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En el tercer capitulo se hara una resefia del Ayuntamiento del Othén P. Blanco,
desde su creacion, pasando de territorio federal hasta su iniciativa como Municipio;
Historia a través de los afios de los diferentes Presidentes Municipales, objetivos,
mision y vision.

Y el cuarto y dltimo capitulo haré la Propuesta de un Manual de Procedimientos del
uso del Combustible del Ayuntamiento de Othén P. Blanco, para tener lineamientos
correctos a |la hora de hacer uso del Combustible en todas las areas del Municipio.

Este manual sera de gran ayuda para la Tesorerfa Municipal, para la buena
administracién de los recursos publicos y el orden financiero en todos sus procesos,

tanto en el ambito juridico como en los administrativos.

También el manual expondra los derechos y obligaciones de todos los funcionarios
pablicos involucrados en el proceso de carga de Combustible, asi tendran un

panorama claro del camino a tomar de todas las areas del Ayuntamiento.
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actividades de cada puesto, explican la relacion con otras areas asociadas, permiten
una apropiada coordinacion de actividades entre diferentes departamentos, etc. En
definitiva, proporcionan una visién general de la empresa, sus actividades y sus
funciones.

Las empresas y unidades administrativas de gobierno en todo el proceso de disefiar
e implementar el sistema de control interno, tiene que preparar los procedimientos
integrales de procedimientos, los cuales son los que forman el pilar para poder
desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los
encargados de las todas las areas, generando informacién util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen

en el cumplimiento con la funcién.

El sistema de control interno aparte de ser una polltica de gerencia, se constituye
como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa o ente de
gobiemo para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados,

con calidad y eficiencia.

En razén de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad, se hace necesario hacer ellevantamiento de
procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte
para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y
ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economfa en todos los procesos.

La evaluacion del sistema de control interno por medio de los manuales de
procedimientos afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestion, lo que se

traduce en mejoramiento continuo.
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¢ Tener un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como
la evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y de maxima
proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

e Contar con un sistema presupuestario que establezca un procedimiento de
control de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gesti6n
proyectada y los objetivos futuros.

Disponer de controles validos, de tal forma que se estimulen la responsabilidad y
desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno reconocimiento de su
ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos, asi como la extension de
los necesarios.

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser objetiva
y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno merece dentro
del proceso productivo u operacional.

En el Municipio de Othén P. Blanco se esta haciendo la actualizacion de los
procesos administrativos, uno de ellos son el Plan Municipal de Desarrollo, que cada
administracién se actualiza y se hacen mejoras en beneficio de la poblacién
Othonense y los manuales de procedimientos, que estos a su vez se van
actualizando debido a las necesidades de la administracién, buscando la mejora
continua para todos los empleados del H. Ayuntamiento, asi se solucionan muchas
de las dudas para los que entran a un area de adscripcidbn nueva, ayuda a
familiarizarse con los procesos y actividades propias de cada unidad administrativa
para realizar el trabajo asignado eficientemente.

Los manuales de procedimientos ejercen una gran ayuda para todos los empleados
de todos los niveles, desde un obrero hasta la Presidencia Municipal, sirve para
motivar a los que la elaboran, a seguir buscando la mejora continua a través de
llevar a cabo todos los lineamientos del mismo, buscando oportunidades de nuevos
retos y solucion de los problemas que se presenten en la Administraciéon Publica

Municipal.

16









Plan de Desarrollo Institucional y de las experiencias adquiridas en mas de una
década de trabajo académico y de investigacion, involucrando en la metodologia de
analisis participativa a los estudiantes egresados, los estudiantes actuales, a
académicos de la propia institucién asl como pares de instituciones similares y a
los empresarios que eventualmente aprovechan las capacidades de los recursos

humanos formados en la universidad.

Para que el estudiante pueda adquirir las competencias que exigira su entorno, la
presente propuesta estructurada en un marco de pertinencia-factibilidad incorpora

elementos innovadores como son los siguientes:

Flexibilidad curricular de manera que cada estudiante pueda definir su programa de
acuerdo a sus intereses y a su dinamica y que en el proceso de hacerlo se abra la
posibilidad a la innovacion y sé de respuesta a las necesidades de la sociedad. Un
concepto central es el de considerar que el estudiante debe ser responsable de su
propia formacién, debe poder escoger lo que quiere estudiar y asi configurar bajo la
tutela del profesor tutor su propio desarrollo.

Vinculacién universidad empresa como estrategia para hacer significativo el
proceso de aprendizaje y de adquisicién de competencias profesionales a partir de
la identificacién de retos y problemas en el contexto en que se desempefara

profesionalmente.

Multidisciplina para permitir una apreciacién integral de la problematica del

desarrollo social y economico.

Internacionalizacién del programa como estrategia de calidad y pertinencia en el
contexto global de la economia y de los mercados incorporando conocimientos y
habilidades multiculturales apoyandose en alianzas estratégicas e intercambios con
universidades y profesores de diversas regiones y entornos politicos, sociales y

economicos.

Dominio del idioma inglés como competencia indispensable en el ejercicio

profesional en el contexto de los mercados internacionales.
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Analizar y explorar mercados tanto cuantitativamente en términos de la dimensién
de la oferta y la demanda, de su ubicacién geografica, asi como cualitativamente de
acuerdo a la identificacién de las preferencias y caracteristicas de los consumidores
en los diversos entornos sociales, culturales y econdmicos presentes en los
mercados.

Disefiar y desarrollar estrategias de negocios que permitan el desarrollo de bienes
y servicios orientados a la satisfaccién de necesidades de los consumidores en los

mercados regionales, nacionales e internacionales.

Analizar, diagnosticar y administrar los procesos de gestion de las empresas en
cuanto al sistema comercial en que se insertan generando planes y proyectos en
las areas funcionales que permitan un proceso de mejoramiento continuo de su
relacidn con el mercado.

Desarrollar iniciativas empresariales que basen su competitividad en la innovacion

tecnolégica, cientifica y administrativa.
Desarrollar un claro compromiso con el bienestar de los individuos y de la sociedad.

Desarrollar iniciativas empresariales tomando en cuenta los principios del desarrollo
sustentable, la conservacién, manejo y utilizacién responsable de los recursos

naturales, la equidad y el respeto a la diversidad.

El egresado de Sistemas Comerciales debera tener la capacidad de autocritica,
debera poder desempefiarse en forma honesta en base a principios éticos y valores
que le permitan tener una actitud humanista, cientifica y con responsabilidad social.
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Como factor de flexibilidad se ha determinado que hasta el equivalente de 80
créditos correspondientes a las asignaturas de Concentracién Profesional podran
ser cursadas en cualquier institucion de educacion superior en el pais o en el
extranjero con las que se establezcan alianzas y programas de cooperacion e
intercambio e inclusive en otras que por la compatibilidad de programas y de
enfoques metodoldgicos resulte conveniente. En cualquier caso, los estudios
realizados en otra institucion de educacion superior deberan ser bajo
recomendacion del tutor y aprobacién de |la academia para asegurar la
transferencia de los créditos correspondientes de acuerdo a la hormatividad que

para ello determine la propia academia.
Asignaturas de Apoyo (AA)

Las asignaturas de apoyo podran ser seleccionadas de la oferta de cursos en
actividades culturales y deportivas de la UQROO que sera complementada con
cursos especificamente disefiados para la adquisicién de las habilidades practicas
y las actitudes sefialadas en el perfil del egresado incluyendo en forma destacada
las 4reas de computo y manejo de software especializado, asl como el desarrollo
de actitudes emprendedoras y de liderazgo. Ademas, se deberan cursar de

manera obligatoria las materias de idioma.
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12.- De Desarrollo Urbano vy
Transporte

Decima Segunda
Regidora

Maria Hadad Castillo

13.- De Desarrollo Social vy
Participacién Ciudadana

Décimo Tercer
Regidor

Julio Alfonso Mauricio
Velazquez Villegas

14.- De Educacién Cultura y
Deportes

Décimo Cuarto

Regidor

Jesls Manuel Valencia
Cardin

15.-De Trabajo y Prevision Social

Décimo Quinto

Regidor

Emmanuel Torres Yah

Fuente: elaboracion propia, tomado de H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, 2021.

En el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco el Presidente Municipal, la Sindico y los

15 regidores trabajan en forma conjunta para establecer los reglamentos y las lineas

de accién que debera seguir determinada zona geogréafica comprendiendo aspectos

econémicos, de seguridad, de desarrollo y sociales. Por tanto, se puede clasificar

como una Institucién Gubernamental que trabaja sin fines de lucro y en bienestar

de la sociedad, por lo que su operatividad es en base a las reparticiones federales,

estatales e impuestos que recauda tales como el pago de basura, impuesto predial,

anuencias, y toda aquella recaudacién catalogada como ingresos fiscales.
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VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl1.

XIV.

Someter a la aprobacién del Ayuntamiento los proyectos de Bando de Policia
y Gobierno, reglamentos, asi como emitir los acuerdos, las circulares y
demas disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento administrativo
de las dependencias municipales;

Promulgar y ordenar la publicacion en el Periédico Oficial del Estado, del
Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
administrativas de observancia general, aprobados por el Ayuntamiento;

Tomar la protesta de ley a los Regidores y al Sindico del Ayuntamiento;

Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Publica Municipal,
y que la inversion de los fondos municipales se haga con estricto apego al

presupuesto;

Proponer al Ayuntamiento los nhombramientos del Secretario General del
Ayuntamiento, del Tesorero Municipal, Contralor Municipal, Director General
de Seguridad Publica y Transito Municipal y los Directores de Ingresos y

Egresos de la Tesoreria Municipal;

Presentar el proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos al
Ayuntamiento para su aprobacion;

Nombrar y remover a los servidores publicos municipales cuya designacion

no sea facultad exclusiva del Ayuntamiento;

Rendir al Ayuntamiento, en sesion publica y solemne, entre el 11 y el 20 de
septiembre de cada afio, un informe detallado sobre el estado que guarda la

Administracion Publica Municipal;

Proponer al Ayuntamiento, el nimero y composicion de las diversas

comisiones que deban constituirse;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIIl.

XXIV.

Integrar las Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones Municipales, de
conformidad con lo establecido en la Ley y el reglamento correspondiente;

Vigilar que los integrantes de las Alcaldlas, Delegaciones y Subdelegaciones
Municipales cumplan las funciones que les han sido encomendadas, e

informar de su estado al Ayuntamiento;

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, los convenios, contratos y demas
actos juridicos que sean necesarios para el eficaz funcionamiento de la

Administracion Publica Municipal;

Vigilar la correcta aplicacion de las normas jurfdicas y administrativas

municipales de desarrollo urbano;

Formular y someter a la aprobacién del Ayuntamiento, la zonificacién y los
planes de desarrollo urbano municipal y de los centros de poblacién;

Proponer ante el Ayuntamiento, la creacion, fusion o liquidacion de entidades
municipales;

Vigilar que el gasto municipal se realice conforme al presupuesto de egresos
aprobado por el Ayuntamiento;

Ordenar el desarrollo de sistemas contables y administrativos, que permitan

un mejor control de la ejecucion del gasto pdblico municipal;

Dirigir y vigilar el funcionamiento de los servicios publicos municipales y la

aplicacion de los reglamentos correspondientes;

Proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de concesiones para la prestacién

de algun servicio publico municipal;
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XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

Apoyar el eficiente funcionamiento y consolidacion del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia del Municipio;

Tener bajo su mando los Cuerpos de Seguridad Publica y Transito Municipal,
para la conservacion del orden publico, con excepcion de las facultades
reservadas al Gobernador del Estado y al Ejecutivo Federal, de conformidad

con la Constituciéon Federal;

Vigilar el cumplimiento de los Planes Nacionales y Estatales de Desarrollo

por parte de las autoridades municipales;

Supervisar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo;

Ordenar la inspeccion y vigilancia de los concesionarios de transporte
municipal, con el objeto de asegurar debidamente los intereses del pablico

usuario;

Solicitar licencia al Ayuntamiento para ausentarse del Municipio por mas de

quince dias;

Mantener las relaciones, que prevean los reglamentos y ofras disposiciones
administrativas, con los diversos organismos clvicos y de colaboracion
municipal gue existan en el Municipio;

Visitar los centros de poblacién del Municipio, para conocer sus necesidades,
y proveer y gestionar a su resolucion;

Representar al Ayuntamiento en todos los actos oficiales o delegar esa
representacion a los Regidores cuya comision esté relacionada con el

asunto;

Ejercer las atribuciones que le confieran las leyes federales o estatales;
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XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIN.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL.

XLIIL.

XLIV.

Cooperar con las autoridades federales y estatales en la ejecucién de los
programas de salud publica, proteccién civil, educacién, poblacién, trabajo,
cultos religiosos, y procesos electorales, entre otros, en la forma y términos

que establecen las leyes correspondientes;

Cuidar que las dependencias, unidades administrativas y entidades del
Municipio se integren y funcionen de acuerdo con la legislacién vigente;

Crear juntas, comités y comisiones y asignarles las funciones que conforme
a la ley les correspondan;

Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de permisos para
el aprovechamiento de los bienes de dominio publico municipal, cuyas
autorizaciones tendran siempre el caracter de temporales, revocables y

nunca seran gratuitas;

Promover programas tendientes a evitar la comisidn de delitos y proteger a

las personas en sus bienes, posesiones y derechos;

Dictar medidas para la observancia y cumplimiento de las disposiciones
legales sobre seguridad publica y transito municipal;

Ejecutar las directrices sefialadas por las autoridades estatales en materia

de seguridad publica y transito municipal;

Cuidar que la organizacién y desempefio de los Cuerpos de Seguridad
Publica y de Transito Municipal sean eficientes;

Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la seguridad
publica;
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XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIIL.

XLIX.

LI

Mantener la Administracibn Puablica Municipal en constante
perfeccionamiento, acorde a la capacidad presupuestal, adecuandola a las
necesidades técnicas y humanas del Municipio;

Delegar permanente o temporalmente, sus facultades y poderes conferidos
en los casos expresamente determinados por las disposiciones legales

aplicables;

Convocar a los titulares y demas funcionarios competentes de las
dependencias, unidades administrativas y entidades de la Administracion
Publica del Municipio a reuniones de gabinete general o especializado, segun

se trate de definir o evaluar politicas globales o especificas de la misma;

Gestionar ante autoridades federales, estatales, municipales e
internacionales; asi como ante organismos o empresas del sector publico o

privado, recursos y apoyos para el desarrollo municipal;

Suscribir los convenios, contratos y acuerdos en los que el Municipio
intervenga como parte, a efecto de solicitar empréstitos con las entidades

federales y estatales, previa autorizacién del cabildo;
Celebrar convenios con organismos descentralizados y participar en foros
nacionales e internacionales cuyas funciones sean acordes con sus

atribuciones; y

Las que le sefialen las leyes, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones
jurfdicas aplicables.
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto

oficial donde se celebren las sesiones;

Sclicitar al Presidente 0 Presidenta Municipal que le conceda el uso de la
palabra para expresar su criterio respecto a algin asunto que se esté
discutiendo en la sesion, esperando el turno que le corresponda;

Desempefiar las comisiones que le haya encomendado el Ayuntamiento;

Rendir al Ayuntamiento el dictamen correspondiente a los asuntos o

iniciativas de acuerdo que se hayan tumado a su Comision para su estudio;
Rendir, cada vez que lo solicite el Ayuntamiento o el Presidente o Presidenta
Municipal, un informe sobre los asuntos que se hayan tumado a su comisién

0 que sean inherentes a la misma;

Rendir al H. Ayuntamiento de manera escrita, un informe trimestral detallado,

sobre el estado financiero y juridico del Municipio;

Firmar las iniciativas de acuerdo, actas de las sesiones, resoluciones del
Ayuntamiento, asi como los dictAmenes que correspondan a su Comisién; y

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables, asl como los

acuerdos del Ayuntamiento.
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XI.

XIl.

XI1.

XIV.

de servicios que deben realizar las alcaldias, delegaciones vy
subdelegaciones municipales, asi como en las gestiones de éstas ante las
dependencias, unidades administrativas y entidades municipales;

Regular y controlar la inspeccién y vigilancia de las empresas y medios de
transporte de pasajeros en autobuses de ruta establecida que operen en el
Municipio con el objeto de asegurar debidamente los intereses del publico
usuario;

Llevar un registro y control de las concesiones y permisos para la explotacién
del servicio pulblico de transporte municipal, que hayan sido aprobados por

el Ayuntamiento;

Administrar el Archivo del Ayuntamiento y el Archivo Histérico del Municipio;

Recopilar los datos e informes necesarios inherentes a sus funciones que le

sean solicitados por la Presidencia Municipal;

Expedir certificaciones de los documentos y constancias relativas a los
asuntos de su competencia; XIV. Apoyar el desarrollo de las actividades del
Ayuntamiento;

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz, pero sin voto;

Formular las actas de las sesiones del Ayuntamiento y asentarlas en el libro
correspondiente;

Participar en la elaboraciébn e instrumentacion de reglamentos Yy

ordenamientos administrativos, asi como en su reforma o adecuacion;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIIl.

XXIV.

Asesorar y conciliar a los particulares a fin de encontrar una solucién en caso
de controversia sobre la aplicacion de sus derechos respecto a las
autoridades municipales y en defensa de los intereses de la Administracion
Municipal;

Identificar en un Atlas de Riesgos Municipal, las zonas y sitios que por sus

caracteristicas puedan ser escenarios de situaciones emergentes;

Elaborar los planes y los programas de atencién a emergencias para las

situaciones de riesgos susceptibles de presentarse en el territorio municipal;

Por instruccion de la Presidencia Municipal, participar y apoyar en la
formulacién de planes preventivo, operativo y de restablecimiento a la
normalidad en casos de emergencia y promover su aplicacién en conjunto
con las autoridades federales, estatales y municipales, asi como con los
sectores sociales de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Promover la organizacion y funcionamiento de consejos o comités

consultivos municipales de proteccién civil;

Coordinar la participacion de grupos voluntarios y organismos de auxilio en
las acciones de proteccion civil;

Verificar las instalaciones de alto riesgo dentro del territorio municipal, a fin
de que se cumpla con las normas establecidas en materia de proteccion civil;

Ejecutar los acuerdos y decisiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil

y establecer los comités internos de proteccion civil en comunidades y todos

aquellos edificios publicos y privados que proceda;

46



XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXIL.

XXXI1.

XXXIV.

Gestionar los asuntos religiosos en aras en lograr una sociedad que viva en

paz, armonia y con la libertad religiosa que propugna la Constitucién;

Organizar la Junta Municipal de Reclutamiento;

En caso de ausencia o previa orden del Presidente Municipal, debera difundir
y ejecutar los planes de evacuacion necesarios para la proteccién de la
poblacion;

Ser representante del Ayuntamiento como enlace municipal en el Programa
de Inclusién Social PROSPERA, con los diferentes érganos de gobierno;

Informar en su momento a la Presidencia de los avances en el Programa de
Inclusion Social PROSPERA, para el buen funcionamiento de la oficina;

Ejecutar las disposiciones que sean instruidas por el Programa de Inclusion
Social PROSPERA;

Asistir y participar a las reuniones convocadas por la SEDESOL, que se

lleven a cabo, previo aviso;

Coordinar los trabajos desarrollados por las Instancias que tengan que ver
con el Programa de Inclusién Social PROSPERA, directa o indirectamente;

Promover acciones enfocadas a la implementacion de politicas puablicas de

proteccion de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

Supervisar la Operacién de Emergencias Médicas;

Vigilar la Prestacién oportuna del servicio de prevencion y salvamento en
incendios, derrumbes, desbarrancamientos, inundaciones y demas
accidentes, para los que sea requerida y, en su caso, en apoyo a otras

entidades, previa autorizacion de la Presidencia Municipal;
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VI.

VII.

VIII.

Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones que se requieran para el manejo de los asuntos fiscales del
Municipio, sometiéndolos a la consideracién de la Presidencia Municipal;

Recaudar, por medio de la Direccién de Ingresos, todas las contribuciones,
impuestos, participaciones, productos vy aprovechamientos que
correspondan al Municipio y que se recauden en cualquier dependencia u
drgano desconcentrado del Ayuntamiento, de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el Cédigo
Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo y demas normatividad de
caracter fiscal aplicable;

Integrar y mantener actualizado el Padrén Municipal de Contribuyentes;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones

fiscales aplicables;

Ejercer las facultades que se consignan en el Cédigo Fiscal Municipal del
Estado, en su relacién con los contribuyentes del Municipio;

Ejercer la facultad econémica coactiva prevista en el Cddigo Fiscal Municipal
del Estado

Recibir y custodiar las garantlas del interés fiscal, en los casos de prérroga y
créditos fiscales;

Planear y proyectar, coordinadamente con las diversas dependencias y
entidades, los presupuestos anuales de Ingresos y Egresos, a fin de

presentarios al Ayuntamiento por conducto de la Presidencia Municipal;

Formular y presentar al Ayuntamiento mensualmente el estado de ingresos

y egresos municipales;
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Xl.

XIl.

XIl.

XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos correspondientes de

acuerdo con los programas y presupuestos aprobados;

Supervisar, en coordinacién con la Oficialla Mayor, que el manejo y ejercicio
del presupuesto municipal se lleve a cabo conforme a los programas

establecidos;

Organizar vy llevar la contabilidad del Municipio y las estad(sticas financieras
del mismo;

Intervenir, en coordinacién con la Oficialia Mayor, en la adquisicién y
enajenacion de bienes muebles e inmuebles que realice el Municipio y vigilar
que dichas operaciones se ajusten a las disposiciones legales vigentes;

Proporcionar los recursos econémicos necesarios para el pago de néminas

y demas prestaciones del personal que labora al servicio del Municipio;

Llevar el registro contable de la deuda publica municipal y adoptar las
medidas administrativas sobre responsabilidades que afecten la Hacienda

Publica;

Resolver consultas, celebrar convenios con los contribuyentes y, en general,
ejercer las atribuciones que le sefnalen las leyes fiscales vigentes en el
Estado;

Mantener y fomentar las buenas relaciones entre la Hacienda Municipal y los
contribuyentes, proporcionando a éstos la informacién que soliciten, asl
como la orientacién y asesoria en cuanto al cumplimiento de sus obligaciones

fiscales;

Participar, en coordinacién con la Oficialla Mayor, en la celebracién de los
contratos, mediante los cuales se otorgue a terceros el uso o goce de bienes
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XXI1.

XXl

XXIV.

XXVI.

XXVII.

inmuebles del dominio municipal y llevar el registro de los mismos para su

control y cobro;

Custodiar y concentrar los fondos, garantlas de terceros y valores financieros
del Municipio;

Establecer medidas de control respecto de los ingresos y egresos de los
organismos descentralizados, asl como de los patronatos que manejan
recursos municipales;

Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en el

Cédigo Fiscal Municipal del Estado;

Cancelar el registro contable de los bienes inmuebles que dejen de ser parte

del patrimonio municipal;

Rendir los respectivos informes previos y justificados en los juicios de amparo
en que tenga el caracter de autoridad responsable; asi como conocer y
resolver los recursos administrativos que le sean interpuestos cuando

legalmente procedan;

Administrar, normar, conducir, coordinar y supervisar los servicios catastrales
en el Municipio, asegurando la adecuada distribucién, funcionamiento y

modemizacién de los mismos;

Comprobar que los contribuyentes o responsables solidarios cumplan con las
disposiciones fiscales municipales aplicables y, en su caso, y ejercer las

facultades establecidas en el Cédigo Fiscal Municipal para estos supuestos;

Imponer multas por el incumplimiento o cumplimiento extemporaneo a los

requerimientos que formule y por infracciones a las disposiciones fiscales;
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XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXIL.

XXXII.

XXXIV.

Notificar a los contribuyentes sancionados las multas impuestas;

Ordenar, previa autorizacién del Tesorero o Tesorera Municipal, la clausura
de establecimientos de conformidad con lo dispuesto en las leyes aplicables,
y ejecutar dicha clausura con el personal a su cargo que el mismo designe;

Vigilar la correcta utilizacién de los espacios destinados al comercio fijo y
semifijo, regular el ambulantaje y el cumplimiento de los reglamentos que
regulan la actividad econémica del comercio en el Municipio;

Ordenar la practica de visitas de inspeccion, verificacién y vigilancia, a los
comercios fijos, semifijos y en via publica, con la finalidad de tener un control
de la actividad econdmica del comercio en el Municipio;

Coordinarse con las diversas autoridades municipales y estatales para
contribuir a la inspeccién, verificacién y vigilancia, con la finalidad de
supervisar el cumplimiento de las obligaciones municipales de los

comerciantes de acuerdo al marco legal municipal;

Vigilar que los comercios cumplan con los horarios establecidos; y

Las que le sefialen las leyes, los acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones juridicas o administrativas, asi como las encomendadas por la

Presidencia Municipal.
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VIII.

Xl.

XIl.

XII.

XV,

Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su

congruencia con el presupuesto de egresos;

Planear, disefiar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para
dar seguimiento a las observaciones y sefialamientos que se deriven de

auditorias de los 6rganos de control federal, estatal y municipal;

Comprobar el cumplimiento por parte de las dependencias y entidades, de
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio,

fondos y valores de propiedad o al cuidado del Gobierno Municipal;

Verificar y vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo;

Realizar, por si o a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones de la gestion
municipal a las dependencias, unidades administrativas y entidades con el
fin de promover la eficiencia y transparencia en sus operaciones, y verificar

el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en sus programas;

Fiscalizar los recursos, independientemente de su origen, ejercidos por las
dependencias, unidades administrativas y entidades;

Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones
de proveedores y contratistas adquiridas con el Gobierno Municipal,
solicitAndoles la informacién relacionada con las operaciones que realicen y
fincar las responsabilidades que en su caso procedan, debiendo turnar el

asunto a la autoridad jurisdiccional, cuando corresponda;

Opinar previamente a su expedicién, sobre las normas de control
presupuestal que emita la Tesorerfa Municipal, as[ como sobre la
contratacién de deuda publica municipal;
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XVILI.

XVl

XIX.

XXII.

Normar y controlar las actividades de los auditores externos de las entidades
y proponer a la Presidencia Municipal la designacibn de comisarios y

contralores;

Coordinarse con la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, con la
Secretarfa de la Contraloria del Estado de Quintana Roo y demas érganos
de control correspondientes, para el establecimiento de los mecanismos que

permitan mejorar el cumplimiento de las responsabilidades encomendadas;

Informar a la Presidencia Municipal del resultado de las auditorfas y
evaluaciones practicadas a las dependencias, unidades administrativas y

entidades, para que por su conducto se informe al Ayuntamiento;

Atender, investigar y dar seguimiento, de oficio o a peticién de parte, y previo
a ponerlo en conocimiento de la Presidencia Municipal, todas las quejas y
denuncias presentadas por los particulares contra servidores publicos

municipales;

Integrar y administrar el Sistema de Atencién a Quejas, Denuncias y
Peticiones, que debera involucrar los distintos esquemas telefénicos,
informaticos, buzones y demas medios posibles para tal fin;

Emitir resoluciones sobre las denuncias, quejas y peticiones de los
ciudadanos referentes a servidores publicos municipales, fundadas y
motivadas, debiéndose recomendar a la autoridad que corresponda, las
acciones y sanciones que en su caso procedan, cuando por decisién del
denunciante no se encauce el asunto dentro del procedimiento

administrativo previsto en la Ley de Responsabilidades;

Solicitar la comparecencia de cualquier servidor publico para el desahogo de
diligencias en las cuales se requiera su presencia, pudiendo aplicar, si fuera
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XXl

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII

XXIX.

necesario, las sanciones administrativas previstas en la Ley de

Responsabilidades;

Vigilar, sistematicamente, el estado que guarda la deuda publica municipal

directa, indirecta o contingente, contratada por el Ayuntamiento o entidades;

Instaurar el sistema de conciliacion y mediacién cuando las partes en
conflicto lo acepten y proceda hacerlo;

Vigilar el cumplimiento de los estandares de calidad de las obras publicas y
las especificaciones técnicas de los materiales utilizados, asi como intervenir
en la entrega-recepcion de las obras publicas municipales;

Conocer e investigar, de oficio o por denuncia expresa, los actos, omisiones
o conductas de los servidores puablicos que puedan constituir

responsabilidades administrativas;

Verificar el sistema de altas y bajas del personal para el eficaz cumplimiento
de la Declaracién de Situacién Patrimonial que corresponda de acuerdo a la
Ley de Responsabilidades;

. Intervenir, para efectos de verificacion y correcto cumplimiento de la

normatividad, en los procesos de entrega recepcién que se generen en la
Administracién Pablica Municipal;

Establecer, en coordinacién con la Oficialia Mayor, medidas y mecanismos
de modernizacién administrativa, tendientes a lograr la eficacia de la
vigilancia, fiscalizacion y control del gasto publico municipal;

Formular denuncia por incremento sustancial injustificado del patrimonio de
cualquier servidor publico, de conformidad con lo previsto en la legislacion
de la materia, asl como presentar querellas ante las autoridades que

56






Director General, y contara con facultades y obligaciones para el despacho de los

asuntos de su competencia entre ellos son los siguientes:

VL.

VIL.

VIII.

Planear, organizar, programar, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de

las unidades administrativas que conforman oficialia mayor;

Promover y coordinar la creacion de iniciativas de reglamentos, manuales de
organizaciéon y procedimientos en el ambito de su competencia y demas
disposiciones administrativas de observancia general o de reformas y

adiciones en su caso;

Emitir los nombramientos de los servidores plblicos municipales designados
por la Presidencia Municipal

Coadyuvar con la Presidencia Municipal en la elaboracion del informe anual

detallado sobre el estado que guarda la Administracién Pablica Municipal;

Celebrar, a nombre de la Presidencia municipal, los convenios, contratos y
demas actos jurfdicos que sean necesarios para el eficaz funcionamiento de
la Administracion Publica Municipal, en las condiciones y términos que
establezca la Ley, el Reglamento Interior de Oficialia Mayor o los acuerdos
especificos que dicte el Ayuntamiento;

Ordenar que se desarrollen sistemas contables y administrativos, que
permmitan un mejor control de la ejecucién del presupuesto asignado a

Oficialia Mayor;

Vigilar la correcta aplicacion de las normas juridicas laborales y

administrativas municipales e imponer las sanciones por su incumplimiento;

Participar y presentar el proyecto del Presupuesto Egresos de la Oficialla
Mayor a la Presidencia Municipal para su aprobacion;
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XVIL.

Contribuir al cumplimiento de los Planes Nacional, Estatal y Municipal de

Desarrollo;

Comparecer ante el Ayuntamiento cuando se estudie o discuta un asunto
relacionado con el area de su competencia;

Vigilar y promover en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las
leyes y reglamentos Federales, Estatales y Municipales, asl como los
programas y todas aquellas disposiciones y acuerdos que emanen del

Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal;

Pugnar por la pronta y eficaz atencién de sus responsabilidades garantizando
el derecho de audiencia de los particulares;

Conducir sus actividades en forma programada y con base en los principios,
politicas, prioridades y restricciones que establezca el Ayuntamiento y la
Presidencia Municipal;

Participar en la formulacion de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y

demas normatividad relacionada con el ambito de su competencia;
Delegar a sus subalternos cualesquiera de sus facultades, salvo aquéllas que
la ley u otros ordenamientos dispongan expresamente deban ser ejercidas

por ellos;

Rendir trimestralmente a la Presidencia Municipal un informe detallado de las
actividades desarrolladas;

Intervenir en la resolucion de controversias que surjan en el ambito de su

competencia;
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XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Garantizar que la instrumentacion y coordinacion de los sistemas de
programacion, control de gestion y evaluacion institucional del area a su
cargo, se vinculen y sean congruentes con la planeacion municipal;

Elaborar el programa anual y presupuesto de su Dependencia;

Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos y la
realizacion de los programas de su competencia;

Designar, con el acuerdo de la Presidencia Municipal, a los titulares de las
Unidades

y Areas Administrativas a su cargo y, en general, al personal de la misma,
atendiendo a la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente;

Desempenfar las funciones y comisiones que la Presidencia Municipal le
delegue o encomiende, debiéndole informar sobre el desarrollo de las

mismas;

Participar en los Consejos, Comisiones y demas instancias publicas de
consulta, segin corresponda, asl como representar al Municipio, previo
acuerdo de la Presidencia Municipal, en drganos consultivos y directivos de
instituciones, organismos y dependencias publicas y privadas, segun sea el

caso;
Integrar y proporcionar la informacién de las Unidades Administrativas y

Areas Administrativas a su cargo, solicitada por la Presidencia Municipal y/o

las autoridades competentes;
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XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

Asesorar en las materias de su competencia al Ayuntamiento y a la

Presidencia Municipal;

Realizar acciones de supervision, control y vigilancia para asegurar que las
unidades administrativas y oficinas a su cargo se ajusten a lo dispuesto en el

marco normativo aplicable;

Poner en conocimiento de la Presidencia Municipal las irregularidades que
se presuman, a fin de que se realicen los procedimientos administrativos

correspondiente a través de la Contraloria Municipal;

Promover la difusién de las normas que rigen los ambitos de su competencia,
asl como de los tramites que realiza;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos

que sean sefialados por delegacion o le correspondan en suplencia;

Expedir constancias cuando se requiera para el despacho de los asuntos de

la Dependencia a su cargo, o cuando medie peticion expresa;

Coadyuvar en la elaboracién de los respectivos informes previos y
justificados en los juicios de amparo en que tenga caracter de autoridad
responsable el Ayuntamiento y conocer e imponerse de los recursos
administrativos que le sean interpuestos por actos emanados del ejercicio de

facultades y atribuciones de la Oficialia Mayor;

Elaborar, coordinar y actualizar los proyectos de manuales, lineamientos,
circulares y demas documentos administrativos que se determinen y dictar
las medidas necesarias para el desarrollo de los procesos y procedimientos

a su cargo;
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XXXIV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIN.

XXXIX.

XL.

XLI.

Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Dependencia
a su cargo, con sujecion a las politicas que determine la Presidencia
Municipal y normatividad aplicable;

Promover y aplicar, en coordinacién con las dependencias competentes, los
programas de profesionalizaciéon del personal y la modernizacién y mejora
regulatoria de los servicios y procesos de las unidades bajo su
responsabilidad;

Participar, en el ambito de su competencia, en las tareas de planeacion del

desarrollo municipal;

Ejecutar las pollticas, normas y lineamientos sobre el personal, recursos
materiales, profesionalizaciébn e innovacién y servicios generales de la

Administracién Pablica Municipal;
Organizar, coordinar y dirigir los sistemas de reclutamiento, seleccién,
contratacién y desarrollo de personal, asi como adquisiciones, guarda y

distribucion de bienes materiales y servicios generales;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones
entre el Ayuntamiento y sus servidores publicos municipales;

Mantener, conservar y resguardar los bienes muebles e inmuebles del

Ayuntamiento;

Custodiar los archivos, salvaguardando, en su caso, la confidencialidad de la

informacion;
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XLIL.

XLINI.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIII.

XLIX.

Coordinar la integracion del Comité de adquisiciones, contratacion de bienes,
prestacién de servicios y arrendamientos para el Municipio de Othén P.
Blanco, a efectos de fortalecer los principios de legalidad y transparencia en
la compraventa y arrendamiento de bienes y servicios;

Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la
Administracién Pudblica Municipal, y administrar los almacenes del
Ayuntamiento;

Establecer y mantener una coordinacién permanente con las Dependencias
y demas unidades administrativas para el correcto aprovisionamiento de

recursos,

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones del
Ayuntamiento, con base en los lineamientos establecidos, y brindar el apoyo
necesario a las Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones para los mismos
efectos;

Organizar, dirigir y controlar la intendencia municipal;

Ser la encargada de la organizaciéon, montaje y logistica de los eventos
publicos e internos que realice la Presidencia o Ayuntamiento Municipal;

Organizar y administrar el uso y mantenimiento de los vehiculos del

Municipio, asi como de los combustibles que se requieran para su operacion;
Dotar adecuada y oportunamente a las dependencias municipales de los

elementos necesarios para su operacion, de acuerdo al presupuesto

asignado
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LI.

LII.

LIII.

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIIL.

LIX.

Integrar y actualizar el Padrén Municipal de Proveedores;

Establecer los requisitos que deberan cubrir los proveedores para inscribirse
en el Padron respectivo, asl como para renovar su inscripcion y difundirlos;

Vigilar el cumplimiento de las politicas generales establecidas para llevar a

cabo las compras y suministro de los articulos y materiales solicitados;

Planear, desarrollar y controlar el Sistema de Orientacioén e Informacién al
Publico;

Coordinar conjuntamente con las instancias correspondientes, las politicas y
lineamientos a seguir en materia de organizacion, operacion y control de la
documentacién generada por las Dependencias y Unidades Municipales;

Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad
e higiene laboral, asi como la Ley y reglamentos vigentes en materia de

derechos y obligaciones de los trabajadores;

Controlar las altas, bajas, cambios, vacaciones, permisos y licencias por
incapacidad, entre ofras, del personal, y vigilar su correcta aplicacion en los

expedientes respectivos;

Elaborar oportunamente la nébmina para el pago al personal que labora en el
Municipio, apegandose al presupuesto autorizado y a los movimientos e

incidencias registradas;

Elaborar programas de capacitacién y adiestramiento, conforme a las
disposiciones en la materia;

Conducir las relaciones laborales del Ayuntamiento, en los términos de las

disposiciones legales aplicables y de las Condiciones Generales de Trabajo;
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LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

LXVI.

Mantener actualizado el sistema de escalafén de los servidores publicos y
demas empleados municipales;

Proponer convenios con universidades e instituciones, que permitan el
intercambio de apoyos para el desarrollo de los servidores publicos

municipales;

Vigilar y procurar que todos los servidores publicos municipales sean

incorporados al régimen de seguridad social;

Realizar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos y
materiales del Ayuntamiento;

Llevar un registro de todos los bienes inmuebles destinados a un servicio

publico y de los propios del Municipio;

Llevar un inventario de todos los bienes muebles del Municipio; y

Las demas que le encomienden las disposiciones juridicas aplicables, el
Ayuntamiento y la Presidencia Municipal.

La oficialia Mayor cuenta con unidades administrativas para su buen funcionamiento

tales como son:

1.- Direccion de Recursos Humanos.

2.- Direcciéon de Recursos Materiales.

3.- Direccidn General de Servicios Generales.

4. - Direccion de Profesionalizacion y Capacitacion.

5.- Direccién de Patrimonio Municipal.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de
administracion de los recursos humanos deben de observar las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

Aplicar los movimientos de personal que le sean solicitados por las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal previa validacion del

Oficial Mayor;

Proponer el sistema de incentivos y prestaciones para el personal al servicio

de la Administracion Publica Municipal;

Evaluar y dictaminar conforme lo valide el Oficial Mayor sobre las propuestas
para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas en los términos
de las Condiciones Generales de trabajo y disposiciones legales y

reglamentarias aplicables en la materia;

Aplicar las pollticas que norman la remuneracién que deba otorgarse a los
servidores publicos, en concordancia con la respectiva estructura organica

funcional, los tabuladores de sueldos y los catalogos de puestos aprobados;

Elaborar y mantener actualizado los catalogos de puestos y los tabuladores
de sueldos de la Administracion Publica Municipal;

Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las
Dependencias, asi como contar con datos estadisticos de las plantillas de las
Entidades de la Administracién Pdblica Municipal, e informar al Ayuntamiento
los dlas quince de cada mes;

Mantener la racionalidad en las estructuras organicas y ocupacionales

autorizadas;
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XIll.

XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

Registrar y resguardar las estructuras organico-funcionales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como
los Manuales de Organizacién y Procedimientos actualizados de cada
Unidad Administrativa de la Administracién Publica Municipal;

Proponer el formato de identificacion de los empleados de la Administracién
Publica Municipal y validar las identificaciones que emitan las diferentes
dependencias de acuerdo con el formato propuesto;

Aplicar a los servidores publicos las sanciones administrativas y econdémicas

que determine la Contraloria Municipal;

Integrar y mantener actualizados los expedientes de los servidores publicos
y tramitar todo lo relativo a los nombramientos, protestas del cargo,
ascensos, cambios de adscripcién, licencias, vacaciones y bajas;
proporcionar documentos de identificacion; asi como realizar los tramites
respectivos ante el Instancias de Seguridad Social;

Solicitar la contratacion de los servicios técnicos y profesionales que se

relacionen en el ambito de su competencia;

Intervenir y dar seguimiento a las demandas que presentan los trabajadores
sobre los servicios medicos que proporcione las Instancias de Seguridad

Social;

Intervenir como representante del Oficial Mayor en las Comisiones Mixtas
previstas en el contrato colectivo de trabajo o condiciones generales de

trabajo;

Coadyuvar y promover en las Dependencias, Instituciones y Organizaciones

Sindicales y Laborales, el desarrollo de las actividades culturales, recreativas
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XXIL.

XXl

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

y sociales del personal al servicio de la Administracion Publica Municipal para

la integracién familiar;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de trabajo entre el Municipio y los

servidores publicos;

Elaborar y proponer las pollticas y lineamientos laborales que deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administracibn Publica
Municipal, a fin de asegurar su aprovechamiento y aplicacién, con criterios

de calidad, eficiencia, austeridad, racionalidad e impacto social;

Cumplir con las obligaciones que le establece el Reglamento de los

Trabajadores del Municipio de Othén P. Blanco;

Supervisar que los recursos humanos asignados por la Oficialla Mayor sean
destinados para el fin para el cual estan afectos y que sean aprovechados de

manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional;

Dentro de las facultades establecidas para el Servicio Publico de Carrera,
evaluar el cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Municipal, de las politicas, normas, procedimientos y
programas que regulen el funcionamiento de los sistemas de capacitacion y

desarrollo de personal, asi como de profesionalizacion;

Elaborar la némina, aplicando las Retenciones, Descuentos o Deducciones
al salario del trabajador de conformidad con lo establecido en articulo 69 de
las condiciones generales, a efecto de turnarlo a la Tesoreria Municipal para

su pago correspondiente.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.
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Creacion del manual de procedimientos para carga de combustible de los
vehiculos del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco

» Objetivo de la Oficialia Mayor

¢ Objetivo de la Direccion de Recursos Materiales

¢ Objetivo del Departamento de Parque Vehicular y Combustible
e Solicitud del Combustible

* Autorizacion para la carga de Combustible

e Despacho del Combustible

Solicitud, Autorizacion y Despacho del Combustible para los vehiculos del
H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

Con la finalidad de ser un instrumento de ahorro para la Tesoreria Municipal, se ha
implementado este manual de Procedimientos para el uso correcto y eficientar los
gastos que ejerce el Municipio de Othdn P. Blanco.

En base al manual, se emitirdn nuevas disposiciones para los criterios de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal, y que en su cumplimento se
permita la correcta aplicacion de los recursos publicos por parte de los titulares que
integran la administracién publica municipal como responsables directos de su

ejercicio.

Este manual debera ser Util para todas las personas involucradas en el proceso de
Solicitud, Autorizacién y Despacho del Combustible, desde las direcciones que tiene
presupuesto para solicitar los combustibles, la Contraloria que es el érgano que
regula las acciones de los servidores publicos y el buen uso de los recursos, las
normas para el manejo del parque vehicular, hasta el despacho final en la

gasolinera,

También nos proporcionara, una herramienta que se podra modificar de acuerdo a
las necesidades de la Tescreria Municipal, ya que los recursos que se les otorgan
a los ayuntamientos cada vez son mas escasos y en ese tenor por eficientar dia con

dia los procesos de mejora.
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Articulo 21.- El suministro de combustible solo podra realizarse en dias habiles

Artlculo 22.- El articulo anterior, no es aplicable para la Direccién General de
Servicios Publicos, Direccién General de Seguridad Publica y Transito Municipal,
UREM y Bomberos y la Direcciéon de Protecciéon Civil, en los demas casos se

requerira la autorizacién de la Tesoreria Municipal.

Articulo 23.- Para efectos de asignacién de combustible a vehiculos particulares
durante un perfiodo determinado o en su defecto todo el ejercicio fiscal sera
autorizado por el Presidente Municipal y validado por la Tesorerla, solo en las areas
que por la naturaleza de sus funciones se requiera siempre y cuando cuente con la

partida y suficiencia presupuestal.

Articulo 24.- En el caso de los funcionarios, como los Regidores y Sindico que
tengan 2 o mas vehiculos, es responsabilidad del area administrativa del Cabildo
hacer la relacion de dichos vehiculos y mandarlos a la Oficialia Mayor para la

autorizacion correspondiente.

Artlculo 25.- Los apoyos de combustible externos que le pidan a la Presidencia
Municipal, seran evaluados por el despacho de la Presidencia para la autorizacion,

y enviados a la Oficialia Mayor para conocimiento y programar la carga.

Articulo 26.- Cuando la solicitud, venga de personas que requieran traslado médico,
en caso de autorizarse se cargara en la partida de Presidencia para la comprobacion
correspondiente.

Articulo 27 .- Si la solicitud de Combustible venga de las Comunidades Rurales, con
atencién a la Presidencia Municipal, esta se turnara a la Coordinacién de Alcaldlas
inmediatamente para su evaluacion.

Articulo 28.- En caso de Autorizarse la carga por el coordinador de Alcaldias y la
Oficialla Mayor, se pasara a su programaciéon en el Departamento del Parque
Vehicular y Combustible, para que se atienda dentro de las fechas y horarios

establecidos por la Oficialia Mayor.
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Articulo 35.- No se /e suministrara combustible a las Direcciones que no hayan

firmado la comprobacién anterior, esto con el fin de agilizar los tramites

correspondientes de pago y mantener el orden financiero de la Tesoreria

Municipal.

Articulo 36.- Es necesario saber el tipo de Combustible (magna, diésel y premium)

que se despachara para cada vehliculo del Ayuntamiento, ya que solo se podra dar

el tipo de combustible establecido en la Solicitud.

Artlculo 37.- Es responsabilidad del Departamento del Parque Vehicular y

Combustible, proporcionar a los despachadores, las herramientas necesarias para

cumplir con el trabajo operativo que les corresponde (tabla, hojas de bitacora, lapiz

y lapicero, borrador, botas, impermeable).

Articulo 38.- El jefe de Departamento del Parque Vehicular y Combustible, tiene las

siguientes obligaciones, las cuales son:

a)

b)

9)

Informar en tiempo y forma a los despachadores, las diferentes areas que
van a cargar y los diferentes vehlculos © maquinarias que se atenderan
diario o por dotacion.

Tener un formato de distancias actualizado, para tener la cantidad de
litros necesarios que se proporcionaran, para cada comisién a las
comunidades rurales del Municipio de Othén P. Blanco.

Coordinar los trabajos de despacho, dentro de los horarios establecidos
por la Oficialia Mayor.

Recabar las bitacoras diarias, una vez que estén llenadas por los
despachadores.

Verificar que las bitdcoras estén bien llienadas.

Mandar la bitacora de carga a la Direccién Correspondiente para la firma
del director, Coordinador o miembros del Cabildo, esto con el fin, de que
estén enterados de cuantos litros o pesos se despacharon en la fecha de
la bitacora a firmar.

Reunir todas las bitacoras con los tickes del dfa, para para corroborar la
factura que se recibe del proveedor de Combustibles.
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h) Elaborar una relacién de cargas, por direccién, que concuerden con el
total consumido del dia a facturar.

i) Una vez corroborados los tickets, que concuerden con el total de la
factura recibida, se procede a realizar el oficio dirigido a la Tesorerla
Municipal para el pago a proveedor correspondiente a la fecha de carga.

j) Elaborar una orden de compra por dia, con los datos correspondientes
de la factura diaria que manda la empresa de Combustibles.

k) Recabar las firmas de los oficios y érdenes de compra, para mandar a la
Tesorerla para su pago correspondientes.

I) Elaborar los momentos contables, como son el Comprometido y el
Devengado para continuar con el ejercido y pagado del tramite contable
correspondiente.

m) Elaborar un reporte diario, semanal, mensual y anual de las cargas
realizadas por los vehiculos, para llevar un control del presupuesto
ejercido por cada area del Ayuntamiento.

n) Presentar los reportes al Oficial Mayor y al Director de Recursos
Materiales para conocimiento, y rendir informes a la Tesorerfa en caso
que se requiera.

o) Mantener el orden, con los procesos administrativos y el personal a su
cargo, para delegar las actividades diarias que se requieren dentro del
departamento.

Articulo 39.- El despachador, trabajador del Municipio tiene las siguientes funciones:

a) Autorizar cargar un vehiculo que esté en la solicitud correspondiente.

b) Dar el tipo de combustible establecido por la solicitud.

c) Darla cantidad de litros o pesos, que estan establecidos y autorizados en
la solicitud.

d) Cumplir con los horarios establecidos por la Oficialla Mayor, para la carga
de combustible.

e) Atender con respeto a todos los empleados y funcionarios publicos que

vayan a cargar.
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f) Pedir el ticket correspondiente de la carga que se genera a la empresa de
Combustible.

g) Llenar las bitacoras con lapicero y que no tenga tachones ni correcciones.
(Anexo 1)

h) Poner la fecha correcta de acuerdo con el dla de carga en la bitacora.

i) Anotar todos los datos del vehiculo que llega a cargar a la gasolinera.

i} Anotar la cantidad de litros que se le carga a los vehiculos, motos o
maquinarias.

k) Solo podran firmar la bitacora, los empleados del ayuntamiento
pertenecientes al area correspondiente que haya solicitado.

I) Se tiene que anotar el kilometraje actual de cada unidad del
Ayuntamiento, este punto quedara en omisiobn para los vehiculos
particulares, cuando sea el caso.

m) Informar al jefe de Departamento, de las anomalias que se presenten, sea
cual sea el caso, para tomar las medidas administrativas
correspondientes.

n) Mantener el orden al momento de cargar, para no ocasionar caos vial, al
momento de hacer la fila de vehiculos de las diferentes direcciones.

0) Entregar las bitacoras al jefe de departamento de Combustible, una vez

terminado el tumo de carga, para la revisién correspondiente.

Articulo 40.- La Contraloria Municipal en cualquier momento, podra ejercer sus

facultades de supervisiéon y evaluacién, para lo cual debera informar por escrito del

inicio de la revision.

Articulo 41. El uso indebido del combustible sera sancionado de acuerdo con lo

establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos del Estado de Q. Roo y sus Municipios.

Artlculo 42.- La Oficialla Mayor tiene la facultad de tomar decisiones en todos los

articulos de este manual, para beneficio del Ayuntamiento.

El Manual de Procedimiento de Solicitud, Autorizacién y Despacho, esta elaborado

con el fin de ayudar al Municipio de Othén P. Blanco, en llevar ordenadamente, el
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manejo de los recursos de la Tesoreria Municipal, ya que se tiene que trabajar en

equipo en todo momento, para que la armonia entre las areas sea la mejor.

Este manual puede modificarse en cualquier momento que requiera la
Administracién actual, en caso se tenga que agregar o modificar alguno de los
articulos que aqui se mencionan, con la supervisién de la Contraloria y el H. Cabildo
a fin de realizar un proceso de mejora continua, para todos y cada uno de los
implicados en el proceso de Combustible.

Como ultimo punto para mantener un Municipio fuerte desde sus ralces, retomando
los principios de nuestros ancestros, “procurar el bienestar de toda la poblacién
Othonense”, hay que trabajar arménicamente, entre todos los niveles del
Ayuntamiento y esto permitira, que dla a dla se vea reflejado el trabajo en los
servicios basicos que se otorgan a los habitantes de este bello Municipio y asf

tendremos el Municipio que Todos Queremos.
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que tengamos siempre toda la informacion a disposicidn de las autoridades que la

soliciten, sean internas o externas.

Actualmente, tengo la gran responsabilidad de trabajar en el H. Ayuntamiento de
Othdn P. Blanco, donde a lo largo de estos nueve afios de experiencia como
servidor publico, he conocido el valor de la funcién publica, la dedicacién al trabajo
por la gente, tanto a mi cargo, como al Municipio al cual represento, ya que las
acciones de cada uno, son los valores adquiridos y que expresamos atreves de
nuestro trabajo en equipo en una Administracién Municipal.
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