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! MOTULESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD.

AYUNTAMIENTO 20242027

La estructura organica del municipio atiende el cumplimiento de la mision, vision y
objetivos. Constituye el marco formal de autoridad y responsabilidad en el cual las

actividades se desarrollan en cumplimiento de los objetivos del organismo, son
planeadas, efectuadas y controladas

.

JESUS FERNANDO CHAN MARRIQUE

[
ALEJANDRA YANET MAY DZIB

(GRACIELA GUADALUPE HAU CRUZ
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FLUJO DE EFECTIVO.

El flujo de caja es la programacion financiera, que refleja las proyecciones de ingresos
y gastos de un periodo e identifica las necesidades de financiamiento en el corto plazo,
asi como los posibles excedentes de caja. Debe tener una temporalidad similar al
ejercicio presupuestal, su periodicidad puede ser anual, trimestral, mensual o diaria. El
flujo de efectivo se compone de los Ingresos Propios del municipio, las Participaciones
y de los Fondos de las Aportaciones.

CONCILIACIONES BANCARIAS

La conciliacién bancaria es el cotejo de los movimientos de bancos del municipio, con
los saldos de los estados de cuenta bancarios a una fecha determinada, para verificar:
su conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado.
Asimismo, verificar la conformidad de los saldos bancarios segun tesoreria, con los
registros contables.

El 6rgano de control interno del municipio, revisa periddicamente dentro del examen a
Tesoreria o al area financiera las conciliaciones bancarias, para asegurar su realizacion
en forma oportuna y correcta. En caso de detectarse alguna irregularidad se establecen
las medidas correctivas y preventivas necesarias.

GARANTIA PARA RESPONSABLES DEL MANEJO DE FONDOS O VALORES

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores se encuentra respaldado
por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad. La
fianza permite reducir el riesgo inherente del municipio, ante situaciones de pérdida,
incumplimiento, deterioro y mal manejo de los recursos. Permite que el personal
responsable de la custodia y manejo de fondos y/o valores esté respaldado por un
instrumento aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el uso
de recursos financieros, o para manejar, o custodiar directamente fondos o valores

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL MANEJO DE CHEQUES, EFECTIVO Y
TRANSFERENCIAS BANCARIAS.

Para la expedicion de cheques, custodia de fondos, valores, fianzas y otros, el
municipio implementé medidas de seguridad fisica de fondos y otros valores bajo
custodia.

Los controles aplicables para la seguridad y custodia son:

* Expedicion de cheques en orden consecutivo y cronolégico, para evitar reservar
cheques en blanco para operaciones futuras.

* Registros de cheques en cartera y cheques cancelados.

* La administracion del municipio es responsable de la custodia de fondos, cheques,
fianzas y valores negociables.
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« Comunicacion rapida para el bloqueo ele cuentas bancarias en casos de cheques
extraviados.

* Uso del sello "CANCELADO' en los cheques emitidos que deben cancelarse.

» Utilizacion de la leyenda "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO" y
contener vigencia para cobro, en el tiempo que el proveedor haga efectivo su pago.

« Politica de firma de cheques a través de firmas mancomunadas.
» Expediente actualizado que contenga las firmas autorizadas para emitir cheques.

 Procedimientos para evitar el retiro de montos importantes de efectivo de las cuentas
bancarias del municipio. Asimismo, la recaudacién de ingresos, cobranzas, asi como
los pagos, se realizan a través de instituciones del sistema financiero

TRANSPARENCIA DE FONDOS POR MEDIOS ELECTRONICOS.
Todas las transferencias de fondos por medios electronicos, estan sustentadas en
documentos que aseguran su validez y confiabilidad.

Para esto se debe tener la documentacion electronica para realizar dicha transferencia,
para evitar atrasos en la emision de la documentacion fiscal.

FONDO REVOLVENTE.

El fondo resolvente para pagos en efectivo es de monto variable y esta destinado para
atender los gastos urgentes, que por su naturaleza no ameritan el giro de cheques
especificos. 8 fondos revolvente es un monto renovable utilizado, generalmente, para
gastos menores, también denominado caja chica o fondo fijo.

Se consideran los siguientes:
v Justificacién y autorizacidén correspondiente para su apertura.

v Indicar el tipo de gastos a cubrir, el monto maximo de cada pago y los niveles de
autorizacion que comprenda como minimo, al responsable de la ejecucion del gasto y
al responsable de la administracion financiera o quien haga sus veces para autorizar la
entrega de fondos.

v Designacion para el manejo del fondo a una persona distinta a los responsables de
giro de cheques y del registro de bancos.

v Designacion de la persona encargada de efectuar arqueos sorpresivos, asi como
verificar que la comprobacion atienda la normativa aplicable.
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v Elaboraciéon de reportes periddicos de rendicion de fondos, indicando los montos,
funcion, programa, actividad o proyecto, que corresponda presupuestalmente

DEPOSITO OPORTUNO EN LAS CUENTAS BANCARIAS.
Los ingresos propios deben ser depositados en cuentas bancarias nominativas en
forma inmediata e intacta.

El servidor a cargo del manejo de ingresos deposita integros e intactos en la cuenta
bancaria establecida por el municipio, de acuerdo al monto recaudado.

ARQUEOS DE FONDOS Y VALORES.
Los arqueos de fondos y/o valores se realizan por lo menos con una frecuencia
mensual o trimestral, a fin de determinar su existencia fisica, al igual que su
concordancia con los saldos contables.

Todo el efectivo y valores se cuentan a la vez y en presencia del servidor responsable
de su custodia, obteniendo su firma como prueba que el arqueo se realizd en su
presencia y que le fueron devueltos los documentos en su totalidad.

REQUERIMIENTOS DE COMPROBANTES DE PAGO

La administracion del municipio antes de tramitar y efectuar el pago por obligaciones
contraidas con proveedores, exige la presentacion de comprobantes de pago
establecidos por ley.

El comprobante de pago es el documento que respalda la transferencia del bien o la
prestacion del servicio. Dicho documento debe atender la legislacion vigente aplicable.
El comprobante de pago se adjunta a la péliza donde se registré contablemente el
movimiento.

SERVICIOS PERSONALES

ADMINISTRACION DE PERSONAL.

La administracion de personal es una actividad de apoyo a la gestion que permite
optimizar su participacion en los fines institucionales; lograndose de este modo
efectividad, eficiencia y productividad en el comportamiento funcional, mediante la
aplicacion de una adecuada racionalizacion administrativa.

DESCRIPCION DE ANALISIS DE PUESTOS Y NOMBRAMIENTOS
Se formulara y revisara periédicamente los documentos que incluyan la descripcion y
especificaciones de los cargos, a fin de que respondan a las necesidades del municipio.
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aunBerdenomina cargo o puesto al conjunto de tareas orientadas al logro de un objetivo.
Exige la contrataciéon de una persona, que con un minimo de calificaciones puede
ejercer de manera competente, las funciones y responsabilidades que se le asigne.
La clasificacion de puestos, es el proceso de ordenamiento de los puestos que requiere
el municipio, basado en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los
requisitos minimos exigidos para su desempefio.

El municipio contard con un documento denominado manual de organizacioén, entre
otros similares, y funciones que contenga la descripcion de las tareas y el analisis de
los requisitos de todos y cada uno de los puestos que soportan su estructura
organizativa. Este documento. Sera actualizado periédicamente, constituyéndose en
un instrumento valioso para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de
personal.

INCORPORACION DEL PERSONAL.
El ingreso de personal en el municipio se efectuara previo proceso de convocatoria,
evaluacion y seleccién para garantizar su idoneidad y competencia.

La incorporacion de personal es un proceso técnico que comprende, la convocatoria,
evaluacion y seleccion de los postulantes mas idoneos para ocupar puestos en el
municipio. La seleccion permite identificar a quienes, por su conocimiento y
experiencia, ofrecen mayores posibilidades para la gestion institucional.

La administracion se asegurara que cada persona que ingresa al municipio, reina los
requisitos de idoneidad, experiencia, y honestidad. Estos requisitos deberan ser
acreditados documentalmente por quien presta el servicio.

Corresponde ala administracion de personal del municipio participar en los procesos
relacionados con la incorporacion de personal.

Corresponde a la administracion de personal determinar si los contratos a suscribir con
firmas privadas se adecuan a las necesidades, que dieron lugar a su suscripcion.

Al respecto es importante mencionar que el proceso de reclutamiento y seleccidon de
personal, es muy importante ya que uno de los objetivos es reunir individuos
competentes y de reconocida calidad moral, lo que redundara en un propicio ambiente
interno en el municipio.

CONTROL Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL.

El control y la evaluacién del rendimiento laboral sera permanente al interior del |
municipio, a fin de determinar las necesidades de capacitacién que requiere para su

desarrollo. ‘
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La evaluacion del personal, es un proceso técnico que consistira en determinar, si el
personal viene rindiendo de acuerdo con las exigencias del puesto que ocupa en el
municipio.

Esta accion es importante y sera efectuada por el jefe que directamente supervisa la
labor del personal a su cargo, quien debe apreciar objetivamente su desemperio, a
efecto de no distorsionar la informacién que frecuentemente se consigna en los
formatos de evaluacion.

Los resultados de la evaluacion de personal se utilizan también para otras acciones de
personal, como son: la capacitacion, promocién y ascensos.

La evaluacion debe reflejar el rendimiento y comportamiento del personal, a efecto de
adoptar las acciones mas convenientes que posibiliten su desarrollo. Las evaluaciones
gue se efectian para cumplir otros fines, no son recomendables, por cuanto afectan el
clima de confianza en el trabajo y la moral interna del personal.

La administracion del municipio aprobara las politicas y procedimientos de evaluacion
de personal y ser de su conocimiento, con el proposito de que estén al tanto de la forma
como se evalua su rendimiento. Asimismo, estan en la obligacion de comunicar al
personal a su cargo, el resultado de su evaluacion periddica, y tomar acciones para
mejorar su nivel de rendimiento. Es importante que en este proceso participe el jefe
inmediato.

La evaluacion del rendimiento del personal sera permanente, sin embargo, no debe
utilizarse como un mecanismo para beneficiar a aquellos que no retnen los requisitos
para el cargo, ni tengan un desempeno funcional apropiado.

Solo el personal autorizado de la administracion de personal y los directivos, tendran
acceso a los legajos de personal, los cuales deberan ser apropiadamente protegidos.

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO CONTINUO.

Los directivos del municipio, cualquiera que sea su nivel, tienen la responsabilidad de
adiestrar permanentemente al personal a su cargo, asi como estimular su capacitacion
continua.

La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual
se desarrolla las habilidades y destrezas del personal, que les permitan un mejor
desempefio en sus labores habituales.

Puede ser interna y externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que
pueda brindar aportes al municipio.

En ambos casos, se tendra en cuenta que la capacitacion es un esfuerzo que realizara
el municipio para mejorar el desempefio del personal, por lo tanto, el tipo de
capacitacion, debe estar en relacion directa con el puesto que desempernia los
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conocimientos adquiridos, deben estar orientados hacia la superacion de las fallas o
carencias observadas durante el proceso de evaluacion.

El personal designado por el municipio, para recibir capacitacion externa, estan en la
obligacién de difundir los conocimientos adquiridos al interior del municipio, a efecto de
mejorar el rendimiento grupal.

Los jefes de personal deben concentrar sus esfuerzos en- el desarrollo de su personal
y desarrollar las habilidades que posea. Asimismo, deben preocuparse por motivar a
su personal a efecto de que se mantengan actualizados, cuando menos en los
aspectos relacionados con sus actividades.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

Las acciones que implican desplazamiento del personal {rotacién, traslado. reubicacion
y otras) deben responder a necesidades institucionales, debidamente justificadas.
Evitando sustituir la experiencia por una vana ilusion de novedad sin contar con los
conocimientos necesarios para su cargo dado que constituye una practica sana de
control interno.

El desplazamiento del personal, incluye un conjunto de acciones que estan orientadas
a ampliar sus conocimientos y experiencias con el objeto de fortalecer la gestion
institucional del municipio.

La rotacion de personal, es la accidén regular dentro de periodos preestablecidos, que
conlleva al desplazamiento de personal a nuevos cargos, con el proposito de ampliar
sus conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.
La rotacion, puede afectar la operatividad interna del municipio, sino se adoptan
adecuadas medidas para su racionalizacion.

DISCIPLINA.
Los directivos del municipio adoptaran acciones para establecer y mantener la
disciplina interna, asi como elevar la moral de su personal.

Se denomina orden, a la adecuada disposicion y ubicacion de los recursos y personal
al interior del municipio, orientada a evitar pérdida de tiempo y materiales.

La moral, es el conjunto de valores o principios que se asume como modelos ideales
de comportamiento.

La disciplina, es la actitud individual o de grupo que asegura una pronta y estricta
obediencia a las reglas o disposiciones. Implica. Un "control organizado de si mismo"

ADQUISICIONES, SERVICIOS GENERALES Y MATERIALES Y
SUMINISTROS.

Las adquisiciones como actividad se orientan a proporcionar los elementos materiales
y servicios que son utilizados por el municipio. La verificaciéon periédica de bienes, con
el objeto de establecer si son utilizados para los fines que fueron adquiridos y se
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encuentran en condiciones adecuadas que no signifiquen riesgo de deterioro o
dispendio.

La adquisicién econémica implica, adquirir bienes y/o servicios, en calidad y cantidad
apropiada, y al menor costo posible. Asimismo, las actividades del municipio deben
efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los
servicios brindado.

PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS
ADQUISICIONES.

El municipio planea, programa y presupuesta las adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, asi como la contratacion de servicios, de acuerdo con lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector
Puablico.

En la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios se
considera.

a) Los objetivos, prioridades, politicas y previsiones establecidos en los proyectos,
planes y programas.

b) Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el presupuesto anual.
Los departamentos o areas estan obligados a remitir a la tesoreria, area

administrativa o al departamento de adquisiciones, segun sea el caso, la informacion
correspondiente en los términos y plazos que se fijen.
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FLUJOGRAMA DE OPERACION DE LOS PROCESOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS, COMPRA DIRECTA

(El area solicitante de \

acuerdoa sus necesidades
generay envia alarea
administrativa la
requisicion debidamente
firmada, debiendo
contenerladescripciondel
bien, su valor aproximadao,

efectuaralacompra.

-

ﬂil proveadory/o
prestadorde sarvicios
procede asustituir los
bienasy/o servicios, los
entrega al
departameantao de
Ccomprasconjuntamesants

para queseverifiqguesiss

\con Ia factura..

G departamanto da

comprasredbe lo bienes
yfo servicios, lafacturay la
orden de pedido y coteja
que los bienes
correspondana los
solicimdosy descritos en la
factura, en caso deque
sean losbienes soclicitados,
revisa la facturay verifica
que contenga los requisitos

La personaencargada \
del departamentode
adquisiciones recibela
requisiscion enviada por

el area solictants,

verifica si se efectuara

la comprs, en caso de

que si lofirmade
autorizado.

%,

"l

Se elavora el pedido y
se notificaalarea
solicitante para que s=
de por enteradade
que fue ejecumada su
compra.

S

Se entrega elbien en
elarsaquelo
solicito.

En caso de
que no tenga
saldo

disponible se
devuelve.

Se elige al
proveedor

Se analiza la
requisiscion y s=
cotiza paraoptar
por la mejor
opcicn en
cantidad y precio.

establecidosporla
tesorerna.

En caso afirmativo, firma
de recibido la factura,
elaboralacrdendepagoy
todos losdocumentoslos

h 4

El area de
adquisicionas entrega
un expediantede

El proveedory/o
prestadorde
servicios recibe toda
la decumentacion y
acude alarea
administrativa para
tramitar el cobro.

r

afectua el pago. B

la fecha derecepcion.

P .

compras.
regresaal proveedor y/o P
prestadorde servidospars
que se tramite elcobro en
\El areade tesoreria.
r
-
El area de Serecibenlos
adminisoativa A ducumentos estampando

Cuando procada se
llevaraacabo el alta
y el registro del bien
en el inventario asi
como el registro
respectivo.

LFCPEY: Ley de fizcalizacion de la cuenta Publica del Estado de Yucatan.
LAASSP: Ley adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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FLUJOGRAMA DE OPERACION DE LOS PROCESOS PARA LA ADQUISIC[C)N DE
BIENES Y/O SERVICIOS, COMPRA DIRECTA CON COTIZACION A
PROVEEDORES

INICIO

El area solicitante de \

acuerdoa sus necesidades
generay enviaalarea
agministratvalia
requisicion debidamente
firmada, por personal
facultade debiendo
contenerladesoipcionde 5
bien. su valor anr:((i-nado aua sl loficmade
autorizado.

para efectuariacompra / _/

La personaencargada \
del departamentode
adauisicinnes racihsla
requisiscion enviada por

el arcacolicitanto,

verifica si se efectuara

la i a, 21 Las de

En casode
que no se
devuelve

.
"

vV
{ 1
9 |
\l /
S elavu ool peadido y se rEn el acta del Comite Se anallza la
notifica a area solicitant= en |a cualqueda El comite requisiscion y s2
para quesade por A as=iiabs sl unssdo elige al cotiza para optar
erltera:h de que fue w que se eligic, se turna proveedor por la mejor
ejecutada su orden. al deparatamento de apcion en

adquisicionas

S .’ Y,

cantidad y pradio.

<Yy

El proveedory/o \

prastadorde servidos
procede a surtir los comparacivo y s
bienesy/o servicios, los turna al Comitede
entrega al AdguisiCicnas.
deparatamento de
comprasconjuntaments

con su factura.

(;Uepun Lattresrtlay dee LUIIPIS‘:\

rcibe losbienesy/o servidos,
1a tacturay laordende padido
que cotejaque losbienas
correspondan a los solicitades

A4

Se elabora el cuadro

y los desaitosenlafactura Se entrega el bien en
En caso de que s=an losbienes =l a_r_zaquem
solicitados recisa lafacturay solicito.

El provccdory/o
prestadorde
servicios recibe tods
la documentacion y
acude alarea
administrativa para
tramitar el cobro.

wverifica que contenga los
requisitos establecidos porla
tesoraria, deconformidad con
lo astablacidoan al articula 58
de la LEFCRF. En caso
afirmativo, firma de redbide Ia
factura, estampa 2l sallo oficial
Ui la depernbern e, slobu oo
orden de pago y todoslos
documeantosios regresa al
proveedory/o prestador de
servicios paraque tramite af
cobro en el area

administrativa.
\ J Cuande procedase
llevaraacabe & ala

El area de
adquisiciones integra
un expedisnte des
compra.

~ -~ L y el registro del bien
El ares de Se recibenlos anial lnver!t.ario =l
(*——q adminisrariva A ducu o5 estampandc ot 9" regisro
efectua el pago. | ia fecha derecepcion. respectivo.
e . — \.

LFCPEY: Ley de fizcalizacion de la cuenta Publica del Estado de Yucatan.
LAASSP: Ley adquisiciones Arrendamientos y servicios del sector Publico.
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FLUJOGRAMA DE OPERACION DE LOS PROCESOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS, ADQUISICION POR LICITACION RESTRINGIDA.

INICIO

-~

El area sokimntede acuerdo a susnecesidades genaray envis alarsade
administrativa la requisicion debidaments firmada por el personal facultado,
debiendo de contaner la descripcdion deal bien, su valor aproximado para saber si es
aprobado.

>

-y
La persona encargada del area de adquisiciones recibe la requisicion enviada porel N En casode
area solicitante, verifica si sera autorizado. En caso deque silofirma de autorizado. que no sa
L devuslve.
A
Y

r Se elabora las solicitudes de cotizacion, selecionando al menos a tres personas
inscritas en el padron de proveedores, endichas peticionesse enlistay sedescribe el
bien o los diferentes bienes que sevan adquirir, 3si comoe las condiciones generales,
en su caso lasgarantiasy de entrega.

. >

4

‘-\
r' Se slaborenlasinvitaciones, donde seenlistan lasdiversas condicicnes bajo las
cualessevaa ejecutar la compra especificandolafecha y lugar donde serecibiran las
ofertas, horaric y lusardonde se realizara la apertura y fechadelfallo.
. J
- ™
Se envian las invitacionesy las solicitudes de cotizacion a los proveedores invitados
via fax o enregandossala en forma personal..
. v,

Si nose
cuenta con

- el minimo
[ Se recibenlas propuestas en sobre cerrado. de
provesdorns
s se cancela
el acto..
- >
~
Se cuenta como minimo con tresofertas en scbre cerado serealiza |la apertura de
ofertas con o sin presenciade los licitantes.
\

Y 4

El comite lleva a cabo el analisis de Ias ofertas presentadas elabom el cuadro
comparativo y emite el fallo de la adjudicacion en el plazo que establece |a
convocatoria, comunicando a los lociantes el mismo.

>

Se elabem el pedidoy se notifica al area solicitante para que se de por enterada gque
fue ejecutadasucompra.

L

CONTINUA
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El proveedory/o prestador de servicios procede a surtirlosbienesy/o senidios, los
entrega al departamento de adquisicion conjuntaments con lafactura.

El departamentn de comprasrecibe los bienes y/o servicios,lafacturay laorden de‘\
padide, coteja quelosbienas correspondan a los solidtadesy losdescritosen la
factura. En caso que seanlosbienes solidtados, revisa lafacturay verificague
contenga los requisitos establecidos por latesoreria. En caso afirmative firmade
recibidolafacturs, elabora la orden de pago y todos losdocumentos losregresa al

proveedory/o prestadores de senicios para que tramite el cobro enelarea
administrativa

S/

Se entregael bien en ] El area .d.E
el areaquelo o adquisicionas entrega
solicito. un expedientede
compra.
v
.y
El proveedory/oc prestador de servicios recibe toda la documentacion y acudealarea Selleva 3‘:31.30 el
administrativa para tramitar el cobro. alta y el registo dal
\ ) bienenel
A4
Se recibe losdowmentos esampando lafecade recepcion.

El area administrativa rfectua el pago.

FIN
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FLUJOGRAMA DE OPERACION DE LOS PROCESOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS, ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA.

INICIO

-

adminisoativa la requisicion debidamente firmada por el personal faculado,
debiendo decontener |a descripcdon del bien, su valor sproxmado para saber si es

El area sckimntede acuerdo a sus necesidades generay envia alarea de
aprobado.

h ¥ 4

En caso de
gque no se
devuelve.

La personaencargada del area de adquisiciones recibe la requisicion enviada porel
area solicitante, venfica si sera autorizado. En casoc dequesilofirmade autorizado.

-

Se elaboranlasbasesy seasignan lasfechas pars llevara cabolalicitacion. ]

-

para su alalisisy su autorizacion.

Una vezdecididi que =l tipode compra es por licitacon publica, seelabomauna
convocatoriay se somete a autorzacionde cabildo.

<>

Una vez elaboradas las basesde |la convoctoria en Comite sera el responsablede la ]

difusion y publicacion de las mismas.

]!

Venta de lasbases

[ Se comunica al comite atravezde una orden deal dia para presantar |las basesy anexos ]

4

Se hace unarecepcion de preguntas por esoaito en los terminosde bases, |as cuales

muestran lasdudasque los proveedorestienaen al respecto de las bases.
. .

]!

Se hace unajuntade aclaracion paradar lectura a las preguntas enviadas por los
proveedoresy respuestas respectivas, debiendo formar parte integraldel actaque s=
levanta para tal efecto.

, -

ees

El departamento decomprasrecibe los bienes y/o servicios ,lafacturay lsorden de
pedido, coteja que losbienescorrespondan a los solicitadosy losdescritos en la
factura. Rncascque sean los bienes solicitados, revisa lafacturay verifica gque
contenga losrequisitos establecidos por la tesoreria. En caso afirmative firma de
recibidolafacuma, elabora Ia orden de page y todoslesdocumentos losregresa al

s

CONTINUA
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Se analizan las propusastas para ver si corresponden con
las camcteristicas y condiciones solicitadas en las bases.

<>
~
Se elabom por parts del area una tabla comparativa 2 8 El Comite formula el
rzlativa alos aspectostecnicosy por elareade = fallo de adjudicacion.
adquisicionas una tabla comparativa de precios.. | L
- -
\ Se da a conccer elfallc a
G departamento decomprasrecibe los bienes y/o cad uno de los licitantes.
servicios,lafacturay la orden de pedido, coteja que los
bienescorrespondan a lossolicitadosy losdescritos en
la factura. En caso que s=an los bienes solicitados, revisa
|a facturay verifica que contenga los requisitos -
establecidos porlatesoreria. En casoafimmativefirmade A ] Seelaborms -
recibido lafactura, elaborma la orden de pago y todos los N——] contrato.
documentos los ragresa al proveedory/o prestadores de ~______....-——-‘
servicios para quetramite el cobroen el area
adminisorativa
\ / Se podra programar la entrega de
los bienes porcausa justificada,

siemprey cuando nose exaedade
una tercera parte del tiempo
Se Enkrega o ———— inicialmente convenido.

el bien an adguisiciones

el areaque
lo solicito.

entrega un
expedient= -
de compra.

En caso de morstoriaenlia
entrega de los bienes, 2l areade
pagos realizara el calculec dela
sancion procedents.

Yy
& 3 Se llevara acabo el
El proveedory/o prestadorde serviciosrecibe todala alta y el registro
documentacion y acude al area administrativa para del biears an sl
tramitar &l cobro. irsranraci
% 3

4

Se recibe losdocumentos estampando lafecade
recapcion.

-

[ El area administrativa rfectua el pago.

,
e/ e/
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MOTUL BIENES MUEBLES E INMUEBLES

AYUNTAMIENTO 202442027
ALMACEN E INVENTARIOS.
Todos los bienes que adquiera el municipio se deben ingresar fisicamente a través
del almacén, antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos
requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita o en el caso de
que por las caracteristicas de lo adquirido no sea fisicamente posible su ingreso es
recomendable que un representante del area administrativa o almacén realice su
resguardo correspondiente, asignando el numero de identificacion y actualizar
inventarios.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes, deben estar
adecuadamente ubicados, contar con instalaciones seguras, y tener el espacio fisico
necesario, que permita el arreglo y disposicién conveniente de los bienes, asi como el
control e identificacién de los mismos.

Las personas a cargo del almacén tienen la responsabilidad de acreditar en
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan (si se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas), asi como los que salen. La
administracion establecera un sistema apropiado para la conservacién, seguridad,
manejo y control de los bienes almacenados.

Para el control de los bienes se establecera un sistema adecuado de registro
permanente del movimiento de éstos, por unidades de iguales caracteristicas. Solo las
personas que laboran en el almacén tendran acceso a sus Instalaciones, y distribuir
los bienes segun requerimiento.

TOMAS DE INVENTARIOS FiSICOS.

El municipio realizara por lo menos anualmente inventarios fisicos de los activos fijos o
segun las necesidades del municipio, con el objeto de verificar su existencia fisica y
estado de conservacion.

La toma de inventario, es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes
con que cuenta el municipio, a una fecha dada; con el fin de asegurar su existencia
real. Permite contrastar los resultados obtenidos valorizados, con los registros
contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a las regularizaciones del' caso. Este procedimiento debe
cumplirse por lo menos, una vez al afio o dependiendo de las necesidades del
municipio.

Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios, es necesario que la
administracion del municipio, emita previamente por escrito, procedimientos daros y
sencillos, de manera que se comprendan facilmente por el personal que participa en
este proceso.
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AYUNTAMIENTO 20242027
El personal que interviene en la toma de inventarios fisicos, debe ser independiente de

aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos
de identificacion.

Las diferencias que se obtengan durarte el proceso de inventario de bienes vy
conciliacibn con la informacién contable, se deben investigar, y luego practicar los
ajustes correspondientes, previa autorizacion del funcionario responsable.

BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO.

Los bienes de activo fijo que, por diversas causas, han perdido utilidad para el
municipio, seran dados de baja oportunamente.

La baja de bienes, es un proceso que consiste en retirar todos aquellos bienes, que
han perdido la posibilidad de ser utilizados por el municipio, por haber sido expuestos
a acciones de diferente naturaleza, como las siguientes:

> Obsolescencia: Inoperancia de los bienes, producidos por los cambios y avances
tecnolégicos.

> Darfo: Desgaste o afectacion de los bienes.
> Deterioro: Debido al uso continuo de los mismos.

> Pérdida: Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los controles, y/o
circunstancias fortuitas.

> Destruccion: Afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo institucional,
(inclemencias del tiempo, actos de violencia, etc.)

> Excedentes: Bienes operativos que no se utilizan y se presume que permaneceran
en la misma situacion por tiempo indeterminado.

> Mantenimiento y/o reparacion onerosa: Cuando el costo de mantenimiento y/o
reparacion de un bien es significativo, en relacién a su valor.

> Reembolso y lo reposicion: Opera para los bienes asegurados cuando los
documentos contractuales correspondientes asi lo determinan.

> Cualquier otra causa justificable debera sustentarse.

Las causas antes sefialadas, y otras que priven al municipio del uso de los bienes,
requeriran una respuesta oportuna de la administracién, la misma que, previa
calificacion y justificacion documentada e investigacion de ser el caso, se procedera a
dar de baja a tales bienes, conforme a las disposiciones por la administracion del
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AYUNTAMIENTO 2024 #2027
municipio y su 6rgano de control interno emitidas de conformidad con las normas
legales vigentes.

Corresponde al municipio establecer los-procedimientos administrativos para el
tratamiento de la baja de bienes por las razones mencionadas anteriormente, de
conformidad con las normas legales vigentes. Igualmente, tales procedimientos
regularan las acciones que debe adoptar el municipio para los casos de transferencia,
subasta, incineracion y/o destruccion o donacién de su patrimonio mobiliario.

MANTENIMIENTO DE BIENES DE ACTIVO FI1JO.

La administraciéon del municipio se preocupara en forma constante por el
mantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservar su estado
optimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida dtil.

El mantenimiento de activos fijos, es el conjunto de acciones que adopta la
administracion del municipio en forma preventiva, para garantizar el funcionamiento
normal, y/o prolongar la vida util de los mismos.

Se disefara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar
la gestion operativa del municipio. Corresponde a la direccion establecer los controles
necesarios que permitan estar al tanto de la eficiencia de tales programas, asi como
que cumplan sus objetivos.

La contratacion de servicios de terceros para atender' necesidades de mantenimiento,
sera debidamente justificada y fundamentada por el responsable que solicita el servicio.

La administracion, antes de proceder a la contratacion de empresas que presten
servicios de mantenimiento, evaluara su experiencia en esta rama, cumplimiento
oportuno, calidad del servicio, asi como verificar que se encuentre formalizada sus
situaciones juridicas.

ACCESO, USO Y CUSTODIA DE BIENES.

Solamente el personal autorizado tendra acceso a los bienes del municipio, el que
debera asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion, y custodia, de ser el
caso.

* Acceso: Es la facultad que tienen las personas autorizadas para poder utilizar los |
bienes del municipio y/o ingresar a sus instalaciones. |

* Uso: Es la accion de utilizacién permanente de un bien, asignado a una persona.

» Custodia: Es la responsabilidad que asume una persona por el cuidado fisico de
un bien.
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Los servidores que laboran en el municipio son los Unicos autorizados para utilizar los

bienes asignados, quienes estan en la obligacién de utilizarlos correctamente, y velar
por su conservacion.

Es necesario establecer por escrito, la responsabilidad de custodia de los bienes de
activo fijo, a las personas que exclusivamente los utilizaran, a fin de que sean
protegidos del uso indebido, o acceso de personas ajenas al municipio, Es
recomendable que en este mismo escrito se establezcan las acciones a seguir en estas
circunstancias.

En el caso de bienes que sean utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad de la administracion del municipio, definir los aspectos relativos a su
custodia y verificacion, de manera que éstos sean utilizados correctamente, y para los
fines del municipio. Los cambios que se produzcan vy que alteren la ubicacion y
naturaleza de los bienes, deberan ser reportados a la administracion del municipio, por
el personal responsable del uso y custodia de los mismos, a efecto de que adopten las
acciones correctivas del caso.

CONTROL SOBRE VEHICULOS OFICIALES.

La administracién del municipio contara con un expediente de cada vehiculo que
contenga copia de la factura, poliza de seguro, copia de la tarjeta de circulacion, copia
de las licencias de conductor vigentes.

Debera procurarse que los vehiculos de propiedad del municipio, sean utilizados
expulsivamente en actividades oficiales.

Los vehiculos constituyen un activo fijo de apoyo a las actividades que desarrolla el
personal del municipio. Su cuidado y conservacion debera ser una preocupacion
constante de la administracion, siendo necesario que se establezcan los controles que
garanticen el buen uso de tales unidades.

La utilizaciéon de los vehiculos por necesidades del servicio, en dias no laborables,
requerira la autorizacion expresa del nivel superior.

Esto con el propésito de disminuir la posibilidad de que los vehiculos sean utilizados
en actividades distintas a los fines que corresponde.

Las personas que tengan a su cargo el manejo de vehiculos tendran la obligacion del
cuidado y conservacion del mismo, debiendo ser guardadas tales unidades, en los
ambientes dispuestos por el propio municipio.

PROTECCION DE BIENES DE ACTOS FIJOS.
Se establecen procedimientos para detectar, prevenir, evitar, y extinguir las causas que
pueden ocasionar dafios o pérdidas de bienes publicos.
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Los bienes de activo fijo, pueden ser afectados en cualquier circunstancia, exponiendo
al municipio a situaciones que puedan comprometer su estabilidad administrativo
financiera, siendo necesario que la administracion muestre preocupacion por la
custodia fisica y seguridad material de estos bienes, especialmente, si su valor es
significativo.

La administracion debe considerar el valor de los activos fijos a los efectos de contratar
las poélizas de seguro necesarias para protegerlos, contra diferentes riesgos que
pudieran ocurrir estas.se deben verificar periédicamente, a fin de que las coberturas
mantengan vigencia.

DEUDA PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA DEUDA PUBLICA.
1.- Toma de decisiones a argumentar, de manera responsable, por qué y para qué se
requiere del crédito.

2.-. Establecer las necesidades publicas y sociales que requieren del crédito. Tomando
en cuenta el monto y el tiempo que se requiere para lograr que el crédito sea utilizado
eficientemente.

3.- Asegurar que las necesidades de financiamiento del gobierno y el cumplimiento de
sus obligaciones de pago se satisfacen en el corto y mediano plazo al mas bajo costo
posible.

4 - Indicadores a considerar para evaluar los problemas a los que se puede enfrentar
un gobierno municipal.

5.- Publicacion de informes sobre el estado de la deuda vy, en general, sobre el acceso
a los ciudadanos a la informacion.

6.-Transparencia del cumplimiento de las garantias de revelacion con la suficiencia que
esperan los ciudadanos de su gobierno municipal, al contratar y administrar deuda.

CONTABILIDAD DE LA DEUDA PUBLICA.

Correcto registro de las operaciones de endeudamiento, asegurando la preparacion de
informacion financiera detallada, confiable y oportuna como se menciona a
continuacion:

1.- Sistema- de contabilidad adecuado, para contar con informacién valida confiable
sobre la deuda publica. El proceso contable de las operaciones de endeudamiento
publico tiene las caracteristicas y necesidades de estas operaciones, asi como el
registro actualizado de la deuda, asegurando que la informacion pueda incluirse en la
base de datos financiera del sistema de contabilidad gubernamental.
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2. -Sistemas computarizados para el registro y control de la deuda publica, registrando
la informacion de préstamos relacionandolos con los proyectos financiados;
actualizando los desembolsos en forma automatica, identificar atrasos en el pago del
servicio de la deuda, calcular las tablas de amortizacion; y, preparar reportes.

La contabilidad del endeudamiento produce reportes sobre el estado de la deuda
publica detallando: amortizacion, intereses, comisiones, moratorios, etc. para ser
conciliados con el presupuesto.

3.- Los estados financieros de la deuda reflejan la deuda, identificando conceptos y
categorias como: contratos de préstamo, deuda privada avalada por el Estado,
convenios, renegociacion y otros.

INVERSION PUBLICA.

OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

Estos procedimientos contribuyen a eficiente el desarrollo de los procesos a la obra
publica y servicios relacionados con la misma, en sus etapas de planeacion,
programacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, pago, entrega-+ recepcion, con la
finalidad de asegurar que las actividades se hayan realizado con sujecion a la Ley de
Obras Publicas y Servicios Conexos del Estado de Yucatan y demas normativa.

En virtud de que gran parte de las acciones del municipio, se enfocan a inversiones
significativas de recursos financieros, en obras y acciones, ya sea de forma directa o a
través de contratistas, se hace indispensable contar con instrumentos normativos que
auxilien a los controles internos del municipio.

El examen y revision de las obras publicas y servicios conexos, efectuados por el
municipio, conlleva a verificar si se ajustaron a los proyectos, programas,
presupuestos, especificaciones y costos estipulados con anterioridad de acuerdo a la
normativa aplicable. Ademas de verificar que dichas obras hayan sido supervisadas
para garantizar su calidad, sin dejar de lado el cumplimiento del marco legal que rige
la obra publica y servicios conexos.

La instrumentacion de controles internos se llevara a cabo con la aplicacion de
pruebas, la evaluacion de controles, registros y cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias para la presentacion de sus estados financieros y
programaticos; apego al programa de trabajo elaborado, aplicando las normas y
técnicas generalmente aceptadas que se consideren necesarias y las que resulten
idoneas a algun proceso en particular, recabando evidencia suficiente, competente,
confiable y pertinente para determinar si los indicios de deficiencias y/o
irregularidades detectadas en las diversas fases de los procesos son significativas.
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GENERALIDADES.

Se denomina obra publica a la construccion o trabajo que requiere direccion técnica en
la utilizacion de mano obra, materiales y equipos, e incluye todos los elementos o
alguno de ellos, que efectiien de forma directa o indirecta el municipio, con la finalidad
de servir al publico. Ello implica la construccion, instalacion, conservacion, ampliacion,
adaptacion, adecuacion, remodelacién, restauracion, reparaciéon, mantenimiento o
rehabilitacién, por ejemplo, de calles, agua potable, asi como otras obras de
infraestructura. Por esta razon, el control interno esta dirigido, a los aspectos de
contratacion, ejecucion, pagos, entrega-recepcion. Estas normas complementan las
disposiciones vigentes relacionadas con las diversas etapas de las obras publicas v,
ademas se encuentran orientadas a mejorar el control interno.

DEL EXPEDIENTE TECNICO.

El expediente técnico es el instrumento documental que retine los elementos basicos
necesarios que describe el alcance, contenido y costo de una obra conforme a la
normativa que establezcan la autoridad competentes. Es elaborado por el municipio
y sirve de base para contrataciones ademas de comprender entre otros elementos:
memoria descriptiva, planos, especificaciones técnicas, volumenes de obra, precios
unitarios y presupuesto, entre otros.

El expediente técnico antes de ser aprobado por el municipio, debe ser visado en
todas sus paginas por los profesionales responsables de su elaboracion y por la
dependencia normativa en su caso.

En el expediente técnico se define el objeto, costo, plazo y demas condiciones de la
obra por ejecutar, por lo que su elaboracion debe contar con el respaldo técnico
necesario, verificando que corresponda a la naturaleza y condiciones especiales de la
obra.

DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Las especificaciones técnicas se elaboraran por cada concepto o partida, que
conforman el presupuesto de la obra, definiendo la naturaleza de los trabajos,
procedimiento constructivo y formas de pago.

Las especificaciones técnicas de la obra constituyen las reglas que definen las
prestaciones especificas del contrato de obra; esto es, descripcion de los trabajos,
método de construccion, calidad de los materiales, sistemas de control de calidad,
métodos de medicion y condiciones de pago, requeridos en la ejecucion de la obra y
Servicios conexos.

Por tanto, cada una de los conceptos o partidas que conforman el presupuesto de obra
debe contener sus respectivas especificaciones técnicas.
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DE LOS VOLUMENES O GENERADORES DE OBRA.
Los volimenes o generadores de obra constituyen la expresion cuantificada de los
trabajos de construccién que se han programado ejecutar en un plazo determinado.

Estos determinan el costo del presupuesto de referencia, por cuanto representan el
volumen de trabajo por cada partida.

Los volimenes de obra del expediente técnico deben estar sustentados por cada
partida, con la planilla respectiva y con los graficos y/o croquis explicativos que el caso
requiera.

Ademas, constituyen la expresion cuantificada de los trabajos de construccién que se
han programado ejecutar en un plazo determinado.

Estos determinan el costo del Presupuesto de referencia", por cuanto representan el
volumen de trabajo por cada partida. La preparacion en los presupuestos de referencia
de licitaciones y concurso de precios de obras, deben sujetarse a la normativa sobre la
materia.

La sustentacion de los volumenes de obra, reduce los errores y omisiones que pudiera
incurrirse en la presentacion de las partidas que conforman el presupuesto de
referencia, por cuanto éstos son utilizados por el postor para establecer el monto de su
oferta, cualquiera que sea el sistema de licitacion que elija el municipio.

DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

El municipio se ajustara a los planes y programas previstos en los ordenamientos
legales, asi como a los estudios de pre inversion, objetivos, metas y previsiones de
recursos establecidos en los presupuestos ademas de que se analice entre otras
cuestiones referidas al beneficio social, econémico y ecoldgico de las necesidades para
satisfacer las demandas de la sociedad.

Ademas, el municipio elaborara los programas y presupuestos de obra publica y
servicios conexos, considerando los recursos econémicos aprobados, las metas y
acciones, la forma de ejecucion, sus calendarizacion fisica y financiera, sus costos, asi
como prever investigaciones, estudios, proyectos entre otros.

DE LA CONTRATACION.

El municipio realiza obra publica y servicios generalmente por contrato o administracién
directa siempre previendo asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes de
acuerdo a lo establecido por ley en la materia.

Los procedimientos de contratacion son licitacién publica, invitacion a cuando menos
tres contratistas y adjudicacion directa. B municipio podra convocar, adjudicar y
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contratar cuando se cuente con la suficiencia y autorizacion financiera y con
estricto apego a los programas de Inversion.

El municipio en los procedimientos de contratacion debe establecer los mismos
requisitos y condiciones para todos los postores, con especial sefialamiento a lo
referido a tiempo y lugar de entrega, plazos de ejecucién, forma y tiempo de pago,
penas convencionales, anticlpos y garantias, debiendo proporcionar acceso a la
informacion relacionada al respecto.

Ahora bien, el municipio en observancia a la ley solo podra suscribir contratos sobre
las bases de precios unitarios y recios alzados, dependiendo de las circunstancias y
condiciones de cada caso.

Aunado a lo escrito el municipio como fortaleza de sus controles internos deberan
atender lo siguiente.

DE LOS CONTRATOS.

Los contratos de obra publica entre otras consideraciones deben contener la
autorizacion de la inversion, el procedimiento de adjudicacion, objeto, tipo y monto de
contrato, plazos de ejecucion, formas y términos para garantizar el cumplimiento de
obligaciones, porcentaje y forma de amortizar y garantizar, plazos, forma y lugar de
pago de las estimaciones. Ademas, el municipio debera salvaguardar en sus contratos
ajustes de costos, montos para penas convencionales, formas para reintegros de
cantidades cobradas en exceso, costos de financiamiento, descripcién pormenorizada
de la obra, debiendo acompanfarlo con proyectos, planos, especificaciones, programas
y presupuestos.

Por otra parte en los contratos de servicios conexos ademas de lo sefalado
anteriormente  deberan contener los términos de referencia, los programas de
ejecucion de los trabajos relacionados con los servicios, de utilizacién de recursos
humanos y de materiales, maquinaria y equipo, en caso de ser necesario; presupuesto
por concepto del servicio; la descripcion del origen de los recursos, y modalidad de
adjudicacion, los anticipos, garantias, penalidades, causas de rescision, retenciones,
la forma y procedimientos de pago.

Se considerara, ademés, como instrumentos que vinculan al municipio y el contratante
en derechos, obligaciones, el contrato, sus anexos y la bitacora y deberian regular y
-dar seguimiento a la encomienda de la ejecucién de los trabajos.

El contratista es responsable de la ejecucion de los trabajos y servicios que deberan
sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades en materia de
construccion, asi como a las disposiciones establecidas al efecto por la contratante y
las responsabilidades dafios y perjuicios que resulten por su inobservancia seran a
cargo del contratista.
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DE LA EJECUCION.
El municipio considerara que la ejecucion de los trabajos debe iniciarse y concluirse,
en la fecha sefalada en el contrato y programa autorizado.
Es necesario para el cumplimiento de varias acciones de ejecucién que el municipio
que ejecuten obra publica, designen con anterioridad a la iniciacion de los
trabajos la supervision que tendra la representatividad de la contratante con
facultades de supervision, vigilancia, control y revisiéon de los trabajos, incluyendo la
validacion de las estimaciones de obra ejecutada, conceptos fuera de catalogo y
volimenes excedentes presentados por el contratista y se encargara de llevar la
bitacora de obra.

En todo proceso de ejecucion de una obra y a razén de tener un eficiente control de la
misma, es Imprescindible tener al realizar el pago de los trabajos los documentos tales
como estimaciones de trabajos ejecutados, facturas o recibos correspondiente en los
casos de servicios conexos y debera ser responsabilidad del contratista su formulacion
y ser acompanados con la documentacion que acredite la procedencia de su pago.

Es facultad del municipio cuando sea el caso, realizar las modificaciones en tiempo,
volumen de obra y costo bajo razones fundadas y explicitas y con la aprobacién del
programa de inversioén los contratos suscritos sobre la materia. Por esta razon procede
la validacion de conceptos fuera de catalogo y voliumenes excedentes, cuando proceda
la justificaciéon y sea documentado bajo la responsabilidad del titular del area técnica
encargada de la ejecucion de los trabajos y los precios deberan autorizarse antes de
Su ejecucion en obra.

APLICACIONES DE CONTROLES DE CALIDAD EN OBRAS Y REPORTES.

El municipio debera prever que, en las obras en ejecucion, se apliquen controles de
calidad acordes con la naturaleza del contrato, cuyos resultados seran consignados en
un informe especial que debe emitir la supervision, en cada valorizacion de obra
tramitada.

Los controles de calidad, son pruebas técnicas que garantizan la correcta utilizacion de
los insumos requeridos para la ejecucion de las partidas materia de control y el
cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el contrato; para cuyo
efecto, utilizaran formatos predisefiados segun la naturaleza de las pruebas técnicas
efectuadas, las mismas que deben mantenerse registradas y archivadas, como parte
de los antecedentes de la obra.

El cumplimiento de los planos, especificaciones técnicas y demas normas aplicables
a la obra, requieren de un eficiente y oportuno control de calidad.

Es imprescindible que la supervisién informe al municipio contratante, el modo y forma
como se viene cumpliendo este rubro, consignando en un informe especial todos los
datos de los controles efectuados en la obra, de manera que se asegure la buena
calidad de los trabajos contratados.
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Los detalles, periodicidad, resultados, y otros datos de los controles de calidad que
efectle el contratista en aplicacion del contrato, merecen un informe periédico por parte
del supervisor de la obra, dejandose constancia en la bitacora de obra el tipo de
controles de calidad efectuados.

La implementacion de esta norma debe ser responsabilidad del supervisor de la obra,
debiendo el municipio contratante verificar que en los contratos de supervision que
celebre, se incluya dicha obligacion.

DE LA ENTREGA RECEPCION.

Es determinante para un buen control interno en el municipio que se lleve a cabo
este proceso y para su cabal cumplimiento, el contratista debe asentar en bitacora,
asi como comunicar por escrito la terminacion de los trabajos que le fueron
encomendados; de igual manera recibidos los trabales fisicamente, las partes
involucradas deberan elaborar el finiquito de los trabajos, en et que consten los
créditos a favor y en contra que resultasen, asimismo la recepcion de los trabajos se
hara constar en acta de entrega- recepcion en la cual se cuente con la participacion
del 6rgano de control del municipio.

El documento de entrega recepcion no exime al contratista, no obstante, su
recepcion formal, de su obligaciéon de responder de los defectos y vicios ocultos, asi
como de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido en apeg6 al contrato
suscrito y lo sefalado por ley en la materia.

Es importante puntualizar que cualquier administracion tiene la responsabilidad de
una obra concluida, y estan obligados por conducto del area responsable de su
operacion, a mantenerla en niveles apropiados de funcionamiento.

INFORMACION Y VERIFICACION.

El municipio debe conservar en forma ordenada y sistematica, toda la informacién y
documentacién comprobatoria de los actos y contratos en apego a las disposiciones
legales que correspondan para hacer eficientes los controles internos.

Es facultad de los 6rganos de control interno correspondientes en los ambitos de su
competencia, verificar la ejecucion de la obra en cualquier momento, asi como la
calidad de los trabajos a través de laboratorios, instituciones, entre otros.

DE LAS OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.

Las obras publicas en la modalidad de administracion directa son referidas
exclusivamente a la conservacion y mantenimiento, que ejecuten por si mismo el
municipio, conforme a su programa de inversion autorizado, utilizando personal
administrativo y técnico Maquinaria y equipo de construccion propio para el desarrollo
de los trabajos salvo excepciones justificadas de acuerdo a la norma.
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Se debe cuidar esta modalidad, en particular, no exceda el limite o rango méaximo de
contratacion autorizado y que el costo final resulte mas alto que el equivalente a su
ejecucion por contrato, de igual manera no se permite la intervencién de terceros como
contratistas y el apoyo con recursos del municipio en apoyo o beneficio del contratista.

Previé a una ejecucién de obra por administracion directa, el titular responsable emitira
un acuerdo y hacerlo de conocimiento al 6rgano de control interné, asi como informar
mensualmente sobre los avances fisicos, los gastos efectuados y la terminacion de la
obra. El acuerdo debera contener la descripcién pormenorizada de la obra a ejecutar
los proyectos, los planos, especificaciones, programas de ejecucion, suministros y el
presupuesto correspondiente.

Los trabajos se ejecutaran a través de la residencia de obra correspondiente y una
vez concluidos, deberan entregarse al responsable de su operacién o mantenimiento.
Quien o quienes estaran obligados a mantenerla en niveles apropiados de
funcionamiento y vigilar que su uso, la operacion, mantenimiento y conservacion, se
realicen conforme a los objetivos de los programas respectivos
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRA
PUBLICA.

Conoce PLANEACION

puntualizacion delos PROGRAMACION C“""P'E Se realimn

trabajos N e requicit ajustes.
PRESUPUESTACION NO

¥ S1

[ Moedalidad de ejecucion de Obra o Servido. J
[ Administracion Directa ] [ Por Contrato ]

¢ : .
[ Licitadion Publica ] [ Licitacion Publica ]1— [ Adjudicadion Direca ]
4 [ Conveocatoria Publica I [ Invitacioncuaﬂdomeﬂos]

a tres personas
[ Disposicionde recursos ]

¥

[ Cumplir conrequisitosde ley ] y

* [ Cumplir conrequisitos ]

de ley.
Presentaciony aperturade
propuestastecnicasy economicas

Fublicacionde Bases
e Inscripcion

Presentaciony
aperturade
propuestastemicas
y #conomicas

k4

L Cumple conrequisitos ]

Tres o mas
ofertas para
evaluar

Evaluaciende las
Fropuestas

}

[ Dictamen para fallo

¥

[ Se declamdedera ]— [ Cictamen para aplicacion ]
y
[ Acuerdo de ejecudon ] [ Acto de fallo H Contratacion }:

[ Reporta dalnformes ]

[ Terminacion y Recepcion ]—»@

LFCPEY: Ley de fizcalizacion de la cuenta Publica del Estado de Yucatan.
LAASSP: Ley adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRA
PUBLICA ADMINISTRACION DIRECTA.

Excede montos
maximosy limites

establecidosparala
adjudicadon directa.

Modalidad de ejecucion
por contrato: Licitadon
Publica

[ Cumple conrequisitosde ley. ]
1

FPoseen la
capacidad tacnica
¥ los elementos

nacasarios.

Disponibilidad de
maquinariay
equipo de

FPersonaltecnice,
trabajadoresy

materialesgque se
requisran.

construccion.

Acuerde de
realizacion

-,

Camunlcar scusido .ExceApcmnalmﬂﬂ:ec!e mansra
justificada podra utilizarse.

I v

Mano de obralocal Alquiler de equipo de Los serviciosdefletes Los servicios de un
complementaria, |a construccion. y acarreos director responsable
que se llevaraacabo coemplementarios de obra, quese

per obra Que se requisren. encusntre inscrito en
determinada.

un padron municipal

'

[ Restriccones. ]

Que el costofinal
resultemasalks al
squivalentaa su
ajecucion por
contrato.

Frohibida lainter
vencion deterceros
Comeo contratistas..

Prohibidoutilizar
personal, equipo o
maquinaria
propiedad del

municipio en apoyo
o beneficiodsal
contratista..

!

Reporte mensuales y
termino.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRA

PUBLICA LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES
CONTRATISTA.

éExcede montos
maximosy limites
establecdos?

Modalidad de llicitacion
Publica.

Invitacion cuandc menos a tres personas. ]

|

Froporcionar bases-. ]

(
|

aclaraciones

Presentaciony apertura de propuestas
tecnicasy economicas.

i

[ Acta de apertura.

A 4

Revision Cuantitiva. ]

éHaytres
propuestasa
revisar?

NO

Revision Cualitativa. ]

cHay
propuestas
solventes?

Dictamen para fallo.

l |
J

Acta de fallo.
l Concurso desierto, nueva
Contrato ] convocatoria.

©

LOPSCEY: Ley de Obra Publica y Servicios Convenios del Estado de Yucatan.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRA
PUBLICA LICITACION PUBLICA.

eLa nlicitacion
es nacional?

La licitacion internacional
aplicalaley de Cbras
Fublicasy Servicios.

[ Convocatoria Publica. ]
Publicacionde bases e
inscripcion.Convocatoria Publica.

o

!

Y & s P
Realizar visitadeobray Juntade Revision Cuantitiva.
aclaraciones

!

Registro de participantes.

¥

cHay
propuestasa

h 4 revisar?
-~ ~
Presentaciony apertura de propuestas
tecnicasy economicas.
N o
& si
-
Acta de apertura. . Revision Cualiativa. ]
- cHay
Dictamen para fallo. propuestas
soclventes?
l Sl
[ Acta de fallo. NO

l Concurso desierto, nueva
Contrato ] convocatoria.

LOPSCEY: Ley de Obra Publica y Servicios Convenios del Estado de Yucatan.

C.P. 97430 .\‘.Q'f(]l.,[)ri' =
Motul de Carillo Puerto CIRRILLO PUSRTS

PUENLS ARG Y

Calle 26-A por 27 y 29. h: ar 30
Colonia centro.




JMOTUL

AYUNTAMIENTO 2024 #2027

FIRMAS

ENTAMENTE
FTAMIENTO
0 sJL YUCATAN
C. LUCIO ALBE ESTREL?.WEGMIE MUNICIPAL
PRESI MUNICIPAL 2024 - 2027
QUIROs

C. MARIANA MARISQL\TUN GONZALE

G N |
5 c JESICA DE LOS A
SINDIC ICIPAL
} H. AYUNTAMIENTO

REGIDORA
MOTUL, YUCATAN
SINDICO MUNICIPAL

2024 - 2027
W neen w\\m\o\ d( C.:.u\—\u—_,\
\k-\r-\—-f N\, O

. DIEGO EMIR CRUZ POOL
REGIDOR

C. RICARDO

4
EL CHIM MAY :
REGIDOR

C. MARIO HERBE AGUILRAR Y CAMPOS

JMOIA

C. JOSE MANUEL DIAZ MONTERO
REGIDOR

C. MARIA MAR

L ALEORNOZ PEREZ
REGIDORA

C. MILDRED ANGELICA CHALE EUAN
REGIDORA
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