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INTRODUCCION.

El desempefio eficaz de la administracion publica tiene como base la revision y
actualizacion permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de
forma oportuna, sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y servicios
gubernamentales, asi como facilitar el cumplimiento de obligaciones de ley vy
reglamentarias.

En este sentido, la Contraloria municipal en coordinacion con la Oficialia Mayor
presentan los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, como
un instrumento metodolégico para la integracion y aprobacion de estos documentos que
regulan el desarrollo del trabajo administrativo.

Los Manuales de Procedimientos, detallan las operaciones o tareas que se realizan de
manera secuencial y cronolégica para dar cumplimiento a una funcién o norma,
contribuyendo a la generacidn de bienes y servicios de valor para la ciudadania.

La utilidad que tienen los Manuales de Procedimientos, en las Dependencias vy
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal es de suma
importancia, debido a que se constituyen en instrumentos que auxilian en la induccién al
puesto, asi como en el adiestramiento y capacitacion al personal; sirven para el analisis y
revision de los meétodos y sistemas de trabajo, a fin de impulsar acciones de
simplificacion, mejora o reingenieria administrativa; son la base de los sistemas de

control y evaluacion interna, y permiten establecer estandares de calidad de los tramites:

y servicios gubernamentales.

OBJETIVOS Y AMBITOS DE APLICACION.

Ampliar los conocimientos del personal del servicio publico para la elaboracion vy
actualizacion de Manuales de Procedimientos, de las Dependencias y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal, mediante el estabie\éﬁ*ﬁi‘emo y
divulgacion de la metodologia y técnicas para la integracion de estos <ins
administrativos. ¢ &

Los presentes lineamientos son de caracter general y de observancia obllg‘%\f‘t

e

todas las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracion Rirhlican
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Municipal, y tienen por objeto establecer los criterios para la elaboracion, madificacion y
finalmente la revision, aprobacion, autorizacién y la publicacién de SuiiManual.de

Procedimientos. SECRETARIA
GENERAL

GENERALIDADES
3.1 Los Procedimientos Administrativos.

Las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica del
Municipio de Puerto Morelos, cuentan con diversos procedimientos, para la ejecucion de
las funciones que tienen encomendadas, asi como para la obtencion de los resultados
establecidos en los programas operativos de trabajo.

3.1.1. Definicion.

Los Manuales de Procedimientos, son planes o métodos de trabajo que establecen una
sucesion cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como proposito la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion para la obtenciéon de un resultado concreto. El procedimiento determina, de
manera especifica y detallada, el como se realizan las actividades que integran un
proceso de transformacién de insumos en productos, bienes o servicios. En
consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas, tareas, recursos y
flujos de informacion que se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo.

3.2. Del Manual de Procedimientos.

Las unidades administrativas deben documentar sus procedimientos; es decir,
establecerlos por escrito, implementarlos y mejorarlos.

Los procedimientos documentados se agrupan en un expediente llamado Manual de
Procedimientos, considerando la descripcién de las actividades y métodos de trabajo

como partes del sistema.

El Manual de Procedimientos, debera contener la descripcion de los procedimientos de
toda la Dependencia u Organismo Descentralizado que corresponda, asi como de las
actividades que deberan realizarse hasta el nivel de mandos operatlvos obllgang“ SEa:
incluir en dicho manual todos los procesos, procedimientos, acciones y/o actl\ndadés
sean sustantivos para la operacion y prestacion de servicios de las Dependén ’1
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal. it

Para documentar los procedimientos es necesario cumplir con los aspectos sugw&%&tﬁf&l‘ﬁ.lﬂﬂﬂ
' s TOMORE

ERESIDENCIA
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a) Que tengan antecedentes histéricos consolidados;
b) Que tengan alcances y limites precisos;

¢) Que contribuyan al desarrollo de un proceso;

d) Que exista personal responsable de su ejecucion; y
e) Que indiquen registros para obtener evidencias de su cumplimiento.
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3.2.1. Ventajas de contar con procedimientos documentados:

Los procedimientos documentados y agrupados en un manual permiten:

a) Disminuir la improvisacion y los errores;

b) Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades del personal que forma
parte de la organizacion;

¢) Dar una visién global y sistemética del trabajo administrativo del personal del
servicio publico;

d) Ser documentos de consulta, control y evaluacion;

e) Vincular la realidad con los procesos; y

f) Facilita a los titulares de las unidades administrativas la supervision del trabajo,
verificando asi el cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

3.2.2. Diferencias entre Reglamento Interior, Manual de Organizaciéon y Manual de
Procedimientos.

El Reglamento Interior, el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos,
tienen diferencias en cuanto a su naturaleza y propésitos. Sin embargo, los tres tienen
una relacion estrecha, toda vez que del Reglamento Interior se deriva el Manual de
Organizacion y de estos resulta el Manual de Procedimientos.

Para su adecuada comprension, formulacion y aplicacion, es conveniente sefalar
algunas caracteristicas que los distinguen:

| Criterios

' Reglamento Interior

it

Mapual'de ©@rganizacion ;

‘Manualde

Por su
naturaleza

Es un ordenamiento normativo
interno de la dependencia, que
establece las facultades
generales y particulares de los
cargos y areas que integran a
la Dependencia.

Es un documento normativo
que contiene informacion
sobre la organizacion,
funcionamiento y facultades
de los integrantes de las
areas integrantes de las
Dependencias y Organismos
Descentralizados

Procedimientos!

Es un documento
administrativo que
establece Iog\yumo
procedimientos, m’tp-
de cada area u§;§
debe llevar a céb ardissl |
sus actividades p% {’éﬁ "
generacion de blé@@"é‘ ;

servicios, f\YUI'IAF” e

fALINIC !I"‘U D PUERTO MORELCS

P REBIE LA

PAanina 2 rdea 292




PUENTO MORELOS

g PUERTO MORELOS

Por su
proposito
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: Reg_lam,ento lnterior‘_‘ ‘

Determina las atribuciones
encomendadas a las
unidades administrativas de
primer, segundo y, en su
caso, tercer nivel de las
Dependencias y Organismos
Descentralizados; asi como
las facultades de sus
titulares.

' "Manualde
_ Organizacion

Establece |la forma en la
que estan estructuradas
organicamente las
Dependencias y
Organismos
Descentralizados.

Wanualde
Procedlmu.ni.ob

SECRETAR

Detalla las opérqt_;;'[gﬂﬁsg.@\ L

actividades que deben
realizarse de manera
secuencial y cronologica
para dar cumplimiento a
una funcion que
coadyuve a la generacion
de bienes o servicios.

Responsables

El Titular de la Oficialia
Mayor en coordinacion el

El Titular de la Oficialia
Mayor en coordinacién el
Titular de la Dependencia

El Titular de la Oficialia
Mayor en coordinacién el
Titular de la Dependencia

de su Titular de la Dependencia u u Organismo u Organismo
expedicion Organljéngoaiicir:]tégllzado Descentralizado que Descentralizado que
4 P ' corresponda. corresponda.
3.3 Competencia.

1A

La Contraloria Municipal es competente para supervisar y validar el cumplimiento de las
disposiciones contempladas en los presentes lineamientos.

La Oficialia Mayor, es la autoridad competente para validar el contenido de los
Manuales de Procedimientos proporcionado por las Dependencias y Organismos
Descentralizados, asi como dar el seguimiento correspondiente a las observaciones
realizadas por la Contraloria Municipal.

3.3.1

Base normativa gque sustenta su elaboracion.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en su artlculo

jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen Iap o) térias

145 establece que los Ayuntamientos, tendran facultades para formular, raifr@

3 i
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procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia
participacion ciudadana y vecinal.

El Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Puglito
Quintana Roo, en su articulo 25, fracciones XXXI, XXXII 'Y XXXIII, sefiala: """

20212024
SECRETARIA

o - _ . : , . GENERAL
XXXI.- Fijar, regular y emitir los criterios y lineamientos para la integracion, lreforma 0

modificacion de los reglamentos internos, para la elaboracién de los manuales de
organizacion, de administracion y de procedimientos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal;

XXXII. Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, los reglamentos, convenios, acuerdos y
demas disposiciones federales, estatales o municipales le confiera;

XXXIII. Las demas que prevea su Reglamento Interior, la normatividad de la materia y
aquellas que le asigne el Presidente Municipal.

3.4. Causas que originan su Revision y Actualizacion.

La actualizacion del Manual de Procedimientos, se llevard a cabo cuando se presenten
los siguientes casos:

a) Cuando la Unidad Administrativa haya sufrido cambios en su estructura organica o
cambios de denominacion que afecten su funcionamiento,

b) Como resultado del proceso de simplificacion administrativa,

¢) Por asignacién de nuevas funciones y responsabilidades o por omision de las
mismas,

d) Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo. Por cambios en la
normatividad aplicable,

e) Por carencia de autorizacion y registro,

f) Por actualizacién y/o modificacion segln las necesidades del presente lineamiento.

En ese sentido, los titulares de las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas
deberan informar oportunamente a los responsables, de todo cambio en las actividades,
con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta
manera con su funcion informativa para la cual fueron elaborados.

3.5. Formalizacion. o

La Dependencias y Organismo Descentralizados de la Administracion Publica M;,J >

encargada de la elaboracién correspondiente a su ambito de aplicacién, envig

proyecto de su Manual de Procedimientos, en formato digital Word, a la Direc;rc':ii’gﬂ}}.,mMf'_l \
OO DE LERTS s
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Recursos Humanos para la revision en el aspecto organico y las Cdrrécblones/

pertinentes, una vez realizado la revision se enviard a la Oficialia Mayqr para, la
JENC, ¥

autorizacion y lo turnara a la Contraloria Municipal para revisar y validar que's o cumplé’

QAN

con los lineamientos establecidos. SECRETARI
GENERAL

Una vez validado por la Contraloria Municipal se regresara a la Oficialia Mayor para su
impresion y posteriormente sea firmado por el titular de la Dependencia u Organismo

Descentralizado que lo haya elaborado.

La Oficialia Mayor sometera los Manuales de Procedimientos, de las respectivas
Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracién Publica Municipal a
la aprobacién del Honorable Ayuntamiento de Puerto Morelos.

Cuando los referidos Manuales de Procedimientos, hayan sido aprobados por el
Honorable Ayuntamiento de Puerto Morelos, la Secretaria General del Ayuntamiento, en
términos de lo establecido en el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Puerto Morelos se encargara del proceso de publicacion de los mismos en la Gaceta

Oficial Municipal.

3.6. Control de ejemplares.

Una vez aprobado por el Ayuntamiento de Puerto Morelos y publicado en la Gaceta
Municipal, el Manual de Procedimientos, se conservara de manera impresa y/o
electronica como se menciona a continuacion:

a) Un tanto quedara a resguardo de la Secretaria General;
b) Un tanto quedara a resguardo de la Contraloria Municipal,
¢) Un tanto quedara a resguardo de la Direccion de Recursos Humanos; y

d) Un tanto quedara a disposicion de la Dependencia Municipal u Organismo
Descentralizado que lo elabora.

3. Difusion.

La difusién del Manual de Procedimientos, aprobado y publicado en la Gaceta

Municipal del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, sera responsabilidad exclusiva d@l“
Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado de la Admtnlstracmf‘r'
Municipal que se trate, quien debera difundir el Manual entre el personal adscrito a iq
areas que la integran y supervisar su aplicacion.

L AUNTAER
FRURICIPIO DE PUERTD BORELD:
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Contenido.

ELEMETOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTQS,;: j:i,'i‘l‘:l;l-,
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El contenido de los Manuales de Procedimientos, son diferentes en cada organizacion;
varia segun el ambito de aplicacién y alcance. No obstante, para estandarizar los

apartados de los Manuales se debera adoptar el modelo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

4.2.

Portada

Caratula de autorizacion

indice

Introduccién

Antecedentes Histéricos

Marco Juridico — Administrativo
Atribuciones

Objetivo General

Mision

Vision

Principios y Valores Institucionales
Politicas de Operacion

Marco conceptual

Inventario de Procedimientos.
Descripcion de Procedimientos.

Formato Autorizado.

Para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos, se debera de utilizar el formato
previamente establecido por el drea de Recursos Humanos, en coordinacion con la
Contraloria Municipal, el cual deberd ser proporcionado mediante oficio a todas las

unidades administrativas.

Los enlaces administrativos o responsables designados

deberan cumplir con la respectiva capacitacién para su elaboracién, aprobacion,

implementacion, seguimiento y evaluacién.

A continuacién, se mencionan los élementos del formato autorizado.

4.21.

Portada.

datos siguientes:

a)

Encabezado y Pie de pagina.

_ A, AYUNTARIE b
BUHIGIPIO DE MIRRTO SORELDS

PEREEHRERCIA
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Procedimientos”, seguido del nombre de la Dependencia u Orgamsmo
LAY UM TAINMER 10

Descentralizado que elaboré el documento. MUMICIIO DE UL 140

NMIGHELOS 2021 2

4.2.2 Caratula de autorizacion. SECRETARIA
GENEIAL

El encabezado debera contener los siguientes elementos:

1. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MP-OM-05 AAAA-MM-DD 01 1 de 52

a) En la parte superior izquierda, se llevard la imagen del escudo del Municipio.

b) En la parte superior derecha ira colocada la siguiente leyenda "H.
Ayuntamiento de Puerto Morelos”, debajo de ello el nombre de la Dependencia
u Organismo Descentralizado y finalmente debajo se enunciara el nombre de la
unidad administrativa.

c) Debajo de lo anterior y de la imagen del Escudo del Municipio, se anotara el
Cadigo del Documento, la cual se compone de MP (Manual de Procedimientos)
— Nomenclatura de la Dependencia u Organismo Descentralizado, Unidad
Administrativa, y Numero de la Unidad Administrativa, mismos que deberan ser
proporcionados por la Direccién de Recursos Humanos.

d) En la parte inferior central de lado izquierdo se enunciara la Fecha de Emision
del Manual bajo el formato AAAA-MM-DD.

e) En la parte inferior central de lado derecho se anotara Version y el Nimero
correspondiente.

f) En la parte inferior derecha debe ser indicado en nimero de pagina bajo el
formato Pagina X de Y.

Todo el encabezado debera ser realizado con el tipo de Arial 14.

. A‘(UNW?‘EMU
IUMICIPIO DF PUERTG HORELOS
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z P 5 : " LAY U AT N O
El pie de pagina contendré los siguientes elementos: MOFICICE DT UETO
CEGUTTARIA

HE N

Clpbdd

EIARDROE R e Rl L R STy

(nombre completo) (nombre completo) {nombre completo) (nombre completo)
(Puesto del servidor (nombre del puesto y del | (nombre del puesto y de la | (nombre del puesto y del
publico que elabord el area que reviso el dependencia que autorizd érgano de control interno
documento) documento) _ el documento) que validd el documento)

a) En la parte izquierda con letra Arial en mayUsculas y mindsculas de tamafio 14,
se enunciara el nombre y cargo de la persona que elaboré el documento; (EI
Titular de la Secretaria o Dependencia).

b) En la parte central izquierda con letra Arial en mayusculas y mintsculas de
tamafio 10, el nombre y cargo de la persona que revisé el documento (El
Titular de la Direccién de Recursos Humanos).

'c) En la parte central derecha con letra Arial en mayUsculas y minusculas de
tamafio 10, el nombre y cargo de la persona que Autorizé el documento (EI

Titular de la Oficialia Mayor).

d) En la parte derecha con letra Arial en mayUsculas y mindsculas de tamano 10,
el nombre y cargo de la persona que validé el documento (EI Titular del

Organo Interno de Control).

O AYUNTABIERTS
HUNIGIPIO OF PUESTO 40

CRESBHERTIA
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4.2.3. Indice. HEAYURTALIERTO
PUCICIPIO OF PUERTO
MOHELOS 202 (20241

Se debera anotar la relacion légica y ordenada de los capitulos y elemen fP?é};l%im

integran el Manual de Organizacion. Para ello, se asignaran numeros romanos a cada
capitulo

Atendiendo al orden en que deben aparecer en el documento, sefialando con numero
arabigo la pagina en que se inicia. Se debe de numerar en forma progresiva, a partir
de la primera pagina del manual, sin contabilizar sus separaciones.

Para su realizacion se debera insertar o actualizar una tabla de contenido que
contenga los elementos establecidos en el presente lineamiento, todo ello en Arial 12.

H. AYUNTAMIENTO DE FUERTO MORE
" OFICIALIAMAYOR
OFICINA DE LA GFICIATAMAYOR

o5

PAGINA:
3de 52
SERET

FECHA DE EMISION: VERSION:
AAAA-MM-DD 01

cODIGO:
MP-OM-05

l. PORTADA 01
Il.  CARATULA DE AUTORIZACION 02
Ill.  INDICE 03
IV.  INTRODUCCION 04
V.  ANTECEDENTES HISTORICOS 05
VI.  MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO 08
VI, ATRIBUCIONES o7
VIll. OBJETIVO GENERAL 10
IX.  MISION 10
X, VISION 10
X|.  PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
X, POLITICAS DE OPERACION 12
XIIl. MARCO CONCEPTUAL 13
XIV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS, TRAMITES Y SERVICIOS. 14
XV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRAMITES Y SERVICIOS 15

& ! L
j}z. 7

B AYURTARIERTO
l-:’MIx‘lG!PiD‘BE PUERTO BORELOS

PRESIBENGIA
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4.2.4. Introduccion.

LAY !
IR (i i I(‘ ll! $
MONRELOS 2021

KHERNTO
UENTO

2024

Se deberan exponer los motivos y propdsitos que dan origen a la elaborfz}i‘c[qrgﬁqgll-m

Manual de Procedimientos; asi como una breve explicacion de su contenido e forma,
general, incluyendo informacién de su ambito de competencia, Orgamzamon de las
Dependencias, Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades
Administrativas, asi como las entidades de los Organismos Publicos Descentralizados
de la Administracién Municipal, asi como el objetivo del mismo.

4.2.5. Antecedentes Historicos.

Se deberan explicar los motivos que originaron la creacion del area, su fecha de
creacion, citar leyes, decretos y reglamentos que ha tenido, para ello se recomienda
describir cronolégicamente el nombre, las funciones o atribuciones que ha tenido y las
greas que lo han integrado, relatando los sucesos historicos, premios vy
reconocimientos obtenidos entre otros.

Es importante mencionar que el apartado de antecedentes debera ser breve y
contener los elementos esenciales para identificar su trascendencia, a través de los
cambios sustanciales que se van dando en su estructura y cambio organizacional. No
se trata de una resefia histérica de las actividades de la dependencia, sino de sus

atribuciones.

4.2.6 Marco Juridico — Administrativo.

Se deberan enlistar el conjunto de disposiciones legales que enmarcan y regulan
directamente la operacién de las actividades de las Dependencias, Secretarias,
Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asi como las
entidades de Organismos Publicos Descentralizados de la Administracién Municipal,
la que se trate. Se sugiere que para su elaboracién se enuncien los nombres de los
ordenamientos juridicos - administrativos en vigor en el siguiente orden jerarquico:

Federal:

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Leyes.
c) Codigos.

,_.? J\ .\afl
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d) Reglamentos.

e) Decretos E:Il.}(IJI“:‘{H:':\‘l')lll.'ai' ': "II::. O
f) Acuerdos. i RO LOS 2021 202

SECRETARIA

g) Circulares y Oficios. =

h) Documentos normativos - administrativos (manuales, gufas, catalogos, '
entre otros).

i) Otras disposiciones (se anotaran los documentos que, por su naturaleza,
no pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).

Estatal:

a) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

b) Leyes. "

c) Cédigos.

d) Reglamentos.

e) Decretos.

f) Acuerdos.

g) Circulares y Oficios.

h) Documentos normativos — administrativos (manuales, guias, catalogos,
entre otros).

i) Otras disposiciones (se anotaran los documentos que, por su naturaleza,
no pueden ser incluidos en la clasificacién anterior).

Municipal:

a) Bando.

b) Reglamentos.

c¢) Lineamientos.

d) Circulares y Oficios.

e) Documentos normativos - administrativos (manuales, gufas, catalogos,
entre otros).

f) Otras disposiciones (se anotaran los documentos que, por su naturaleza,
no pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).
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4.2.7 Atribuciones y Facultades. BOITELOS 202 1202

,I\F‘,l\

(“ [ ‘“,

GENERAL

Se deberan citar los articulos de la normatividad que federal, estatal o municipal
correspondiente que otorgue las atribuciones a la Dependencia u Organismo
Descentralizado y faculte a sus Titulares para la elaboracion de sus respectivos

Manuales de Procedimientos.

4.2.8 Objetivo General.

El objetivo debera ser lo méas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos
breves: ademas, la primera parte de su contenido debera expresar: qué se hace; y la
segunda, para qué se hace en concordancia con las atribuciones correspondientes.

4.2.9 Mision.

Describir el propésito o razén de ser de las Dependencias, Secretarias, Direcciones
Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asi como las entidades
de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Municipal. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica. Debera comprender la respuesta a
las siguientes interrogantes:

,Quiénes somos?, ;Qué hacemos?, ¢Para qué Io hacemos?, ¢A través de que lo
hacemos?, ;Cémo lo hacemos?
¢

Deberan de estar alineados a la Mision H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana
Roo. Y ser redactados en plural.

4.2.10 Vision,

Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a las Dependencias, Secretarias,

l"

Dlreccmones Generales, Dweccmnes de Area y Unidades Admlmstratwas aS| cp‘i‘n ass:

debe considerar lo siguiente:

a) Representar lo que se quiere alcanzar o posicionar a largo plazo.

MIER U
\Ll("\uibg \
1‘
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b) Exponer de manera evidente, el reto que motiva a impulsar la capacidad -
creativa de todas las actividades que se desarrollan en la Depen[qgggjual-;y(g_p;;]“
Entidad para lograrlo. MORELOS 202 12021

SECRETARIA
GEFNERAL
c) Como debe ser reconocida o identificada la Dependencia, mediante enfoque de
eficiencia o por sus valores esenciales y representativos.

Al igual que la misién esta debera de estar alineada a la vision del H. Ayuntamiento
de Puerto Morelos de Quintana Roo.

4.2.11 Principios y Valores Institucionales.

Representa el conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores
publicos hacia los servicios gue prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus

actividades.

4.2.12 Politicas de Operacion.

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
servidores pUblicos de la administracién municipal para lograr los objetivos y cumplir
la mision.

4.2.13 WMarco Conceptual.

Se enlistan los conceptos que se utilizan en el documento, con su descripcion

especifica para ampliar la definicion correspondiente que permite al lector una mejor
compresion del manual de procedimientos.

4.2.14 Inventario de Procedimientos

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por unidad administrativa. Agregando en este listado los siguientes

A
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datos para su correcta identificacion:

a) El codigo de procedimientos en especifico. AU D PULITO

MOHELOS 202 12024

b) La versién (es el numero de la actualizacién que corresponde al procedirln lépﬁ;}i{
a describir). !

¢) El nombre del procedimiento de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se
debe describir indicando donde se inicia y donde se termina.

d) La fecha de la Gltima emision, corresponde a la version anterior.

_ XIV. INVENTARIO DE PROCEDIVIENTOS , ‘ .
P e | I, "ULTIMA FECHADE

CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION

OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento para la recepcion, registro y
PR-OM-OMA-01 01 direccion de correspondencias de la oficina DD-MM-AAAA
de la.Oficialia Mayor.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para la recepcion, registro y
PR-OM-CA-01 01 direccion de correspondencias de la oficina DD-MM-AAAA
de la Coordinacion Administrativa

DIRECCION DE EVENTOS CIVICOS

Procedimientos para la realizacion de DD-MM-AAAA

PRAONM-ES-01 01 Ceremonias Civicas y Desfiles

4.2.15. Descripcion de Procedimientos.

A continuacion, se describira cada uno de los procedimientos enlistados en el inventario
de procedimientos, esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, donde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de
inicio de procedimiento, con los datos de identificacion del mismo. Esta mformm}gn se

:'-‘CJ
2t AT

repetird el numero de veces necesaria como procedimientos existentes.

HC w O PHE
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Ejemplo de portada de procedimiento:

HEAYULEATIEERNT O
WMUEHETP IS DL U
MORELOS 202 1-2029

SECRETARIA
Cii-MEFLAL

XV. DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTROY DIREGCION D=

REVISION:
01

CORRESPONDENGIAS .DE LA OEICINA DE LA GEICIALIA MAYOR.

CODIGO:
P-OM-OMA-01

EMISION:
DD-MM-AAAA

ELABORO

REVIS®

AUTORZO

VALIDO

{nombre completo)

(nombre completo)

{nombre completo)

(nombre completo)

(Puesto del servidor
publico que elaboro el
documento)

{(nombre del puesto y del
area que reviso el
documento)

{nombre del puesto y de la
dependencia que autorizo
el documento)

(nombre del puesto y del
organo de control interno
que valido el documentg)ss

L ;

HURTAMIENSY
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En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, debe respetarse las-." 7

siguientes secciones: P cr el
l'u-‘i[LIJ{HiHHi'I(Jl L3 .}‘IH! 1o
. . ViQ SO0 20012024
a) Objetivo .
b) 7Y Kot SECRETARIA
GENERAL

c) Responsabilidades
d) Definiciones

| XV.DESCRIPCION DE PROCEDIVIENTO ADMINISTRATIVO.

INFORMACION GENERAL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL . - o
PROCEDIMIENTO Indica el nombre del procedimiento a descnbly

UNIDAD ADMINISTRATIVA Indica el nombre de la unidad administrativa responsable
RESPONSABLE encargada de ejecutar el procedimiento i
CODIGO DEL \ - L

PROCEDIMIENTO Indica el codigo del procedimiento

OBJETIVO

Describe la finalidad o razon de ser de un procedimiento o bien que es lo que se persigue
con su implementacion.

ALCANCE

Apartado que describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es decir, el o las areas
responsables involucradas, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

RESPONSABILIDADES

Se detallan los puestos responsables (de acuerdo a la estructura organica vigente) de elaborar,
actualizar, aplicar y vigilar el procedimiento, asi como los responsables de su revision y

aprobacién.
Nota: El manual de organizacion de la unidad responsable seré el que oriente sobre

quienes son los responsables.

DEFINICIONES

Consiste en la definicién de la terminologia técnica utilizada en el texto del documento (Siglas y
términos). Se presenta por orden alfabetico D08 4

1, AYURTANENTO °
JUMICIIO DE PUERTD HORELOS

oA EIGER GLA
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e) Descripcion de actividades.

K&

[UARERE S H“ll-‘h'l AL od R
Las tres columnas que constituyen el apartado de descripcion de actividades,
deberan ser requisitadas de la siguiente manera: == o

IARAY RN

- Paso: Anotar con nimero arabigos el consecutivo de la actividad.

- Responsable: Anotar el nombre del puesto o cargo que lleva a cabo la
actividad. Cuando se trate de mandos medios o superiores se deber:
garantizar que la denominacion de los cargos deber- coincidir con la
organica vigente, y cuando se trate de puestos operativos o eventuales, su
denominacion se deber- referir a la tarea que desempeiian.

- Actividad: Iniciar con un verbo conjugado en tercera persona del singulary
en tiempo presente. Ejemplo: inicia, recibe, revisa, elabora, archiva,
consulta, etc. En este apartado se podran precisar notas que aclaren lo

establecido en la actividad.

oL (%3 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Es la narracién escrita en orden cronolégica y secuencial de cada una de las actividades que
se llevan a cabo para concretar a un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento
del propésito del procedimiento y en apego a sus politicas y lineamientos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe, revisa correctamente el contenido y sella la
Ausdifiar corrgspondencia_ ylo expediente.

1 Administrative Registra en el sistema de control de documentos
asignado el folio correspondiente, escanea y turna
para revision y clasificacion.

Recibe, revisa y clasifica la correspondencia y/o

2 Asistente expediente de acuerdo a su contenido.

Administrativo Turna correspondencia y/o expediente para
validacion y autorizacion.
Recibe, wvalida la clasificacion de la

3 Oficial Mayor comespondencia ylo expediente y canaliza a las
areas adscrilas a la Oficialia Mayor y la regresa.

. Realiza la contestacion de la correspondencia

4 z‘zﬁi&lﬁaﬁw cumpliendo los requisitos para el mismo.
Turna al Oficial Mayor para su validacion y firma.

; Revisa y firma la contestacion.

. Qyetal Mayer Regresa para su entrega.

; Recibe la documentacion debidamente firmada,

6 gzlrilii?siterativo plasma sello oficial.

Turna al auxiliar administrativo para su entrega.
Recibe la contestacion de la correspondencia y/o
4 Auxiliar expediente firmado y con sello oficial para realizar
Administrativo la entrega correspondiente.
Entrega acuse de recibido de la contestacion.
9 Asistente Recibe acuse de recibido, captura en la bitacora,
Administrativo escanea y archiva en la carpela.
8 Fin del
Procedimiento

. AYUNTARIERTC

UBICIPIO DE PUERTO ek
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Sugerencias para elaborar una correcta descriptiva de actividades. para-los
procedimientos: Al

LAY UL EABIENTO
PAURICIHTIO DE PUEIRTO

- Cuando abarque actividades de varias unidades responsables,” deber-
indicarse para cada actividad la unidad administrativa ‘respohéébi‘e"_‘cjé“s’b
ejecucion. GENERAL

- Deber- definir en forma clara y concisa, quién, como, cuando, y donde se
ejecutan las actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera

persona del singular y en presente de indicativo.

- Es necesario especificar las areas o puestos que intervienen en la
gjecucion de los mismos.

. Cuando una misma -area o puesto sea el responsable de realizar una serie
de actividades de manera continua, solo debera ir el nombre en la primera
de estas actividades, hasta en tanto no se efectle un cambio de

responsable.

- Se deberan numerar las actividades en forma progresiva aun en caso de
que existan varias alternativas de decision.

- Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos,
mencione que area los recibe.

- Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea
comprensible su redaccion.

- Cuando sea necesario hacer alguna aclaracién o indicar algo que no es
posible mencionar como actividad, puede citarse a través de una nota.

- Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

- Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun
formato, se debera anotar su nombre completo y en las actividades
subsecuentes se podra mencionar su nombre genérico.

- En la distribucién de documentos debe indicarse a qué puesto o area se
envia.

- Indique si el archivo de la documentacion es temporal o definitivo.

- Indique la terminacion parcial de actividades del procedimiento con la
leyenda: Termina procedimiento.

- Indique la terminacién absoluta de las actividades del procedimientc con la
leyenda: Fin de procedimiento.

[, AYUNTARIERTO
FUIMCIPIO DE PUERTO MORERU
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f) Diagrama de flujo.

FLAYURITALITENTO
G

121-20249

MONRELOS

SECHETARIA

El diagrama de flujo es la herramienta a través de la cual se puede:ver
graficamente y en forma consecutiva el desarrollo del procedimiento.

También es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se
realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual

debera iniciar con un verbo en infinitivo.

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO:

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se describira la palabra FIN.

ACTIVIDAD:

Representa la ejecucion de una o mas tareas de un
procedimiento. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual deriva o hacia donde va.

DECISION:

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro de simbolo lo que va suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

CONECTOR:

Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del
simbolo un numero en secuencia y se escribira una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

CONECTOR DE PAGINA:

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo
y al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin
e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto en las sucesivas hojas.

DOCUMENTO:
Representa un documento, formato o} cualquser escrito que se
recibe, elabora o envia.

PUEITTO

LINEA DE FLUJO:
Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una flecha y puede ser utlIJzadéé

la direccidn que se requiera y para unir cualquier actlwda}ﬂ'
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lLa diagramacion tiene como objetivos visualizar de manera mtegra!
interrelaciones del procedimiento, indicar la secuencia de las operacimgs,‘“yk _IQ§‘
elementos que intervienen en su ejecucion e identificar el origen ydestino;de
los documentos. GENERAL

Para la diagramacion del flujo del procedimiento, la hoja se dividira en
columnas que representaran a las unidades administrativas o puestos que
intervienen, asegurandose de no repetir actores. En cada columna se ubicaran
blogues o recuadros donde se describe brevemente la actividad que ejecuta la
unidad administrativa, los cuales seran vinculados con lineas continuas que
direccionen el flujo. Los bloques se corresponderan con la secuencia de la
descripcién del procedimiento y se combinaran con los simbolos que apliquen.

DENCIAS DE LA OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR.

REVISION: CODIGO; EMISION:
01 P-OM-OMA-01 DO-MM-AAAA
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR

C
l

Redbe, revisa contenido y sellade

recibido la correspondencia Redbe correspondenday desi-
fica de acuerdo & sucontenido.

T

Registra en el sistema tie control de Validalaclesificecion y cendiza
documentos asignendo blio pera su contestecion

¥

Realiza la contestacién cum-
pliendo con los reguisitos y &

pasaa frma.
I . N [ Revisay frma contestecion
Redbe contestecion frmay o I

sella.

) 4

Recibe contestecidn frmeday
procede a la entrega comrespon-
diente

I Redbe scusede entregay
procedea laceptura en kitdoo-
ra y erchiva.

!

C D

v
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COMPETENCIA ADMINISTRATIVA DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS,. o

RORELOY 206

En términos de lo dispuesto en el articulo 25 fracciones |, IV y XXXI del Reglamentg Organico de
la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos, asi como en el articulo 10 fraccionés
XX y XXIX del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Puerto Morelos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente después de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.

SEGUNDO. Publiquese los presentes lineamientos en la Gaceta Oficial del Municipio de
Puerto Morelos, Quintana Roo para su difusién y cumplimiento.

TERCERO. Los presentes lineamientos son complementarios a las obligaciones
contempladas en la normatividad aplicable.

Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, a los veinticinco dias del mes de septiembre del
afio dos mil veintitrés.

C. MIRNA LETICIA RAMIREZ CETINA
CONTRALORA MUNICIPAL

£, AVUNTARIERTO ¢
HUNICINO DE PUERTO KORELOS
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LA QUE SUSCRIBE, LA CIUDADANA BLANCA MERARI TZIU MUNOZ, PRESIDﬁ.NTA 110
MUNICIPAL DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PERIODO 202142024, ‘
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 59 DEL BANDO DE POLIGIA (Y= 1ARIA
BUENGOBERNODELMUNKHHODEPUERTOMDRELOSDELESTADODEQUNWANARQOq AL

N o N VRV NV — ;

EL SIGUIENTE: LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO .
ORDENANDO SU PUBLICACION EN TERMINOS LEGALES. -

— S MIENTY -
e 1%«’[_‘5')/{1\{ "1;‘Lg}$}fi]\finllm
BLANCA MERABI TZ]U MUNOZ
PRESIDENTA MUNICIPAL DE PUERTO MORELOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.




EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO A LOS 07 DIAS
DEL MES DE DICIEMBRE DE ANO 2023.

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN MI CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS DE ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 120
FRACCION VIIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. --=-====~

- L ERTI F | G o s

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 23 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA
CARA EN HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA,
EN SU PARTE CONDUCENTE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO.
PARA LOS FINES LEGALES APLICABLES EN VIRTUD DE HABER REALIZADO EL COTEJO
CORRESPONDIENTE

<




