gaceta
Municipal el Manual y se le envia al
encargado del UMAIP para ponerlo a
disposicién en su pagina de internet.

Termina Procedimiento.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pziginu
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Sindico Revisién Fecha
Elaboracion y actualizacién de los manuales de operacién y 16 junio
procedimientos 2022
Secretario Municipal Sindico Municipal Cabildo

Recibe y evalia la
Cumplido el afio, elabora > necesidad
un oficio al Sindico
Municipal, donde solicita la

actualizacién del Manual de

Operaciones
L_j (Aprueba? Si

Se le solicita
Se caqce!a el el Manual de
procedimiento Operaciones
al Secretario
Municipal

Entrega el Manual de
Operaciones al Sindico <

Municipal L/—I
Recibe el Manual de Operaciones

y con su equipo de trabajo lo
actualizan.

Recibe y verifica el
Al finalizar la actualizacion, se Manual
envia Manual de Operaciones
Cabildo para su aprobacion.

—

(Aprueba?

Se le envia
al Secretario
Municipal
para su
resguardo y

Se devuelve
al sindico el
manual para
su
verificaciéon AR
Recibe, resguarda, Publicaen la y correccién pllbllglcmn
gaceta Municipal el Manual y se en la Gaceta

le envia al encargado del | Municipal

UMAIP para ponerlo a
disposicion en su pagina de
internet

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA
DOCUMENTAR LAS
QUEJAS O SUGERENCIAS
RESPECTO DE LA
GESTION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR LAS
QUEJAS O SUGERENCIAS CON RESPECTO DE LA GESTION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

Sindico Municipal Cédigo Revision Fecha
Procedimiento para documentar las
quejas o sugerencias respecto de la 16 junio 2022
gestion de los servidores piiblicos.

Objetivo:

-Recabar informacién, para mejorar los servicios que prestan los servidores publicos de
todas las Unidades Administrativas del Municipio.

- Politicas:

-Se llenara el formato de quejas y sugerencias disponibles en la direccién de
comunicacién.

-El sindico municipal recepcionara las quejas y sugerencias.

-Tendrin que darse respuesta a las quejas un el plazo méaximo de 30 dias hébiles.

-El Sindico tendra bajo su responsabilidad en darle seguimiento a la solucion de las quejas
en plazo establecido.

Normas:

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

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
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Sindico Municipal Revisién Fecha

Procedimiento para documentar las quejas o

sugerencias respecto a la gestion de los 16 junio
servidores publicos. 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

Director de Comunicacién | El director de comunicacién serd el
encargado de controlar los formatos de
quejas y sugerencias.

Entrega los formatos de quejas y sugerencias
al ciudadano solicitante.

Sindico Municipal Recibe la informacién e informa al comité de
ética y conducta de los servidores ptblicos.

Comité de ética y conducta de | Recibe la informacién analiza, investiga,

los servidores publicos toma las decisiones y se elabora el oficio de
sancién y/o instrucciones, para el
departamento en donde fue sometida la
queja, en caso de proceder.

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

Termina Procedimiento.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
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EDICION 05.

Sindico Municipal

Revision

Fecha

Procedimiento para documentar las quejas o
sugerencias respecto a la gestion de los
servidores ptiblicos.

16 junio
2022.

15 ENE 2026

Sindico Municipal Director de

Comité de ética y
conducta

Departamento en

donde se Efectué la

Queja

Comunicaciéon

El director de
comunicacion serd
el encargado de
controlar los
formatos de quejas y
sugerencias.

Entrega los
formatos de quejas
y sugerencias al
ciudadano

Recibe la
informacion e
informa al comité de
ética v conducta

|

Recibe la
informacién
analiza, investiga,
toma las
decisiones y se
elabora el oficio
de sancién y/o
instrucciones, para
el departamento en
donde fue

Recibe el Oficio
de instrucciones
y toma las
medidas para
solucionar la
queja

sometida la queja,
en caso dli_/_—|

v

Fin

Manual
Baca,

de Operaciones y Procedimientos del
Yucatdn
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO DE
RESGUARDO DE
ARCHIVOS.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RESGUARDO DE
ARCHIVOS.

Secretaria Municipal Codigo Revision Fecha
Resguardo de Archivos 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

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

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

Normas:

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

-Ley del Sistema Estatal de Archivo de Yucatén.

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

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

departamentos del municipio.

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

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
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Secretaria Municipal Cédigo

Revision Fecha

Resguardo de Archivo

16 junio 2022.

No. De Responsable
actividad

Descripcion de las actividades

1 Unidad Administrativa

Secretario Municipal

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

Recibe las cajas para archivo.

Verifica que el contenido sea lo descrito en el
memorandum.

(Son los archivos descritos en el
memorandum?

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

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

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

Realiza el resguardo de la documentacién en
el drea especifica de acuerdo al orden

establecido y se clasifica.

Termina el procedimiento.

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

EDICION 05.

Secretaria Municipal

Cédigo

Revision Fecha

Resguardo de Archivo

16 junio 2022.

Unidad Administrativa

Secretario Municipal

Inicio

Envia las cajas de archivos que se
generen para su reguardo, anexando un
memorandum, donde se describen los
documentos a resguardar

A

Recibe los archivos las cajas para archivo

y

Verifica que el contenido sea lo descrito en
el memordndum

¢son los archivos

descritos en el
memorandum?

Elabora etiqueta de identificacién para la
caja de archivo

y

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

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE
PERSONAL

Direccion de Recursos Humanos Caédigo Revision Fecha
Alta de Personal 16 junio 2022.

Objetivo:

-Tener un mejor control del personal que ingresa para prestar sus servicios para el Municipio
y desempeiie mejor las actividades solicitadas en el puesto.

Politicas:
- El interesado llevara una solicitud de empleo para el puesto vacante.
- Serd entrevistado de manera verbal por el director o jefe de area.

-Toda persona que sea contratada deberd entregar los siguientes documentos: Solicitud de
empleo, copia de identificacién oficial, comprobante de domicilio CURP y REC.

- Todo el personal debera firmar un Contrato de prestacién de servicios “Asimilados a
salarios”.

Normas:

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

-Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan.
-Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Definiciones:

-Solicitud de empleo: documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto de
trabajo.

-CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

-RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
Baca, Yucatdn 23




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05. 15 ENE 2026

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Alta de Personal 4 abril 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Encargado de Recursos Identificar el puesto vacante.
Humanos
2 El jefe de drea o director solicitard de acuerdo
a las necesidades del departamento

Una vez que recursos humanos haya recibido
de manera escrita o verbal la solicitud del jefe
de drea o director, se hard una investigacién
para saber si algin empleado del H.
Ayuntamiento puede ocupar el puesto
vacante.

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

(Acepta?

Si acepta: se hard la firma de su contrato.

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

Se publicard el anuncio en algin lugar visible
del H. ayuntamiento.

Los aspirantes acudirin a Tesoreria
Municipal, donde entregaran los documentos
correspondientes y posteriormente se les hard
una entrevista.

Después de las entrevistas, se analizardan los
curriculum, y los datos obtenidos en las
entrevistas, y posteriormente se escogera al
candidato adecuado para el puesto.

Al seleccionar al candidato, se le notificara
para hacerle una entrevista final, donde se le
dard una induccién sobre las funciones en el
puesto.

Al finalizar se hard la firmar de su contrato.

Termina procedimiento.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién de Recursos H Cédigo Fecha
Alta de Personal 16 junio 2022.

Tesorero Municipal

( Tnicio )

Identificar el puesto vacante

\2

El jefe de drea o director solicita de acuerdo a las necesidades del departamento

K

Una vez que el jefe de drea o director ha solicitado, se hard una investigacion para saber si
algtin empleado del H. Ayuntamiento puede ocupar el puesto vacante

2

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

2

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

Acepta el
puesto

Se tendré que buscar un candidato fuera del H. Ayuntamiento

2

se publicard el anuncio en algtn lugar visible del H. ayuntamiento.

2

Los aspirantes acudirdn a Tesoreria Municipal, donde entregaran los documentos
correspondientes y posteriormente se les hard una entrevista

(2

Después de la entrevista, se analizardn los curriculum, y los datos obtenidos en las
entrevistas, y posteriormente se escogerd al candidato adecuado para el puesto

2

Al seleccionar al candidato, se le notificara para hacerle una entrevista final, donde se le dara
una induccion sobre las funciones en el puesto

\2

Al finalizar su entrevista, se le hard firmar su contrato
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE
PERSONAL

Direccién de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Baja de Personal 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

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

e Finalizacién del contrato.

e Renuncia del empleado.

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

Municipios de Yucatan.

e Despido por parte del Municipio.

e Violacién al codigo de ética y conducta.
-El documento de baja del personal deberd ser elaborado por drea juridica del municipio
para evitar el riesgo de alguna demanda laboral.

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

- Cédigo de ética y Conducta del municipio de Baca Yucatan.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Recursos Humanos Revision Fecha
Baja de Personal 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Tesoreria Municipal Al presentarse algunas de las causas
explicadas anteriormente, se le pedira al
empleado que acuda al departamento de
Tesoreria Municipal y/o Recursos Humano
para la firma del documento de su baja en el
H. Ayuntamiento que previamente elaboro el
drea juridica del municipio.

Empleado Asiste al departamento.

Tesorero Municipal Mostrara al empleado las causas de su baja
enel H. Ayuntamiento.

Empleado Se le entrega el documento donde se da de
baja en el H. Ayuntamiento, el cual debera
firmar.

Firma el documento.

Tesorero Municipal El tesorero en su caso pagara las prestaciones
y/o indemnizaciones que establece la ley al

trabajador.

Resguarda y archiva el documento en el
expediente del trabajador.

Termina el procedimiento.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Recursos Humanos odi Revision Fecha
Baja de Personal 16 junio 2022.

Tesoreria Municipal Empleado

Al presentarse algunas de las causas
explicadas anteriormente, se le pedird al
empleado que acuda al departamento de :

P g P Asiste al departamento

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

Mostrard al empleado las causas de su
baja en el H. Ayuntamiento

Se le entrega el documento donde se da
de baja en el H. Ayuntamiento, el cual
debera firmar

El tesorero en su caso pagard las
prestaciones y/o indemnizaciones que Firma el documento
establece la ley al trabajador

Il L_/:I

Resguarda y archiva el documento en el
expediente del trabajador
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO FINANCIERO DE
LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL MUNICIPIO.

Direccion de Tesoreria Codigo Revision Fecha
Municipal

Manejo de los Ingresos y Egresos

del Municipio. 16 junio 2022.

Objetivo:-

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

Politicas:

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

Normas:

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

Definiciones:

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

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

Direccion de Tesoreria Revision Fecha
Municipal
Manejo de los Egresos del

Municipio. 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

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

Recibe de los diferentes departamentos las
solicitudes de materiales y/o servicios, y
procede efectuar el Pedido correspondiente y
una orden de compra.

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

(Cumple con los requisitos fiscales?
Si: saca el cheque
No: se devuelve al proveedor.

Expide los cheques solicitados o realiza las
transferencias para efectuar los pagos a los
proveedores de bienes y servicios del H.
Ayuntamiento.

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

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

Termina Procedimiento.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Tesoreria Revision Fecha
Municipal
Manejo de los Egresos del 16 junio 2022.
Municipio.

Tesorero Municipal

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

\Il L —

Recibe de los diferentes departamentos las solicitudes de materiales y/o servicios, y
procede efectuar el pedido correspondiente y una orden de compra. J

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

¢ Cumple con los
requisitos fiscales?

\Z

Saca el cheque

v

Expide los cheques solicitados o elaborar las transferencias para efectuar los pagos
alos proveedores de bienes y servicios del H. Ayuntamiento

v

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

v

Elabora el cdlculo y el pago de 1a némina quincenal del Municipio

Se devuelve al
proveedor
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS DEL MUNICIPIO.

Direccién Tesoreria Municipal Codigo Revision Fecha
Manejo de los Ingresos y Egresos 16 junio 2022.
para la Cuenta Piblica.

Objetivo:

-Registrar todas las operaciones del H. Ayuntamiento para la elaborar los estados financieros
y la Cuenta Piblica municipal.

Politicas:

-Los estados financieros deberdn elaborarse de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a los Lineamientos emitidos por el CONAC.

Normas:

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
-Ley de la Deuda Piblica del Estado de Yucatan.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Lineamientos y gufas contabilizadores emitidos por el CONAC.
Definiciones:

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

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

-Auditoria Superior del Estado de Yucatan (ASEY): 6rgano con autonomia técnica,
presupuestal y de gestién para el ejercicio de sus atribuciones asi como para decidir sobre su
organizacion, funcionamiento y resoluciones en los términos de esta ley.

-CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién Tesoreria Municipal

Revision Fecha

de los Ingresos y Egresos para la
Cuenta Piblica.

Manejo

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Tesorero Municipal

Encargado de Contabilizar

Tesorero Municipal.

Cabildo

Prepara facturas, pdlizas, cheques, egresos
(Documentos Contable) para su entrega al
encargado de contabilizar.

El encargado de contabilizar recibe los
Documentos Contables.

Registra todo los Documentos Contables en
el Sistema de Contabilidad y emite los

Estados Financieros

Envia los estados financieros al Tesorero
Municipal para su revisién y aprobacién.

Recibe y revisa los Estados Financieros.
(Estd bien?

Si: Da el visto bueno, firma y se envia la
Documentacién al Cabildo.

No: Devuelve documentacion al encargado
de contabilizar.

Revisa la Documentacién.

(Aprueba?

Si: Se envia la Documentacién a la ASEY.
No: Se envia la Documentacién a la ASEY.

Recibe la cuenta documentada, revisa y
entrega acuse con sello.

Termina Procedimiento

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién Tesoreria Municipal Codigo Revision Fecha

Manejo Financiero de los Ingresos y
Egresos para la Cuenta Piblica. 16 junio 2022.

15 ENE 2026

Tesorero Municipal Encargado de Cabildo ASEY

contabilizar

v

Envia los Recibe los
Documentos al Documentos
Encargado de Contables.

Contabilizar ¢'

L/ Registra el todo el

Documento
Contable en el
Sistema de
Contabilidad y

emite los Estados
Financieros

Envia los estados
Recibe y revisa los financieros al
Estados €— Tesorero

Financieros Municipal para su
revision y
aprobacién

Dacel visto Revisa la
bueno, firma y se > Documentacién
envia la

Documentacién
al Cabildo
e ¢Aprueba? 3Si
Recibe la cuenta
Documentada

Revisa y entrega

Seenvia la

Documentacién a acuse con sello
la ASEY
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE LOS
INGRESOS EN TESORERIA MUNICIPAL

Tesoreria Municipal Codigo Revisién Fecha
Area de Ingresos 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

-El Cajero serd el encargado de realizar las recaudaciones y expedir los comprobantes
correspondientes.

-La Tesoreria Municipal debera contar con un control de sus ingresos mes a mes y de cada
ejercicio anual.

Normas:
-Ley de Ingresos del Municipio de Baca, Yucatan.
-Ley de Hacienda del Municipio de Baca, Yucatan.

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Tesoreria Municipal Revision Fecha
Area de Ingresos 4 abril 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Cajero Realiza la recaudacion en ventanilla.
2 Captura en el sistema los ingresos del dia.

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

Realiza cierre de caja.

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

Tesorero Municipal Recibe el dinero, el informe y efectda el
depésito a la cuenta bancaria de Municipio
y/o comprueba los gastos y apoyos que se
hayan realizado con la caja.

Termina Procedimiento.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Revision Fecha

Direccién de Ingresos
16 junio 2022.

Recaudacion en Ventanilla

Cajero Tesorero Municipal

Inicio

Realiza la recaudacion en ventanilla

!

Captura en el sistema los ingresos del dia.

l

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

y

Realiza cierre de caja

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

{

Recibe el dinero, el informe y efectia el
depésito a la cuenta bancaria de Municipio
y/o comprueba los gastos y apoyos que se
hayan realizado con la caja.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
Direccién de Servicios Piblicos Codigo Revision Fecha
Municipales
Agua potable 16 junio 2022.

Objetivo:

-Proporcionar el servicio de agua potable a toda la poblacién en las mejores condiciones y
calidad posibles.

Politicas:

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

Normas:

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

-Ley de Ingresos del Municipio de Baca, Yucatin.

-Ley de Hacienda del municipio de Baca, Yucatén.

Definiciones:

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

prestara este servicio.

-Servicios Piblicos Municipales: Direccién del H. Ayuntamiento encargada de organizar,
agrupar y supervisar los servicios que prestan los departamentos de Agua potable, Calles
Parque y Jardines, Aseo Urbano, Alumbrado Publico, Panteones, Rastro y Mercados.

-Agua Potable: Servicio Municipal de Agua Potable.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Servicios Publicos
Municipales

Revision Fecha

Agua Potable

4 abril 2022.

No. De Responsable
actividad

Descripcion de las actividades

1 Director de Agua Potable del
Municipio

Recibe las solicitudes de contratacién los
nuevos usuarios.
Solicita el material que requiere al Tesorero.

Recibe el material solicitado y firma de
recibido.

Instruye verbalmente a los fontaneros para
acudir al domicilio a verificar las condiciones
de instalacién de una toma nueva de agua.

Se realiza la instalacién.

Elabora un Informe de Trabajos realizados y
se lo entrega al tesorero.

Verifica que el tesorero realice el cobro de
los derechos de agua.

Termina Procedimiento.

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

EDICION 05.

Direccion de Servicios Piblicos Revision Fecha

Municipales

Agua Potable 4 abril 2022.

Director de Agua Potable

Inicio

Recibe las solicitudes de contratacién de los nuevos usuarios

v

Solicita los materiales que requiere.
Recibe los materiales solicitados y firma de recibido.
Instruye verbalmente a los fontaneros para acudir al domicilio a verificar las
condiciones de instalacién de una toma nueva de agua

\

Se realiza la instalacién.
Elabora un Informe de Trabajos realizados.

\

Verifica el cobro de los derechos de agua por el teosrero.

v

Fin

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

Direccion de Servicios Piblicos Codigo Revision Fecha

Municipales (Alumbrado
publico)

Alumbrado Piblico 16 junio 2022.

Objetivo:

-Brindar servicios piblicos municipales de alumbrado publico que sean suficientes y
necesarios a todos los sectores de la poblacién.

- Politicas:

-El director de servicios publicos municipales serd encargado de autorizar todos los
trabajos de alumbrado publico.

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

Normas:

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

Definiciones:

-Servicios Piblicos Municipales: Direccién del H. Ayuntamiento encargada de organizar,
agrupar y supervisar la prestacion de los servicios que prestan los departamentos de

SMAP, Calles Parque y Jardines, Aseo Urbano, Alumbrado Piblico, Panteones, Rastro y
Mercados.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Servicios Piiblicos Revision Fecha
Municipales(Alumbrado piblico)
Alumbrado Piiblico 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Director de servicios publicos | Realiza la planeacién de los trabajos de
municipales Mantenimiento y/o rehabilitacion del
alumbrado publico del municipio.

Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Alumbrado Piblico.

Encargado de Alumbrado | Verifica personalmente las necesidades de su
Piblico area correspondiente.

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

Solicita la autorizacién al Director de
Servicios publicos los materiales y el
personal a utilizar en su drea.

Asigna el personal y solicita al Tesorero
Director de Servicios Municipal los materiales solicitados por el
Publicos Municipales Encargado de Alumbrado Piblico mediante
una Solicitud.

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

Director de Servicios Recibe el material y entrega al Encargado de
Publicos Municipales Alumbrado Piblico los materiales
solicitados.

Encargado de Alumbrado | Recibe los materiales solicitados y firma de
Piblico recibido.

Elabora un Informe de Trabajos realizados
para entregar al Tesorero municipal.

Termina procedimiento
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Codigo | Revision Fecha

Direccién de Servicios Piiblicos Municipales
( Alumbrado piiblico)
Alumbrado Piblico 16 junio 2022.

Tesorero Municipal

Director de Servicios Piblicos Encargado de Alumbrado
Municipales Piiblico

Inicio

Realiza la planeacién de los
trabajos de mantenimiento
y7o rehabilitacién de

alumbrado publico del
munic ipicL/:|
Verifica personalmente las

Establece un plan de trabajo
P necesidades de su drea

con el Encargado de
Alumbrado PM correspondiente

Coordina el trabajo del

personal operativo, para

prestar los servicios a la
sociedad

y

Asigna el personal y solicita Solicita la autorizacién al
al Tesorero Municipal los Director de Servicios
materiales solicitados por el Piiblicos Municipales, el
Encargado de Alumbrado personal operativo y de los
Publico mediante una orden materiales a utilizar en su
de compra drea
Entrega el Material al
Director de Servicios
Piblicos Municipales

Recibe el material y entrega

al Encargado de Alumbrado

Publico los materiales
solicitados

I Recibe los materiales
solicitados
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

Direccion de Servicios Piblicos
Municipales (Calles parques y Codigo Revision Fecha
jardines)

16 junio 2022.

Objetivo:

-Brindar servicios publicos municipales de limpieza de calles, parques y jardines que sean
suficientes y necesarios a todos los sectores de la poblacién.

- Politicas:

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

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

Normas:
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.
Definiciones:

-Servicios Piblicos Municipales: Direccién del H. Ayuntamiento encargada de organizar,
agrupar y supervisar la prestacion de los servicios que prestan los departamentos de
SMAP, Calles Parque y Jardines, Aseo Urbano, Alumbrado Publico, Panteones, Rastro y
Mercados.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Servicios Piiblicos
Municipales(Calles parques y

jardines)

Revision Fecha

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Director de servicios ptblicos
municipales

Encargado de Calles Parque y
Jardines

Director de Servicios
Publicos Municipales

Tesorero Municipal
Director de Servicios

Publicos Municipales

Encargado de Calles Parque y
Jardines

Realiza la planeacién de los trabajos de
limpieza y mantenimiento de calles, parque y
jardines y los espacios publicos del
municipio.

Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Calles Parque y Jardines.

Verifica personalmente las necesidades de su
area correspondiente.

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

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

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

Entrega el Material al Director de Servicios
Publicos Municipales.

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

Elabora un Informe de Trabajos realizados.

Recibe los materiales solicitados.

Termina procedimiento

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Fecha

Direccion de Servicios Piblicos Municipales Cédigo | Revision
(Calles parques y jardines)

16 junio 2022.

Tesorero Municipal

Director de Servicios Piblicos Encargado de Calles Parques y
Jardines

Municipales

Inicio

Al
v

Realiza la planeacién de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento de calles,
parques y jardines y los
espacios publicos del
municipio

v
Establece un plan de trabajo Verifica personalmente las
) necesidades de su drea

con el Encargado de Calles
Parques y Jariu correspondiente

Coordina el trabajo del

personal operativo, para

prestar los servicios a la
sociedad

y

Asigna el personal y solicita Solicita la autorizacion al
al Tesorero Municipal los Director de Servicios
materiales solicitados por el Piblicos Municipales, el
Encargado de Calles Parques personal operativo y de los
y Jardines o mediante una materiales a utilizar en su
drea

orden de compra
Entrega el Material al

Director de Servicios

Pablicos Municipales

Recibe el material y entrega

Encargado de Calles Parques

y Jardines los materiales
solicitados

Recibe los materiales
solicitados

Municipio de

EDICION 05. 15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

Direccion de Servicios Piblicos Codigo Revision Fecha
Municipales (Panteones)

16 junio 2022.

Objetivo:

-Brindar servicios publicos municipales de panteones necesarios a todos los sectores de la
poblacién que lo requieran.

- Politicas:

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

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

Normas:
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.
Definiciones:

-Servicios Publicos Municipales: Direccién del H. Ayuntamiento encargada de organizar,
agrupar y supervisar la prestacion de los servicios publicos que prestan los departamentos
de SMAP, Calles Parque y Jardines, Aseo Urbano, Alumbrado Publico, Panteones, Rastro
y Mercados.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Servicios Piblicos
Municipales( Panteones)

Revision Fecha

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Director de servicios ptblicos
municipales

Encargado de Panteones

Director de Servicios
Publicos Municipales

Tesorero Municipal

Director de Servicios
Piblicos Municipales

Encargado de Panteones

Realiza la planeacién de los trabajos de
limpieza y mantenimiento del panteén
municipal.

Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Panteones.

Verifica personalmente las necesidades de su
drea correspondiente.

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

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

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

de compra.

Entrega el Material al Director de Servicios
Publicos Municipales.

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

Recibe los materiales solicitados.

Termina procedimiento

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Codigo | Revision Fecha
16 junio
2022.

Tesorero Municipal

Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

(Pant )

Director de Servicios Piblicos Encargado de Panteones

Municipales

Realiza la planeacion de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento del panteén
municipal.

Establece un plan de trabajo Verifica personalmente las
P necesidades de su drea

con el Encargado de
Panteonels\/:| correspondiente

Coordina el trabajo del

personal operativo, para

prestar los servicios a la
sociedad

y

Solicita la autorizacién al
Director de Servicios
Piblicos Municipales, el

Encargado de Panteones personal operativo y de los
materiales a utilizar en su

mediante una orden de
compra 4rea
Entrega el Material al
Director de Servicios
Piblicos Municipales

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

Recibe el material y entrega
Encargado de Panteones los
materiales solicitados

Recibe los materiales
solicitados
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

Direccion de Servicios Piblicos Codigo Revision Fecha
Municipales( Mercado)

16 junio 2022.

Objetivo:

-Brindar servicios publicos municipales de Mercados con la oportunidad y eficiencia
necesarios a todos los locatarios.

- Politicas:

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

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

Normas:
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.
Definiciones:

-Servicios Piblicos Municipales: Direccién del H. Ayuntamiento encargada de organizar,
agrupar y supervisar la prestacion de los servicios que prestan los departamentos de
SMAP, Calles Parque y Jardines, Aseo Urbano, Alumbrado Piblico, Panteones, Rastro y
Mercados.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion de Servicios Piblicos
Municipales(Mercado)

Revision Fecha

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Director de servicios publicos
municipales

Encargado de Mercado

Director de Servicios
Publicos Municipales

Tesorero Municipal

Director de Servicios
Publicos Municipales

Encargado de Mercado

Realiza la planeacién de los trabajos de
limpieza y mantenimiento del Mercado
municipal.

Establece un plan de trabajo con el
Encargado de Mercado.

Verifica personalmente las necesidades de su
area correspondiente.

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

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

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

de compra.

Entrega el Material al Director de Servicios
Publicos Municipales.

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

Recibe los materiales solicitados.

Termina procedimiento

15 ENE 2026
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Fecha

Direccién de Servicios Piiblicos Municipales Cédigo | Revision
(Mercado)

16 junio 2022.
Tesorero Municipal

Encargado de Mercado

Director de Servicios Piblicos
Municipales

Inicio

Realiza la planeacién de los
trabajos de limpieza y
mantenimiento del Mercado
municipal.

Establece un plan de trabajo Verifica personalmente las
P necesidades de su drea

con el Encargado de
MercadLJ correspondiente

Coordina el trabajo del

personal operativo, para

prestar los servicios a la
sociedad

y

Solicita la autorizacién al

Asigna el personal y solicita
al Tesorero Municipal los Director de Servicios

materiales solicitados por el Piiblicos Municipales, el

Enca.rgado de Mercado personal operativo y de los

mediante una orden de materiales a utilizar en su
compra 4rea

Entrega el Material al
Director de Servicios
Pablicos Municipales

Recibe el material y entrega
Encargado de Mercado los
materiales solicitados

Recibe los materiales
solicitados
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y REALIZACION
DE OBRAS PUBLICAS

Direccion General de Codigo Revision Fecha
Obras Piblicas
Integracion de

Expedientes de Proyectos 16 junio 2022.
Autorizados

Objetivo:

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

Politicas:

-La direccién de obras publicas debera elaborar los expedientes técnicos de cada obra y el
presupuesto base

-El asesor de Obra Piblicas revisara los expedientes técnicos antes de ser enviados para su
validacién

Normas:
-Ley de obra Piblica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.

Reglamento de Adquisiciones, arrendamientos, servicios y contratacién de obras del
Municipio de Baca, Yucatan.

Definiciones:

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

-COPLADEMUN: Comité de Planeacién Municipal; Organo municipal integrado por
representantes de diferentes sectores de la poblacién conjuntamente con sus regidores
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccion General de
Obras Publicas

Revision Fecha

Integracion de
Expedientes de Proyectos
Autorizados

16 junio 2022.

No. De Responsable
actividad

Descripcion de las actividades

1 Director de Obras Publicas

Asesor obra publica y/o
Auxiliar de obra Piblica

Director de Obras Piblicas

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

Se le envia al asesor obra publica y/o auxiliar
de obra ptblica para su revisién
correspondiente.

Recibe, verifica y se la devuelve al Director

de Obras Piblicas para la elaboracién del
presupuesto base.

Recibe el expediente de obra y elabora el
presupuesto base.

Termina Procedimiento.

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién General de Revision Fecha
Obras Piblicas
Integracion de
Expedientes de Proyectos
Autorizados
Director de Obras Publicas Asesor de Obra Piblica y/o Auxiliar de

Obra Piblica

Recopila toda la
informacién para elaborar
el expediente técnico de las
obras priorizadas por
COPLADEMUN

v

Se le envia al asesor de

e 5 devuelve al Director de
Obra Piblica y/ o auxiliar Ao
de obra pablica para su Obras Publicas para la

revision correspondiente. elaboracién t?el Pi‘fsmj
ase

v

Recibe el expediente de
obra y elabora el

presupuestctase_/—l

VY

16 junio 2022.

Recibe, verifica y se la

Fin
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y REALIZACION
DE OBRAS PUBLICAS

Direccion General de Codigo Revision Fecha

Obras Piblicas.

Elaboracién del

Presupuesto de Obra 16 junio 2022.

Piiblica

Objetivo:

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

Politicas:

-El departamento de Obras publicas deberd enviar el catilogo de conceptos para
determinar el presupuesto de obra.

-La direccién de obras publicas serd la encarga de efectuar, en su caso la licitacién de las
obras con la participacién del Comité de Adquisiciones.

-La licitacién de las obras serd conforme al Reglamento de Adquisiciones, arrendamientos,
servicios y contratacién de obras de este municipio de Baca, Yucatan.

Normas:

-Reglamento de Adquisiciones, arrendamientos, servicios y contratacién de obras del
municipio de Baca, Yucatan.

-Manual de Control Interno del Municipio de Baca, Yucatan.
-Ley de Obra Piblica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.
Definiciones:

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

Direccion General de
Obras Piblicas.

Revision Fecha

Elaboracion del
Presupuesto de Obra
Piblica

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Director de Obras Publicas

Asesor de Obras Publicas

Instituto de Desarrollo
Regional y Municipal
(INDERM)

Elabora el analisis para determinar todos los
insumos que se requieren (Materiales, mano
de obra, maquinaria, equipo y herramientas)
y analiza los precios unitarios.

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

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

Revisa el catilogo de conceptos y
generadoras del proyecto y se envia al
Director de Obras Publicas para la
elaboracién del presupuesto base.

(Aprueba?

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

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

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

Recibe el oficio de solicitud y el Expediente

Técnico para su validacién o autorizacién.

Verifica que el proyecto de inversién se
encuentre dentro del POA y tenga techo

15 ENE 2026
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Director de Obras Publicas

Cabildo

financiero.
(Cumple de los requisitos?

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

Elabora el oficio de validacion.

Se le entrega al Director de Obras Piblicas el
oficio de validacién.

Organizar y lleva a cabo la licitacién de la
obra mediante lo establecido en el
Reglamento de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y contratacion de
obras de Baca, Yucatén.

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

Recibe y analiza la documentacién del
contratista que gano la licitacién y se somete
a la votacion de los Regidores para aprobar o
rechazar la obra propuesta.

(Aprueba?
Aprueba: Inicia el procedimiento para la
ejecucién de la obra propuesta con la firma

del Contrato.

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

Termina procedimiento.

15 ENE 2026
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Fecha
16 junio 2022.

[ Direcciéon General de Obras Piblicas Revision

I Elaboracion del Pr sto de Obra Piblica

Cédigo

Director de Obras Publicas

Asesor de Obras Piblicas

Cabildo

Inicio

Elabora el andlisis para

determinar todos los insumos
que se requieren (Materiales,
mano de obra, maquinaria,

equipo y herramientas) y analiza
los precios unitarios

v

Envia el catdlogo de conceptos y
generadores de obra de los
proyectos para revision por el

Asesor de Obrzlilibli-cis—’_-l

Recibe el catdlogo de
conceptos y generadores

de obra de los pto'ie_cto;_-'

Revisa el catdlogo de
conceptos y generadoras
del proyecto y se envia al

Director de Obras Publicas
para la elaboracion del
presupuesto base

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

Se le envia
al director
de Obras
Piblicas
para
elaborar el

devuelve

al director
de obras
para su

expediente

correccion
L/j técnico de
la obra

conespondien'l/—j

Recibe el oficio de
solicitud y el
Expediente
Técnico para su

validacion o
autori M

Verifica que el
proyecto de
inversién se

encuentre dentro
del POA y tenga
techo financiero.

Manual

de Operaciones y Procedimientos del

Baca, Yucatdn

Municipio de

Pagina
63




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05. 15 ENE 2026

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Director de Obras Piblicas Cabildo

(Cumple
con los
requisitos?

Regresa la :
solicitud al Yalidael

GB municipio proyecto.
indicando ¢

el motivo
de la Elabora el

devolucion oficio de

Organizar y lleva a cabo la validacion. ]

licitacion de la obra mediante

una de las formas que dicta el
Reglamento de adquisiciones, Se le entrega al Director de Recibe y analiza
arrendamientos, servicios y Obras Piblicas el oficio de ladocimentacion
validacién Il del contratista

contratacién de obras del

municipio de Baca, Yucatdn. | | que gano la
licitacién y se

L_/-I somete a la
votacion de los
Regidores para
aprobar o

rechazar la obra
propuesta

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

Cabildo para su aprobacién ]

(Aprueba?

Inicia el
procedimiento
para la
ejecucion de la
obra propuesta
con la firma del

contrato.

Se
cancela el
proyecto
de la obra
propuesta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA LA LIBERACION
DE RECURSOS DEL RAMO 33
Direccion General de Codigo Revision Fecha
Obras Publicas y
Desarrollo Urbano
Tramite para la Liberacion
de Recursos del Ramo 33 16 junio 2022.

Objetivo:

-Gestionar ante INDERM la validacién de las obras ante las dependencias normativas y
tramitar la liberacion de los recursos del FISM.

Politicas: Para el traimite de validacién, deberd solicitarle oportunamente los expedientes
técnicos a la Direccion de Obras Publicas.

Normas:

- Ley de Coordinacién Fiscal del Estado.

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

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

-FISM: Fondo para la Infraestructura Social Municipal.

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

Revision Fecha

Tramite para la Liberacién
de Recursos del Ramo 33

16 junio 2022.

No. De Responsable
actividad

Descripcion de las actividades

1 Director de Obras Piblicas

2

Tesoreria Municipal

Recibe del INDERM el oficio de validacion.

Tramita la liberacién de los recursos ante la
Tesoreria Municipal.

Recibe la Factura para emitir el cheque del
anticipo.

Revisa que tenga todos los datos Fiscales
correspondientes y que tenga suficiencia
Presupuestal.

( Valida?

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

No: Se devuelve al Municipio indicando los
errores.

Realiza el pago correspondiente al anticipo.

Termina Procedimiento.

15 ENE 2026
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Direccion General de Obras Revision Fecha
Piblicas

Tramite para la Liberacion de 16 junio 2022.
Recursos del Ramo 33

Director de Obras Piblicas Tesoreria Municipal

Recibe del INDERM el oficio de val'ida;iénj
= Recibe la factura del proveedor para emitir el
Tramita la liberaci6n de los recursos ante la cheque del anticipo
Tesoreria Municipal L/] 1[ L/]

Revisa que tenga todos los datos Fiscales
correspondientes y que tenga suficiencia

Presupuestal L/—l

No Si

|

Se devuelve al
Municipio
indicando los

enoi/]

Se expide el cheque a la tesoreria

A4

Realiza el pago correspondiente al
anticipo

correspondiente al anticipo de la Dlz;]

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y REALIZACION
DE OBRAS PUBLICAS

Direccion General de Obras Codigo Revision Fecha
Piblicas
Ejecucion y Supervision de 16 junio 2022.
Obra

Objetivo:

-Vigilar que el contratista cumpla con la normatividad vigente en materia de obra publica y
que se apegue a las especificaciones técnicas y econémicas del proyecto.

Politicas:
-El Residente de Obra debera llevar una bitiacora del avance-financiero de la obra.

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

Normas:

-Reglamento de adquisiciones, arrendamientos, servicios y contratacién de obras del
municipio de Baca, Yucatan.

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

-Supervisor de Obra: Profesionista encargado de vigilar y revisar la planeacién,
ejecucion y control de las obras piblicas.
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Direccién General de Obras

Piblicas

Revision Fecha

Ejecucién y Supervisién de Obra

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Director de Obras Publicas

Supervisor de Obra Publica

Director de Obras Piblicas

Supervisor de Obra Piblica

Supervisa fisica y documentadamente la
ejecucién de la obra, verificando que se
aplique materiales de calidad de acuerdo con
las especificaciones técnicas del proyecto.

Registra y firma en la bitdcora de obra.

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

Recibe y analiza la informacién contenida en
el documento.

Hay observaciones.

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

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

Recibe el reporte de avances mensuales y
trimestrales.

Conjuntamente con el contratista realiza el
recorrido para constatar la terminacién de la
obra.

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

Elabora los reportes finales para proceder a
programar oficialmente la entrega recepcién
de la obra y se le envia al Director de Obra
Publica.

15 ENE 2026
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Direccion General de Revision Fecha
Obras Piblicas
Ejecucion y Supervision

de Obra 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

10 Director de Obra Publica Recibe el reporte final de la obra, oficio de
terminacién, estimacién de finiquito y el
aviso de cierre de biticora en la cual se hace
constar la fecha de terminacién de los
trabajos.

Termina procedimiento.
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| Direccién General de Obras Piblicas | Codigo Revision Fecha
[ Ejecucién y Supervisién de Obra [ | 16 junio 2022.

Director de Obras Publicas Supervisor de Obra Piiblica

Supervisa fisica y documentadamente la ejecucion
de la obra, verificando que se aplique materiales de
calidad de acuerdo con las especificaciones técnicas

del proyecto.

v

Registra y firma en la bitdcora :iu
¢ Recibe y analiza la informacién contenida en el

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

N

Hay
observaciones

Se devuelve Elabora el reporte
general de

para su
avances

correccion
mensuales y
trimestrales, y se

Recibe el reporte de avances mensuales y le envia al
trimestrales. Director de Obras
L_/‘:l Piiblicas ]

Conjuntamente con el contratista realiza el
recorrido para constatar la terminacion de la obra

v

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

Recibe el reporte final de la obra, oficio de
terminacion, estimacion de finiquito y el aviso de \Il
cierre de bitdcora en la cual se hace constar la fecha |

Elabora los reportes finales para proceder a

de terminacién de los trabajos programar oficialmente la entrega recepcion de la
obra y se le envia al Director de ObraM

Fin
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES (Fase 1)

Sindico Municipal Cédigo Revisién Fecha
Alta de Mobiliario (Fase I) 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

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

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

Normas:
-Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatin
-Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Definiciones:

-Alta de muebles e inmuebles: Es la incorporacién fisica y contable del bien mueble e
inmueble al patrimonio de H. Ayuntamiento.
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Coordinacion de Inventario de Revision Fecha

Bienes Muebles

Alta de Mobiliario (Fase I) 16 junio 2022.
No. De Responsable Descripcion de las actividades

actividad

1 Sindico Municipal Solicita a la tesoreria factura del bien para
darlo de alta en su control.

Tesoreria Envia a la Sindico Municipal las facturas
solicitadas.

Sindico Municipal Recibe de la tesoreria las facturas para que
las revise y compare con los bienes.

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

(Los datos de la factura son correctas?

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

No: Devuelve las facturas a la tesoreria para

corroboracion.

Termina procedimiento.
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Coordinacion de Inventario de Revision
Bienes Muebles
Alta de Bienes Muebles (Fase I)

Fecha

16 junio 2022.
Sindico Municipal

Inicio

Solicita a la tesoreria factura del bien para

Tesoreria

Envia a la Sindico Municipal las facturas
) .
darlo de alta en su contrLol_/’:I solicitadas L—/_|

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

y

Verifica que las caracteristicas del bien

coincidan con los datos de laflicru:_’—|

(Los datos de
las facturas son
correctas?

Devuelve las
Captura el niimero facturas a la
de asignados de tesoreria para
inventario, serie, corroboracion
modelo, precio,

marca, descripcion

: usuaril/]

N

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

Coordinacion de Inventario de Codigo Revision Fecha
Bienes Muebles
Baja de Bienes Muebles (Fase II) 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

-El sindico Municipal deberd documentar y efectuar el tramite administrativo de baja y
destino final de los bienes muebles.

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

Normas:

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

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

Definiciones:

-Baja de Mobiliario: Es el acto de cancelacién de los registros de los bienes e inventarios
del H. Ayuntamiento.
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Coordinacion de Inventario de Revision Fecha
Bienes Muebles
Baja de Bienes Muebles (Fase II) 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Unidad Administrativa Solicita la baja de los bienes muebles al
sindico Municipal.

Sindico Municipal Recibe solicitud del bien mueble.

Solicita a cabildo la baja del mobiliario
anexando a la solicitud fotografias del bien
al que se dara de baja.

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

Envia oficio para que la unidad
administrativa traslade el mueble al lugar

indicado.

Unida Administrativa Recibe el oficio y traslada el mueble o
Vehiculos al lugar indicado.

Sindico Actualiza el inventario de la unidad
administrativa que solicito la baja.

Termina Procedimiento.
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Coordinacion de Inventario de Revision Fecha
Bienes Muebles
Baja de Bienes Muebles(Fase II) 16 junio 2022.

Unidad Administrativa Sindico Municipal Cabildo

Inicio

_Solicita baja de’ lo_s Recibe solicitud de la baja
bienes muebles al sindico

MunicU del bien 'rieb]e/_’_|

Revisa y entrega copia
Solicita a cabildo la baja > certificada en la cual se
del mobiliario anexando a autoriz6 la baja de dicho
la solicitud fotografias del :| L/——I
bien al que se dard de baja l,

Envia oficio para que la
unidad administrativa

traslade el ml;ialljrj

Recibe el oficio y traslada
el mueble o Vehiculos al |

lugar indicalldi/]

v

Actualiza el inventario de
la unidad administrativa
que solicito la baja

1

————

Fin
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Fase: II DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Tesoreria Municipal Cédigo Revision
Fase I: Elaboracion del Programa
Operativo Anual(POA)

Objetivo:

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

Politicas:

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

-Los Programas Operativos serdn los instrumentos anuales de la planeacién municipal
-Seran concordantes con el Plan Municipal de Desarrollo.

-Deberin ser presentados al Cabildo para su aprobacién.

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

Normas:

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

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Definiciones:
-Programa Operativo Anual (POA): Es el documento que contiene los programas

presupuestados con sus correspondientes objetivos de produccién de bienes y servicios, y
los resultados esperados, actividades y proyectos de cada uno de los ejecutores del gasto
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Tesoreria Municipal Codigo

Revision Fecha

Fase I: Elaboracion del
Programa Operativo
Anual(POA)

16 junio 2022.

No. De Responsable
actividad

Descripcion de las actividades

1 Tesoreria Municipal

Directores y/o responsables
de Departamento

Tesoreria Municipal

Presidente Municipal

Comisiones Competentes
(Regidores)

Cabildo

Convoca a reunién a los directores y/o
responsables de las dreas del Ayuntamiento.

Presentan sus necesidades y/o demandas de
la poblacién.

Retine y recaban la informacién de todos los
departamentos.

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

(Cumple con los lineamientos?

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

Si: Se llevard a cabo las adecuaciones y
ajustes correspondientes y se asigna al techo

financiero correspondiente.

Se remitird para su revisién y visto bueno al
presidente municipal.

Recibe, revisa, da el visto el bueno y lo
presenta a las comisiones competentes

(Regidores).

Recibe, revisan y se envia a cabildo para su
aprobacion.

Reciben y revisan.

(Aprueba?

15 ENE 2026
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Si: Se le enviarda una copia al Congreso del
Estado de Yucatdn y a la Auditorfa Superior
de Estado de Yucatin (ASEY).

No: Se devolvera a las comisiones
competentes para su revision y correccion.

Termina Procedimiento.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

[ Direccién de planeacion. [ Cédigo Revision | Fecha |
| Fase I: Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) I [ | 16 junio 2022 |

Tesoreria Municipal Directores y/o President Comisi Cabild
Presentan sus

Responsables de Municipal Competentes
necesidades y/o

Departamento
Convoca a reunién a los | demandas de la
directores y/o responsables de las poblacién.
dreas del Ayuntamiento

——]

<
Reltine y recaba la informacion de [~
todos los departamentos

A4

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

—

(Cumple con los
requisitos?

Se devolverd al o Se llevara a cabo
alos las adecuaciones
departamentos y ajustes
correspondientes correspondientes
pararealizar los y se asigna al
ajustes techo financiero
necesarios correspondiente

Recibe,
v revisa, da el
visto el bueno

Se remitird para su y lo presenta
revision y visto alas
bueno al presidente comisiones

mumcx[i/_] competentes

| —
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién de planeacion. [ Cédigo [ Revision | Fecha
Fase I: Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) [ [ | 4 abril 2022
Tesoreria Directores y/o Presidente | Comisiones Competentes Cabildo

Municipal Responsables de Municipal

Depart 1t
Re'cxbe. revisan y se > Reciben y revisan
envia a cabildo para su

No Si
(Aprueba?
Se

devolverd Se le enviara

EVolverd una copia al

a' ]’f’s Congreso del
comisiones Estado de

competente Yucatdn y a

S paristy la Auditoria

revision y Superior de
correccion Estado de
Yucatin
(ASEY)

L]
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Fase II: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Tesoreria Municipal Codigo Revision Fecha
Fase: II Elaboracién del
Presupuesto de Egresos 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

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

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

-El presupuesto de egresos se apegardn a las categorias presupuestales, las clasificaciones y
lineamiento que establezca el CONAC

Normas:

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

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatén.
-Ley de Planeacién del Estado de Yucatan.

Definiciones:

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Tesoreria Municipal Codigo

Revision Fecha

Fase: II Elaboracién del
Presupuesto de Egresos

4 abril 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

2

Cabildo

Tesoreria Municipal

Cabildo

Revisa y en su caso aprueba el POA,

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

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

Se envia al cabildo para su revisién y
aprobacién

Recibe, revisa, para su aprobacién o rechazo
(Aprueba?

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

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

Termina Procedimiento

15 ENE 2026
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Tesoreria Municipal Revisién Fecha
Fase: II Elaboracién del
Presupuesto de Egresos 16 junio 2022.

Cabildo Tesoreria Municipal

Inicio

Revisa y en su caso aprueba el POA

—

Se envian a Tesoreria Municipal, para la Recibe, distribuye y asigna las P
cantidades e importes que se estima

elaboraci6n del presupuesto de egresos
L/§| erogar tomando como baselil;P(i’]

Se envia al cabildo para su revisién y

aprobacion

A4

Recibe, revisa, para su aprobacién o <
rechazo

i Aprueba?

Se publica en la
gaceta Municipal y/o Se devuelve a
en el Diario Oficial Tesoreria
del Estado de Yucatan
y se envia copia a la

ASEY y al Congreso
del Esltai/:l

Municipal
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE LICENCIA MEDICA

Director de Recursos Humanos Cédigo Revisién Fecha
Licencia Médica 16 junio 2022.

Objetivo:

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

Politicas:

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

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

-Licencia Médica: Es el documento oficial por medio del cual un profesional médico hace
constar que el trabajador esta incapacitado para asistir a sus labores, como consecuencia de
alguna enfermedad que lo afecte.
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Director de Recursos Humanos Revision Fecha
Licencia Médica 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Trabajador Entrega al jefe Inmediato la solicitud de
licencia médica adjuntando el certificado
médico que determina la incapacidad de que
se trate.

Jete Inmediato Recibe solicitud de licencia médica y
certificado médico.

Verifica el respaldo médico que le entrego el
trabajador.

Efectuia el tramite de la licencia médica.

Envia el oficio de licencia a Tesoreria
Municipal para el cilculo de la némina.

Trabajador Recibe oficio su licencia.

Jefe Inmediato Archiva el oficio con licencia médica en el
expediente.

Termina procedimiento.
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Director de Recursos Humanos Revision Fecha
Licencia Médica 16 junio 2022.

Trabajador Jefe Inmediato

‘ Inicio ’

N

Entrega solicitud de licencia médica y Recibe solicitud de licencia médica y

certificado medico L_/tl certificado medicoL—/__I

N

Verifica el respaldo que le entrego el
trabajador

A 4

Efectia el tramite de la licencl:i:m—édi:—]

Envia el oficio de licencia a Tesoreria
Municipal para el cdlculo de la némina

Hace efectivo su licencia

y

Archiva el oficio con licencia médica en el
expediente

A4

Fin
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

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

Tesoreria Municipal Cédigo Revision Fecha
Procedimiento para la emisién y
autorizacion de politicas que guien la 16 junio 2022
administracion municipal

Objetivo:

-Establecer un Sistema de control interno institucional y demads reglamentos o lineamientos
para mejorar y garantizar la transparencia en el manejo de la Administracién Piblica.

-Elaborar un “Plan Estratégico de administracion de riesgos” que permita identificar y
evaluar los casos que dificulten el logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

- Politicas:

-Se elaborard un Programa anual de Trabajo para la implementacion y/o mejora del
Sistema de Control Interno Institucional.

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

- Marco Integrado de Control Interno (MICI).
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Tesoreria Municipal Revisién Fecha

Procedimiento para la emision y autorizacion

de politicas que guien la administracién 16 junio
municipal 2022

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Contralor interno. Solicita el apoyo de algiin profesionista
experto en el drea de asesoria administrativa
para la elaboracién de las politicas que guien
la administracién Municipal.

Asesor Externo. Brinda las asesorfas para la elaboracién de
los documentos y/o “Manual de Control
Interno”, “Manual de operaciones y
procedimientos, Cédigo de ética y conducta,
Plan Estratégico de Admén. De riesgos” en
base a un estudio de campo, al organigrama y
linea de autoridad.

Cabildo Se le envia al cabildo para su andlisis.

Recibe, analiza, y en base a eso, aprueba o
rechaza la elaboracién de las politicas que
guien la administracién Municipal

Aprueba:

Si: Se envia al secretario municipal para su
publicacién en la Gaceta Municipal y se le
envia a la unidad municipal de Transparencia
para que igualmente se publique en la pagina
web del Municipio.

No: Se devuelve al Contralor interno para su
revisién y correccién. Pasa a la actividad n°1

Termina Procedimiento.
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Tesoreria Municipal Revisién Fecha
Procedimiento para la emision y autorizacién de
politicas que guien la administracién municipal 16 junio
2022.

Contralor Interno. Asesor externo. Cabildo

Solicita el apoyo para la Apoyan en la | Recibe, analiza, y en
contratacién de algtin 5| claboracion de las base a eso, aprueba o
profesionista experto para politicas que guiaran rechazalay
la elaboracion de las la admén. municipal elaboracion de las

politicas que guien la poll’tica_s que gl_xien la
administracién Municipal administracién
Munic J

(Aprueba?

Se envia al
secretario
devuelve municipal para

al su publicacién

Contralor en la Gaceta

nterno Municipal y se

para;su leenvia ala
revision y unidad
correccién municipal de
transparencia

para que

igualmente se
publique en la
pégina web.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE
ASISTENCIA
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ASISTENCIA

Tesoreria Cédigo Revision Fecha
Registro de Asistencia 16 junio 2022.

Objetivo:

-Controlar la asistencia del personal del H. Ayuntamiento, a fin de verificar su puntualidad,
asistencia y permanencia en su drea de trabajo.

Politicas:

- El jefe de drea o departamento debera verificar la asistencia del personal.

-En caso de que el personal no pueda asistir a sus labores, el empleado debera reportarse
con su superior y explicara las causa por las que no puede asistir o llegare tarde a su centro

de trabajo, posteriormente el superior avisara a tesoreria.

- Solo en caso de inasistencias, retardos sin justificacién o faltas sin justificacion se
levantard un informe respectivo por el jefe de area o departamento que enviard a tesoreria.

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

Normas:

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

Definiciones:

-Informe: Instrumento administrativo, que sirve para llevar el control del personal, en los
casos de inasistencias o retardos a su centro de trabajo.
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Tesoreria Revisién Fecha
Registro de Asistencia 16 junio 2022.

No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

1 Personal Acude a su centro de trabajo asignado. En

caso de faltar o retrasarse deberd informar a

su jefe de departamento.

Responsable de la unidad Verifica que el personal asista a su centro de
administrativa trabajo, deberd apuntar en su caso las causas

por la que no pudo asistir ese dia.

Envia el registro a Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal Verifica en cada centro de trabajo que el

personal

Evalida puntualidad y asistencia.

Elabora reporte quincenal de las incidencias.

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

Termina procedimiento.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
Baca, Yucatdn 08

Pag. 101




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05.

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Director de Recursos Humanos Codigo Revision Fecha

Registro de Asistencia 16 junio 2022.

Personal Responsable de la Unidad Tesorero Municipal

Administrativa
( Inicio )

Verifica que el personal
este registrado y en caso de
que el personal no asista,
deberd apuntar las causas

Acude a su centro de trabajo. > por la que no pudo asistir
ese dia

|

Envia el registro a Tesoreria
Municipal

Recibe las bitdcoras de
las Unidades
Administrativas

A4

Evalia puntualidad y
asistencia

VY

Elabora reporte quincenal de
las incidencias

y

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

15 ENE 2026

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de
Baca, Yucatdn

Pagina
99

Pag. 102




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05. 15 ENE 2026

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO DE
EXPEDICION Y
RENOVACION DE
LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05. 15 ENE 2026

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION Y
RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Tesoreria Municipal Cédigo Revisién Fecha
Expedicién o Renovacion de 16 junio 2022.
Licencia de Funcionamiento

Objetivo:

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

Politicas:

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

-El contribuyente deberd cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Hacienda del
municipio de Baca, Yucatan.

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

-Las expediciones serdn por:
a) Apertura de establecimientos nuevos

b) Revalidacién anual
¢) Cambio de domicilio

Normas:

-Ley de Hacienda del Municipio de Baca, Yucatdn.
-Ley de Ingresos del Municipio de Baca, Yucatan.
Definiciones:

-Licencia de Funcionamiento: Es el documento por el cual se autoriza una persona fisica
o moral para realizar actividades licitas.

Manual de Operaciones y Procedimientos del Municipio de Pigina
Baca, Yucatdn 101

Pag. 104




GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BACA, YUCATAN. EDICION 05.

MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Tesoreria Municipal

Revision Fecha

Expedicion o Renovacion de
Licencia de Funcionamiento

16 junio 2022.

No. De
actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Contribuyente y/o solicitante

Tesorero Municipal

Inspector

Tesorero

Contribuyente y/o Solicitante

Tesorero Municipal

Acude a la Tesoreria municipal a efectuar su
tramite la expedicién o renovacién de
licencia especificando la direccién correcta,
giro, ubicacién y nombre del comercio.

Anexa los documentos y requisitos
establecido en la Ley de Hacienda del
municipio de Baca, Yucatin y se le entrega al
Tesorero Municipal

Recibe, analiza la documentacién y envia a
los inspectores a verificar que el comercio
cumpla con los reglamentos aplicables.

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

Entrega al Tesorero el informe de
verificacién.

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

(Procede la solicitud?

Si: archiva los documentos y autoriza la
expedicién o renovacién de la licencia de
funcionamiento.

No: Informa la razén por la cual no se puede
expedir la licencia. Pasa a la actividad 2
Efectia el pago del derecho correspondiente.
Verifica que la documentacién este completa

y en orden.

Efectda el cobro y elabora la licencia.

15 ENE 2026
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Contribuyente y/o Solicitante

Entrega la licencia firmada por el Tesorero
Municipal.

Recibe licencia de funcionamiento.

Termina Procedimiento

15 ENE 2026
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Direccién de Ingresos Cédigo Revisién Fecha
Expedicion o Renovacion de 16 junio 2022.
Licencia de Funcionamiento

Contribuyente y/o Tesorero Municipal Verificador
Solicitante

Inicio

Acude ala Tesoreria
municipal a efectuar el
tramite de expedicién o
renovacion de licencia

especificando la direccién
correcta, giro, ubicacién y

nombre del comercio
t Acude al domicilio y

‘l’ Recibe, Analiza la elabora el informe
redactando colindancias y
condiciones generales del
inmueble y se le entrega al
tesorero municipal

Anexa los documentos y | documentacién y envia a
requisitos establecidos en los inspectores a verificar
la Ley de Hacienda del que el comercio cumpla
municipio de Baca, con los reglamentos
Yucatdn y se lo entrega al — T

tesorero Municipal

Entrega al Tesorero el
informe de verificacion

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

—

(Procede
ala
solicitud?

Informa la
razén por la
cual no se
puede
expedir la e
Jicencia renovacion de
Efectda el pago del la licencia de
derecho correspondiente.  [€ funcionamiento

R ]
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Contribuyente y/o Tesorero Municipal Verificador
Solicitante

= l
Verifica que la

documentacion este
completa y en orden

y

Efectta el cobro y elabora

la licencia L-/]

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

solicitante L/—l

Recibe licencia de
funcionamiento
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Tesoreria Municipal Codigo Revision Fecha
Proceso de Compras y 16 junio 2022.
Adquisiciones
Objetivo:
-Proporcionar los recursos materiales y servicios a los diversos departamentos mediante un
orden y control buscando siempre las mejores condiciones y los mejores precios.

-Reglamentar todo el proceso de compras y adquisiciones del municipio.
Politicas:

-El tesorero municipal sera el encargo directo de controlar todas las adquisiciones de
materiales y servicios.

-El tesorero municipal para realizar las adquisiciones de bienes y servicios se sujetard a lo
establecido en el “Reglamento de adquisiciones, arrendamientos, servicios y contratacion
de obras del municipio de Baca, Yucatan” y a la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan.

-El proveedor debera proporcionar su Constancia de Situacién Fiscal emitido por el SAT.

-Al recibir el material solicitado, la unidad administrativa debera de firmar algunos de los
siguientes formatos, dependiendo del tipo de material y/o servicio solicitado:

-Entrega de materiales

-Bitdcoras de mantenimiento (mantenimiento vehicular)

-Bitacoras de gasolina

-Bitdcoras de trabajos realizados

Normas:

-Reglamento de Adquisiciones, arrendamientos, servicios y contratacién de obras del
municipio de Baca, Yucatan.

-Ley de gobierno de los municipios del estado de Yucatan.

-Ley de fiscalizacion de la cuenta publica del estado de Yucatan.
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Tesoreria Municipal Revision Fecha
Proceso de Compras y 16 junio 2022.
adquisiciones.
No. De Responsable Descripcion de las actividades
actividad

Departamento solicitante Elabora la solicitud y/o requisicién de
materiales y se la entrega al Departamento de
Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal Recibe la solicitud y la autoriza.

Se levanta una orden de compra y el Pedido
correspondiente.

Verifica que cumpla con lo establecido en el
Reglamento de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y contratacion de
obras del municipio de Baca, Yucatan.

(Se autoriza?

Si: Pasa al procedimiento 6

No: (pasa al procedimiento 2)

Proveedor El proveedor recibe el Pedido, entrega el
material solicitado y emite la factura
correspondiente.

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

fiscales.

Recibe y verifica el material y/o servicio y
procede a entregar al departamento

Procede a realizar el pago correspondiente al
proveedor.

Entrega el material y/o servicio solicitado por
la unidad administrativa.
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Departamento solicitante Recibe, verifica el material y firman los
formatos correspondientes de recibido, de
uso o destino final de cada gasto.

Termina Procedimiento
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MUNICIPIO DE BACA.YUCATAN

Tesoreria Municipal Revisién Fecha

Adquisiciones 2022.

Proceso de Compras y 16 junio

Departamento Solicitante Tesoreria Municipal

Elabora la solicitud y/o

requisicién de materiales y Recibe la solicitud y/o

se la entrega al iy :
Departamento de Tesorerfa requisicién de materiales.

Se levanta una orden de
compra y elabora el Pedido.

| -

Se sujeta a lo establecido en
el Reglamento de
adquisiciones,
arrendamientos, servicios y
contratacion de obras del
municipio de Baca, Yucatin.

(Se
autoriza?

Si

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

|| El proveedor, recibe la orden

de compra, entrega el
material solicitado y emite la
factura correspondiente

v

Recibe y verifica el material
y/o servicio procede a —I

Recibe y verifica el material
y/o servicio, firman los
formatos correspondientes
de recibido, uso o destino

final de gasto. ¢

entregar al Departamento

Se procede al pago del

proveedoxL—/:l

Fin

|
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