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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

l. DISPOSICIONES GENERALES

1.- Los presentes Lineamientos son de caracter general y tienen por objeto
establecer, presentar y difundir las bases y metodologias de elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de la Administracion
Pdblica Municipal, incluidas las Alcaldias Municipales, Delegaciones y/o
Subdelegaciones; con la finalidad de uniformar los criterios para la elaboracién e
integracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos dentro del
Municipio de Benito Juarez, evitando con ello, la disparidad tanto de presentacion
como de contenido.

2.- El presente documento es de observancia obligatoria para los titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 14 y 69 del Reglamento Organico de
la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez y, se debera
realizar la actualizacién de la informacion en materia del mismo, cada vez que se
susciten cambios en las estructuras organico-funcional de la Direccién y/o
Dependencia.

3.- Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Contraloria Municipal.- La Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo;

I Oficialia Mayor.- La Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Benito Juéarez,
Quintana Roo.

M. La Unidad.- La Unidad de Mejora Regulatoria, del Municipio de Benito
Juarez;

V. Dependencias.- Las Dependencias Administrativas de conformidad con el
articulo 22 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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Unidades Administrativas.- Las Unidades Administrativas de conformidad
con el articulo 23 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Entidades.- A los Organismos Descentralizados de caracter Municipal, de
conformidad con el Titulo Cuarto del Bando de Gobierno.

Servidor Publico que Autoriza.- Los Titulares de las Dependencias y
Unidades Administrativas que se refieren en el articulo 22 y 23 del
Reglamento Organico de la Administracion Puablica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Servidor Publico que Elabora.- El Servidor Publico que el Titular de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal designe como
Enlace-Responsable.

Servidor Publico que Revisa.- Los Titulares de las Direcciones Generales
o Direcciones de Area o Titulares de las Unidades Administrativas que
dependan directamente del Servidor Publico que autoriza.

Servidor Pulblico que Valida.- El Titular de la Unidad de Mejora
Regulatoria, del Municipio de Benito Juarez;

Actividad. Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento, ejecutadas por una misma persona O por una unidad
administrativa.

Funcién Principal. - Son aquellas que tienen en comun las Dependencias
y/o Entidad Municipal de igual jerarquia, por ejemplo:

Presentar informes, coordinarse con el superior jerarquico, supervisar al
personal a su cargo, etc.'

Funciones .- Son aquellas que dan razén de ser a una Dependencia,
Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal, las cuales le han sido
delegadas de forma particular para su ejecucion.?

! Las funciones se relacionaran con los verbos comunes para indicar funciones por nivel jerarquico. La lista de verbos
comunes para indicar funciones por nivel jerarquico se agrega en el apartado de Anexos de los presentes Lineamientos.
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En el apartado de ANEXOS se muestra un ejemplo de su integracion.

Formato o Forma Impresa . Pieza de papel impresa cuya finalidad es
establecer la comunicacién administrativa, contiene datos fijos y espacios
en blanco para ser llenados con informacién variable; se usa en los
procedimientos de oficina y puede constar de varias copias, pudiendo tener
destino o usos diversos.

Manual de Organizacion.- Documento que contiene la informacion
detallada referente a los antecedentes, marco juridico, estructura y
funciones de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de
la Administracion Pablica Municipal.

Manual de Procedimientos.- Es el documento que describe mediante una
secuencia logica y de forma sistematica, detallada las distintas actividades
de las areas sefialando quién, como, cuando, donde y para qué han de
realizarse.

Lineamientos. Bases y metodologia de actualizacion y formalizacién de los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

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

Procedimiento. Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si que se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicaciéon. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal,
la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Politica. Lineamiento de caracter general que orienta la toma de decisiones
en cuanto al curso de las actividades y funciones que habran de realizar los
servidores publicos en sus areas de trabajo.
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Organizacién .- Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades de
la Administracion Pablica Municipal.

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

Ley de responsabilidades.- Ley de Responsabilidades de los servidores
Publicos del Estado de Quintana Roo.

Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntami  ento.- Reglamento del
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juérez,
Quintana Roo.

Bando de Gobierno.- Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publ ica Centralizada.-
Reglamento Organico de la Administracion Puablica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

II.- RESPONSABILIDADES

4.- Seré responsabilidad de la Contraloria Municipal, como Organo Interno de
Control:

.- Fijar, regular y emitir los criterios y lineamientos para la integracion, reforma
o modificacion de los reglamentos internos, para la elaboracion de los
manuales de organizacion y de procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal.

5.- Sera responsabilidad de los Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades Municipales:

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

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS Pagina 5



BENITO JUAREZ, CANCUN

Presidencia Municipal 2008 - 2011

emando con la fuerza de la gente

Il.- Elaborar de acuerdo a los lineamientos los proyectos de reglamentos,
manuales o acuerdos, cuyas materias correspondan a sus atribuciones o
funciones, en concordancia al Articulo 14 del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Rooy 167, 168 y 171 del Bando de Gobierno.

lll.- Para efectos de la permanentemente actualizaciéon de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, los Titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades Municipales, designaran un Enlace
Responsable, para el desarrollo de estos trabajos.

La designacion, se notificard por escrito a la Unidad y debera recaer en un
servidor publico con conocimientos en administracion asi como de la estructura
organica-funcional de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal de que se trate, y tener un nivel minimo jerarquico de mando medio.

IV.- Expedir los Manuales de Organizacion y de Procedimientos necesarios
para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la
estructura organica, funciones de las Dependencias, Unidades Administrativas
y/o Entidades Municipales, asi como mantenerlos permanentemente
actualizados de conformidad al articulo 69 del Reglamento Organico de la
Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo y articulo 167, 168 y 171 del Bando de Gobierno.

V.- Remitir a la Unidad, los proyectos de Manuales de Organizaciéon y de
Procedimientos, para su revision y validacion correspondiente.

VI.- Deberan mantener actualizados los manuales de Organizacion y de
Procedimientos cada vez que exista alguna modificacion en la estructura
organico-funcional.

VIl.- Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades
Municipales, seran directamente responsables de la elaboracion de los
manuales de organizacion y de procedimientos, por lo que deberan ser
autorizados y rubricados por los mismos.

Los Manuales de Organizacion y de Procedimientos se integrardn por
duplicado con firmas autégrafas que seran dispuestos en la siguiente forma:

a) Al titular de La Unidad;
b) Al titular de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal.
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La informacibn que contengan los Manuales de organizacion y de
procedimientos, sera responsabilidad directa del Titular de la Dependencia,
Unidad Administrativas y/o Entidad Municipal, asi como por la omisién en su
actualizacion.

VIIl.- Los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades
Municipales, seran responsables de la debida proteccién de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, cuyos ejemplares hayan sido validados, asi
como de resguardar su correspondiente version electronica en algun soporte
electrdnico, digital, o por cualquier otro medio informatico.

.- Seréa responsabilidad de La Unidad:

I.- Elaborar el plan de trabajo operativo para la elaboracién e integracion de los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades Municipales.

Il.-Coordinar las acciones de proceso de elaboracion e integracion de los
manuales de organizacion y de procedimientos de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades Municipales.

Ill.- Proporcionar asesoria y apoyo técnico para la elaboracién, presentacion y
actualizacion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos a las
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades Municipales que lo
soliciten.

IV.- Remitir las observaciones derivadas de la revision a los proyectos de
validacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, por las
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades Municipales.

El titular de la Unidad, podra otorgar un plazo de hasta 15 dias habiles, para
realizar las modificaciones a las observaciones a las que hace referencia la
fraccion anterior.

De no cumplir con la presente disposicion se dictaminard improcedente el
proyecto de Manual de Organizacion o en su caso, el de procedimientos,
pudiendo dar vista al Organo Interno de Control Municipal para el seguimiento
legal que en materia de responsabilidad administrativa proceda.
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V.- Procurar y promover la simplificacion de aquellos Procedimientos
Administrativos que no requieran reformas al Bando de Gobierno o
Reglamentos, en tanto basten para ello, disposiciones administrativas o
resoluciones de los titulares respectivos.

VI.- Validar y registrar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos a las
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades Municipales, para su
implementacién y difusién correspondiente.

Los ejemplares de los Manual de Organizacion y de Procedimientos que
estén debidamente validados deberan ser remitidos por las Dependencia,
Unidades Administrativas y/o Entidades Municipales, a la Unidad para su
implementacién y difusién correspondiente.

VIl.- Revisar y analizar la correcta integracion de los Manuales de Organizacién
y de Procedimientos de las Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades Municipales, validando que la informacion contenida en ellos sea
congruentes con la estructura organizacional autorizada y la reglamentacion
interior vigente.

Para llevar a cabo lo anterior, la Unidad, contara con los recursos humanos y
presupuestales necesarios para el cumplimiento de sus responsabilidades, asi
como la colaboracién de todas y cada una de las Dependencias que conforman
la Administracion Pablica Municipal.

7.- Sera responsabilidad del Instituto de Capacitacion en Calidad:

I.- Coordinar con la Unidad el Programa de Capacitaciéon para la elaboracion
de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

Il.- Calendarizar periédicamente cursos de capacitacion para la elaboracion de
los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

lll.-Facilitar los formatos correspondientes a las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades Municipales con la finalidad de homogeneizar la
presentacién del Manual.

1
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8.- Sera responsabilidad de la Oficialia Mayor:

I.- Registrar previo acuerdo del Presidente Municipal, las estructuras organicas
y ocupacionales de las Dependencias y Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal.

Il.- Someter a consideracion del Ayuntamiento la aprobacion de los catalogos
de puestos y los tabuladores de sueldos de los servidores publicos
municipales.

IV.- DISPOSICIONES COMUNES A LOS MANUALES DE ORGANI ZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS

9.- Los Manuales de Organizacién y de Procedimientos deben estar sustentados
en disposiciones juridicas y administrativas, con el propdsito de no incurrir en
responsabilidad administrativa o de cualquier otro tipo, por lo que deberan
relacionarse en ellos los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan
la operacion y funcionamiento de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o
Entidades Municipales comprendidas en ellas; los ordenamientos juridicos-
administrativos deberan presentarse en forma enunciativa, sin incluir textos
explicativos adicionales. Se deberan ordenar y jerarquizar los documentos
juridicos — administrativos vigentes, en forma descendente, anotarse de forma
clara y precisa los nombres de los ordenamientos juridicos y administrativos,
indicando fecha de publicacion y numero de Boletin Oficial, en forma cronoldgica
en cuanto a su publicacion.

Cualquier ordenamiento que presente modificaciones posteriores se integrara
consecutivamente segun su ultima fecha de reforma.

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

10.- Los Manuales de Organizacién y de Procedimientos buscaran lo siguiente:

1. Una vision conjunta de la Dependencia;
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. Precisar las facultades y funciones respectivamente, que se han
encomendado a cada Dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad
Municipal, a fin de deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de
funciones y detectar omisiones;

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

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

5. Auxiliar en la determinacion de los parametros para la evaluacién de
desempefio a través de los perfiles de puestos; vy,

6. Orientar al personal de nuevo ingreso y facilitar su induccion a la institucion,
haciendo de su conocimiento las funciones y procedimientos que se
efectian en la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal a
la que est& adscrito.

V.- MANUAL DE ORGANIZACION

11.- Los Manuales de Organizacion tendran por objeto proporcionar a las
Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades, las herramientas, criterios
y fundamentos metodolégicos que permitan definir y ordenar las acciones llevadas
a cabo, a fin de dar a conocer en forma clara y concisa sus antecedentes
histéricos, marco juridico, misidn, visién, organigrama, asi como el objetivo y las
funciones de las areas que las integran, con los niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién que existen en ellas.

12.- Las Estructuras Organicas tendran como objetivo establecer una vision
organico-funcional en las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades
de la Administracion Publica Municipal, que permitan optimizar recursos,
simplificar procesos y elevar la eficiencia y eficacia de sus Servidores Publicos.

13.- Las areas de adscripcion y funciones de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades, que no estén establecidas en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, El Bando de Gobierno o en su caso, en su correspondiente
Reglamento Interior, quedaran establecidas en dicho Manual.

14.-Los Manuales de Organizacion precisaran toda la estructura organica de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad, partiendo de la descripcion de
Mandos Superiores, Mandos Medios y hasta los niveles de Mandos Operativos.
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15.- El Manual de Organizacion debera contar con los siguientes apartados:
A) Portada;

B) indice;

C) Presentacion;

D) Introduccién;

E) Antecedentes;

F) Marco Juridico;

G) Obijetivo;

H) Mision;

) Vision;

J) Valores;

K) Organigrama General;

L) Organigrama Especifico;

M) Descripcion de Puestos;

N) Inventario de Descripcion de Puestos.

16.- Para efectos de Desarrollar cada uno de los apartados del Manual de
Organizacion se elaboraran, como a continuacion se describen:

A). Portada: Anotar el nombre del H. Ayuntamiento de Benito Juéarez, el
escudo del Municipio de Benito Juarez, fecha de elaboracién, asi como los
datos de identificacion del Manual, como son: nombre de la Dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal, indicar que tipo de manual se
esta elaborando y el cuadro de autorizaciones y validaciones.

B). indice.- En éste rubro se enunciaran los diferentes apartados que
conforman el Manual, indicando con numero arabigo al lado derecho de
cada titulo la pagina donde se localizaran cada uno de ellos.

C). Presentacion: Es la presentacion que el Titular de la Dependencia,
Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal dirige al lector, explicando los
motivos e importancia del Manual.

D). Introduccién: Explicar en forma general y clara las causas que
originan la elaboracion o actualizacién del Manual, los beneficios que se
obtendran una vez que se haya implantado, asi como el contenido del
mismo.
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Al explicar los motivos y propésitos del documento y mostrar el contenido
que presenta, se recomienda utilizar un vocabulario sencillo, a efecto de
facilitar su comprension.

E). Antecedentes: Describir la génesis de la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad, es decir una descripcion de la evolucion
cronolégica desde el punto de vista legal, asi como la evolucion significativa
gue tenga Yy que contribuya a conocer lo mas importante de la misma.

F). Marco Juridico: Relacionar los ordenamientos o disposiciones juridicas,
de los que se derivan las funciones de la Dependencia, Unidad
Administrativa o Entidad.

La relacion se redactara en orden jerarquico, respetando la clasificacion que
se presenta a continuacion:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Leyes (Estatales y Municipales)

e Cddigos (Estatales y Municipales)

* Reglamentos

e Decretos

* Acuerdos

» Convenios

* Lineamientos

» Oficios, Circulares

» Otras disposiciones

G). Objetivo: Describir la finalidad que persigue la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad para el cumplimiento de las actividades que por
atribucion le corresponde. Su descripcion debera ser comenzando con un
verbo en infinitivo.

H) Mision: Describir el propésito o razon de ser de la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o Entidad. Esta descripcidon debe ser clara, concreta y
especifica. Debera comprender la respuesta a las siguientes interrogantes:
¢, Quién soy?, ¢ Qué hago?, ¢Para qué lo hago?, ¢ A través de qué lo hago?,
¢,Como lo hago?.
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[). Vision: Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la
Dependencia y/o Entidad, lo cual debe considerar lo siguiente:

* Representar lo que se quiere alcanzar a largo plazo; y

« Exponer de manera evidente, el reto que motiva a impulsar la
capacidad creativa de todas las actividades que se desarrollan en la
Dependencia y/o Entidad para lograrlo.

J). Valores .- Representa el conjunto de normas morales que regulan la
conducta de los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la
ciudadania y en el desarrollo de sus actividades

K). Organigrama General.- Es la representacion grafica de la estructura
organica General de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal.

L). Organigrama Especifico.- Es la representacion grafica de la estructura
organica de un area en particular.

En dichos organigramas se debera reflejar:

* En forma esquematica la posicion de las Unidades Administrativas
gue las integran., asi como sus respectivas relaciones.

» Niveles jerarquicos.

* Canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision
y asesoria.

M). Descripcion de Puestos: Definir las caracteristicas propias del puesto,
dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas.

N). Inventario de Puestos: Relacionar el nombre del puesto y de las
personas que ocupan el puesto.

- _____________________________________________
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VI.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.- Los Manuales de Procedimientos tienen por objeto integrar en forma
ordenada los procedimientos administrativos, de acuerdo a una metodologia
determinada en los presentes Lineamientos, que permitira dar a conocer el
funcionamiento o la operacién integral de cada una de las Dependencias,
Unidades Administrativas y/o Entidades que conforman el Municipio de Benito
Juarez.

18.- Los Procedimientos tienen la finalidad de describir el método y orden
secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una funcién,
un programa, proceso Yy/o ejercer una atribucibn y obtener un resultado
predeterminado de acuerdo con las normas y politicas de operacién aprobadas.

En dicho documento se consignaran las operaciones o actividades que deben
seguirse para la realizacibn de las funciones sustantivas de las Unidades
Administrativas y hasta las realizadas por los mandos operativos obligados a
incluirse en términos de los presentes Lineamientos.

19.- Las Categorias obligadas a incluirse en el Manual de Procedimientos son los
mandos superiores, mandos medios y en el caso de los mandos operativos que
tengan a su cargo, una o mas de las funciones siguientes:

a.- Direccion, supervision, inspeccion, auditoria, seguridad, vigilancia, custodia,
fiscalizacidn, procuracion y administracion de justicia y readaptacion social,

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

c. Manejo de fondos estatales o municipales;
d. Custodia de bienes y valores;

e. Atencion o resolucion de tramites directos con el publico para efectuar pagos de
cualquier indole para obtener licencias o autorizaciones;

f. Adquisicidon o comercializacion de bienes y servicios; y

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

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

21.- ElI Manual de Procedimientos deberd contener la descripciébn de los
procedimientos de toda la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal, asi como de las actividades que deberan realizarse hasta el nivel de
mandos operativos obligados a incluir en el manual de Procedimientos y de
aguellas actividades que puedan constituir un riesgo para la Administracion
Publica Municipal.

22.- El Manual de Procedimientos debera contener los siguientes rubros:

A) Portada

B) indice

C) Introduccion

D) Marco Juridico

E) Politicas y Lineamientos Generales
F) Lista Maestra de Documentos

G) Descripcion de Procedimientos

El contenido del Manual de Procedimientos es muy similar al de Organizacion, por
lo que sélo se definira, Politicas y Lineamientos Generales, Lista Maestra de
Documentos y descripcién de procedimientos.

23.- En el Manual de Procedimientos, para su integracion se usara la simbologia
autorizada en los presentes Lineamientos, misma que queda detallada en el
apartado de Anexos. La Simbologia se refiere a los simbolos utilizados en la
elaboracion de los diagramas de flujo.

24.- Para efectos de mayor comprension se describiran los apartados del Manual
de Procedimientos anteriormente mencionados, como a continuacion se detallan
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Politicas y Lineamientos Generales .- En este punto se elaboran las normas de
caracter general que orientan a la toma de decisiones en cuanto a las actividades
y funciones que habran de llevarse a cabo, estableciendo términos, limites y
caracteristicas en relacion a los procedimientos.

Lista Maestra de Documentos .- El Manual de Procedimientos contendra
obligatoriamente una Lista Maestra de Documentos, en el cual se deberan
contemplar todos los procedimientos que integran el manual, asimismo, se
subdividira conforme a las Direcciones de Area y Unidades Administrativas que lo
lleven a cabo, de tal manera que sea mas facil su localizacion.

Descripcion de Procedimientos .- Este rubro comprende los siguientes puntos:

1. Objetivo.- Este apartado se refiere a expresar el objetivo que se pretende
alcanzar mediante la aplicacion sisteméatica del procedimiento o instructivo
(cuando aplique).

2. Alcance.- En esta seccién se debera identificar el campo de accion y/o
aplicacién, asi como los limites dentro de los que operara el procedimiento
0 instructivo.

3. Responsabilidad. - En este capitulo se debera indicar los puestos en los
cuales recaen las principales responsabilidades sobre la aplicacién del
procedimiento o instructivo, definiendo esas responsabilidades.

4. Definiciones. - En esta seccion se podran listar los términos utilizados en el
documento, que por su connotacion especifica hacia dicho documento,
requieran ser definidos para la correcta aplicacién del procedimiento o
instructivo.

5. Descripcion de Actividades. - Este rubro es la esencia del documento, en
el que se deberan describir, en forma comprensible, y con el grado de
detalle suficiente para que las personas que vayan a aplicar dicho
documento puedan entenderlo y aplicar de manera adecuada, las
actividades que conforman el procedimiento o instructivo, sefialando quién,
cémo, cuando, donde y para qué han de realizarse, indicando las
responsabilidades especificas y explicando las relaciones existentes con
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otras actividades. Se debera indicar también, dentro de la secuencia de
actividades, aquellas referentes a la creacion de registros debiendo
generarse, como minimo (si aplica) un registro relativo a la aplicacién del
procedimiento, y cuando se requiera, otro u otros registros relativos a los
resultados obtenidos por la aplicacion del procedimiento o instructivo.
También deben considerarse la planeacion, control, seguimiento y
evaluacion de las actividades contenidas en el procedimiento.

6. Referencia a documentos relacionados.-  En este capitulo se deben listar
las fuentes de informacién que puedan ser requeridas de consultar, conocer
0 aplicar, a fin de poder aplicar correctamente el procedimiento o
instructivos (normas, leyes, reglamentos, cddigos, etc.), documentos
(Manuales, Procedimientos o Instructivos), registro o publicaciones que
pueden ayudar en la definicién del procedimiento central.

7. Registros .- En este capitulo se deben listar o describir los formatos,
diagramas de flujo u otros documentos, derivados del procedimiento o
instructivo, que deberan utilizarse para registrar la informacion o resultados
obtenidos durante la aplicacion del procedimiento, instructivo y/o desarrollo
de la actividad. Cuando se requiera incorporar informacion adicional
relevante para la aplicacion del procedimiento o instructivo, podran utilizarse
apéndices, y deben escribirse en este campo con el numero
correspondiente de anexo y seguido del nombre entre comillas, del formato,
diagrama, suplemento, tabla, etc., que sea generado del procedimiento o
instructivo.

8. Historial del documento- Indica la version anterior y actual del documento,
la razén de la modificacion y la fecha de la ultima modificacion.

Cabe mencionar que la numeracién de los anteriores puntos se marca como se
deben representar en los procedimientos Asi mismo, en lo que respecta al
encabezado y pie de pagina de los procedimientos se debera considerar lo
siguiente:

25.- Para efectos de desarrollar homogéneamente el Manual de Procedimientos
se utilizaran los Formatos, que obran en el apartado de Anexos Complementarios
de los presentes Lineamientos. Los formatos tienen como objeto orientar e instruir
a los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y/o Entidades
Municipales sobre la elaboracién, integracion y validacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos.
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Asi mismo, todas aquellas Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades Municipales que se encuentren en proceso de certificacion de sus
procedimientos y/o Manuales de Organizacion, bajo la Norma ISO 9000:2000,
utilizaran los formatos contemplados en el apartado de Anexos
Complementarios (Formato de Descripcion de Puestos y Formato para
Procedimientos).

VIl.- RESPONSABILIDADES Y FALTAS

26.- La Unidad, es la autoridad competente en materia validacion de Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, asi como para vigilar y supervisar el
cumplimiento de las disposiciones contempladas en los presentes lineamientos,
asi como de dar el seguimiento correspondiente a las observaciones realizadas y
en caso de que las mismas no sean solventadas presentar la correspondiente
denuncia ante la Contraloria Municipal, en cuyo caso debera remitir los elementos
indiciarios que permitan presumir el incumplimiento a alguna disposicién legal.

27.- Los Servidores Publicos que incurran en alguna accién u omisién que
contravenga alguna de las obligaciones descritas en los presentes Lineamientos,
se hardn acreedores a las sanciones de indole administrativo que dispone la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el Estado de Quintana Roo y
demas ordenamientos aplicables, sin perjuicio de que puedan derivarse otro tipo
de responsabilidades

28.- El término para la aplicacion de las sanciones administrativas a los servidores
publicos con motivo del incumplimiento a los presentes Lineamientos prescribira
de conformidad a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Quintana Roo.

- _____________________________________________
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VIIl.- ANEXOS COMPLEMENTARIOS

Apartado del Manual de Organizacion:

1. Modelo de Portada

2. Modelo de indice

3. Organigrama General

4. Organigrama Especifico

5. Formato para Descripcion de Puestos

6. Verbos comunes para indicar funciones por nivel jerarquico
7. Verbos comunes para describir funciones.

Apartado del Manual de Procedimientos:

. Modelo de Portada
. Modelo de Indice

1
2
3. Lista maestra de documentos
4. Formato para Procedimientos
5

. Criterios, simbologia y uso de la simbologia
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APARTADO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1.- MODELO DE PORTADA

LOGOTIPO DE LA
' ) DEPENDENCIA,

% || AVUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ | rontiena

‘__‘ Y/O ENTIDAD

= MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION DE ...........

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Nombre y Cargo del Nombre y cargo del Titular Nombre y Cargo del Titular Nombre y Cargo del
Servidor Publico de la Direccion General, de la Dependencia y/o Director de la Unidad de
designado Enlace- Direccion de Area y/o Unidad Administrativa Mejora Regulatoria
Responsable Unidades Administrativas
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2.- MODELO DE iNDICE

Pag.
Presentacion
Introduccion 2
Antecedentes 3
Marco Juridico 4
Objetivo 6
Mision 8
Vision 9
Valores
10
Organigrama General 11
Organigrama Especifico 12
Descripcion de Puestos 13
Inventario de Descripcién de Puestos 40
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3.- ORGANIGRAMA GENERAL

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA DE........

SECRETARIA DE.... No. Tipo de Plaza
DIRECCIONDE.....
ORGANO DE CONTROL
UNIDADES
DIRECCION DE ARE DIRECCION DE AREA DIRECCION DE AREA

| |
DEPARTAMENTO DE... DEPARTAMENTO DE... DEPARTAMENTO DE...
DEPARTAMENTO DE... DEPARTAMENTO DE... DEPARTAMENTO DE...

- _____________________________________________
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4.- ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAVA ESPECIFICODE LA DIRECCIONCE.. ...

SECRETARIADE.... No. Tipo de Plaza
| ya
DIRECCIONDE. ...
| _ [
SUBDIREGCCION DE AREA SUBDIRECCION DE AREA SUBDIRECCION DE AREA
| | |
DEPARTAVENTODE. .. DEPARTAVIENTODE. .. DEPARTAVENTODE. ..
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Nombre y Cargo del Nombre y cargo del Titular | | Nombre y Cargo del Titular Nombre y Cargo del
Servidor Publico de la Direccion General, de la Dependencia y/o Director de la Unidad de
designado Enlace- Direccién de Area y/o Unidad Administrativa Mejora Regulatoria
Responsable Unidades Administrativas

B ——
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5.- FORMATO PARA DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL
PUESTO:

OBJETIVO:

Jefe inmediato:

UBICACION:

Puestos: | |

directos:

FUNCION

PRINCIPAL

FUNCIONES

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el (Jefe Superior Jerarquico).

S —
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RELACIONES

INTERNAS PARA:
CON:
EXTERNAS PARA:
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al
DIRECTOS: mobiliario y equipo asignado a su area.
INDIRECTOS:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
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COMPETENCIAS LABORALES

*Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el (PUESTO) debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

# afios en la Administracion Publica Municipal.

INDICADORES DE DESEMPENO

INDICADORES DE DESEMPENO:

*Llenaran este apartado solamente las Dependencias, Unidades Administrativas y

Entidades Municipales que se encuentren en proceso de Certificacion bajo la Norma
SO 9001:2000.
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“Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo
a dar mi mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con
un alto grado de calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los
objetivos institucionales de mi area y de este H. Ayuntamiento”.

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO FECHA DE ACTUALIZACION

D/M/A
(Nombre del Ocupante)

- _____________________________________________
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6.- VERBOS COMUNES PARA INDICAR FUNCIONES POR NIVEL
JERARQUICO

DIRECTOR DIRECTOR DE SUPERVISION | DEPARTAMENTO
GENERAL AREA
Organizar Coordinar Supervisar Analizar
Planear Participar Asesorar Auxiliar
Coordinar Promover Orientar Actualizar
Emitir Supervisar Activar Conservar
Instituir Emitir Investigar Clasificar
Establecer Regular Participar Determinar
Dictar Articular Proponer Desarrollar
Promover Autorizar Recabar Difundir
Autorizar Ratificar Reportar Elaborar
Evaluar Avalar Tramitar Integrar
Proponer Ajustar Investigar
Reglamentar Proponer
Controlar Informar
Sancionar Recopilar
Aprobar Gestionar
Implantar
Atender
Vigilar
Preparar

- _____________________________________________
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7.- VERBOS COMUNES PARA DESCRIBIR FUNCIONES

Acreditar Certificar Contribuir Distribuir Fijar Manejar Proyectar
Actualizar Clasificar Controlar Divulgar Fincar Mantener Publicar
Adecuar Coadyuvar Convocar Documentar Fomentar Marcar Realizar
Administrar Caodificar Cuantificar Efectuar Formular Notificador Recabar
Analizar Colaborar Definir Ejecutar Fundamentar Observar Recibir
Aplicar Compatibilizar Depurar Ejercer Generar Obtener Recopilar
Apoyar Compilar Desahogar Elaborar Gestionar Operar Representar
Asegurar Comprobar Desarrollar Emitir Globalizar Opinar Requerir
Asignar Comunicar Designar Emplazar Grabar Orientar Resolver
Atender Concentrar Detectar Entablar Hacer Otorgar Sancionar
Autorizar Conciliar Determinar Enterar Identificar Participar Seleccionar
Canalizar Conducir Diagnosticar Enviar Impartir Planear Sistematizar
Capacitar Conformar Dictar Establecer Implantar Practicar Solicitar
Captar Conservar Difundir Estimar Informar Preparar Sugerir
Capturar Consolidar Disefiar Estudiar Inscribir Prestar Suministrar
Contratar Disponer Expedir Inspeccionar Prever Tramitar
Instruir Procesar Turnar
Integrar Producir Validar
Programar Valorar
Promover Verificar
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APARTADO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.- MODELO DE PORTADA

AN, “DEPENDENGIA,
- UNIDAD
~_—=» H.AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ ADMINISTRATIVA
—— Y/O ENTIDAD
MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE ...........

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo del
del Servidor Piblico del Titular de la Direccion del Titular de la Titular de la Unidad de
designado Enlace- General, Direccion de Dependencia y Unidades Mejora Regulatoria
Responsable Area y/o Unidad Administrativas

Administrativa
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2.- MODELO DE iNDICE

Pag.
Introduccion 2
Marco Juridico 3
Politicas y Lineamientos Generales 4
Lista Maestra de Documentos 6
Descripcion de Procedimientos 10
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3.-LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

FECHA DE LA

CcODIGO VERSION NOMBRE DEL DOCUMENTO ULTIMA

EMISION

(DIRECCION DE AREA)

(DIRECCION DE AREA)

(DIRECCION DE AREA)
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4.- FORMATO PARA PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO) LOGO DELA
e DEPENDENCIA,
«" Me'gr;glgle(iﬁggza) Emision: (fecha) UNIDAD
A A J g ADMINISTRATIVA
: Y/O ENTIDAD
ey . Departamento:
—— Revision: 0X (especifico) MUNICIPAL

1.0 OBJETIVO

2.0 ALCANCE

3.0 RESPONSABILIDADES
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.0 REGISTROS

6.0 REFERENCIA ADOCUMENTOS RELOCIONADOS

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision
anterior

Revision actual

Razoén de la ultima modificacion

Fecha de
Actualizacion

N/A

Original

Documento elaborado por primera vez
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