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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD.
La estructura organica del municipio atiende el cumplimiento de la misién, visién 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
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FLUJO DE EFECTIVO. ‘
El flujo de caja es la programacién financiera, que refleja las proyecciones de ingresos
y gastos de un periodo e identifica las necesidades de financiamiento en el cort.c: plazo
asi como los posibles excedentes de caja. Debe tener una temporalidad su_'nﬂ.:ar a
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.

T oneNToCONCILIACIONES BANCARIAS _
de bancos del municipio, con

"RE e : : -
GIDOR | o conciliacion bancaria es el cotejo de los movimientos

2021 - 2024 |og saldos de los estados

de cuenta bancarios a una fecha determinada, para verificar:

QUINTANA ROO, YUCAT A y ; ] : |
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 érgano de control interno del municipio, revisa periédicamente dentro del examen a
Tesoreria o al drea 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

N: responsable de la custodia y manejo de fondos y/o valores esté respaldado por un
“eezrd  instrumento aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre el uso
AYUNTAMIENTCI€E recursos financieros, o para manejar, o custodiar directamente fondos o valores
REGIDOR
MUNICIPAL MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL MANEJO DE CHEQUES, EFECTIVO Y

INTANA RO0, YUCATAND A NSFERENCIAS 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 cronologico, para evitar feservar

cheques en blanco para operaciones.futuras. L3N
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« Reglstros de cheques en cartera y cheques cancelados.

« La administracién del municipio es responsable de la custodia de fondos, cheques,

fianzas y valores negociables.
. "w:_"":
% « Comunicacién rapida para el bloqueo ele cuentas bancarias en casos de cheque;‘ i "“"&'i
. extraviados. QAR .
kﬁ_..c...r-{ 4
e
Vgl e

@i.\\ %« Uso del sello "CANCELADO' en los cheques emitidos que deben cancelarse.  y AyUNTAMIENTO
o QUINTANA ROO, YUCATA

f PAl
- Utilizacién de la leyenda "PARA ABONO EN CUENTA DEL BEN.EFICIARIEP"D d gty
contener vigencia para cobro, en el tiempo que el proveedor haga efectivo su pago.
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LAY UNTAMIENTO Politica de firma de cheques a través de firmas mancomunadas
EGIDOR -
Expediente actualizado que contenga las firmas autorizadas para emitir cheques.

MUNICIPAL .
20212024

QUILTANA ROD, YUCATAN
« Procedimientos para evitar el retiro de montos importantes de efectivo de las cuentas
bancarias del municipio. Asimismo, la recaudacion 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 electrénicos, estan sustentadas en

documentos que aseguran su validez y confiabilidad.

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

S  FONDO REVOLVENTE.
El fondo resolvente para pagos en efectivo es de monto variable y esta destinado para

-2w -‘:f‘.
AAURIAMIENTL atender los gastos urgentes, que por su naturaleza no ameritan el giro. de cheques
MUNICIPAL especificos. 8 fondos revolvente es un monto renovable utilizado, generalmente, para
(2921 -2024 - gastos menores, también denominado caja chica o fondo fijo.

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

v Indicar el tipo de gastos a cubrir, el monto maximo de cada pago y los niveles de
autorizacién 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.
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v Designacién de la persona encargada de efectuar arqueos sorpresivos, asl cog 3"-: :

verificar que la comprobacion atienda la normativa aplicable. e ;

H. AY'!NTAMIENTD
QUINTANAROO, YUCATAN
PRESIDENTE MUN
2021-2024

/ Elaboracion de reportes periodicos de rendicion de fondos, indicando los montos,
funcion, programa. actividad o proyecto, que corresponda presupuestalmente

DEPOSITO OPORTUNO EN LAS CUENTAS BANCARIAS. o
Los ingresos propios deben ser depositados en cuentas bancarias nominativas en

forma inmediata e intacta.

sy iy ‘r .
we” . e ; :
H,AA’UNTAM(IJEFI;JTDE] servidor a cargo del manejo de ingresos deposita Integros e intactos en la cuenta
M UE,?. 'CD. BAL bancaria establecida por el municipio, de acuerdo al monto recaudado.
2021 - 2024
QUINTANA ROD, YUCATAM
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 j{-f:‘%
contraidas con proveedores, exige la presentacion de comprobantes de pago2 ‘;f“&‘sfuﬂ k
establecidos por ley. SR
S
H. AYUNTAMIENTO

El comprobante de pago es el documento que respalda la transferencia del bien o’clﬂ*g‘hgﬂ R&?j\}%ﬁg;
{CO MU}

H. AYUNTAMIENT Qrestacion del servicio. Dicho documento debe atender la legislacion vigente aplicabie:” 5312024
M 92'5'2’3" El comprobante de pago se adjunta a la pdliza donde se registré contablemente el
UINTANA ROO, YUCATANMOVimiento.

SERVICIOS PERSONALES

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

DESCRIPCION DE ANALISIS DE PUESTOS Y NOMBRAMIENTOS
Se formulara y revisara periddicdiniente los documentos que incluyan la descripcion y

: F Gl b 3 . oy
especificaciones de los cargos; g‘ﬁhn‘_\gé,que respondan a las necesidades del municipio.
FRRRTA < ]
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Se denomina cargo o puesto al conjunto de tareas orientadas al Iogm“a-e"lrr;?t;f;livo.
E_xiga 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 clagﬁ_cgc:én de puestos, es el proceso de ordenamiento de los puestos que requiere
el municipio, basado en el andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los
requisitos minimos exigidos para su desempefio.

El mun.ici.piu contara con un documento denominado manual de organizacion, entre
otros smll_ares, y funciones que contenga la descripcion de las tareas y el analisis de
s‘; ’wﬁ‘ los re:'qm:snos de todos y cada uno de los puestos que soportan su estructura

Ni organizativa. Este documento. Sera actualizado periddicamente, constituyéndose en -
Saie  Uninstrumento valioso para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de

MUNICIPAL
2021-2024  INCORPORACION DEL PERSONAL.

NUILTAMA ROA Y] IraTAR F Bos e
El ingreso de personal en el municipio se efectuara previo proceso de convocatoria

evaluacion y seleccion para garantizar su idoneidad y competencia. AR
e
H AYUNTAMIENTO

La incorporacién de personal es un proceso técnico que comprende, la convocatoriaa,mggﬂmgygg

evaluacioén y seleccion de los postulantes mas idéneos para ocupar puestos en-&1'5; ",
municipio. La seleccion permite identificar a quienes, por su conocimiento Yy
experiencia, ofrecen mayores posibilidades para la gestion institucional.

La administracién 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.

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

< '

=

H. AYUNTAMIENTOCOrresponde a la administracion de personal determinar si los contratos a suscribir con

REGIDOR  firmas privadas se adecuan a las necesidades, que dieron lugar a su suscripcion.

1
HIRIANARR WWMAI respecto es importante mencionar que el proceso de reclutamiento y seleccion 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 evaluacion del rendimiento laboral sera permanente al interior del
municipio, a fin de determinar las necesidades de capacitacion que requiere para su

desarrollo. S
O"I‘c}.; L R J ;‘*”'
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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 accién es importante y serd efectuada por el jefe que directamente supervisa la
labor del personal a su cargo, quien debe apreciar objetivamente su desempefio, a
efecto de no distorsionar la informacién que frecuentemente se consigna en |0$.-~_f;:\:,:;:

B el T
formatos de evaluacion. jr ‘ﬁf;p';’gg:‘g
e
Los resultados de la evaluacion de personal se utilizan también para otras acciones de\xﬁ;ﬁimw

personal, como son: la capacitacién, promocién y ascensos. INTANAROO, YUCZTEY
-2024

. La evaluacidn debe reflejar el rendimiento y comportamiento del personal, a efecto de 202!
adoptar las acciones mas convenientes que posibiliten su desarrollo. Las evaluaciones

R
IPAL : :
Moo < 2024 que se efectian para cumplir otros fines, no son recomendables, por cuanto afectan el
AUINTANARAD YI™*" 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 propésito de que estén al tanto de la forma
como se evalua su rendimiento. Asimismo, estan en la obligaciéon de comunicar al
personal a su cargo, el resultado de su evaluacién periédica, 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 desempefio funcional apropiado.

Solo el personal autorizado de la administracién 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 capacitacién

=
S
=
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2
-
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T
=

continua.

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

Puede ser interna y externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que

pueda brindar aportes al mun;fcﬂr?ldﬁ{x

"" 7Y “uil g
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En ambos casos, se tendra en cuenta que la capacitacion es un esfuerzo que realizara
por lo tanto, el tipo de

el municipio para mejorar el desempeiio del personal, F
desempena los

capacitacién, debe estar en relacion directa con el puesto que
conocimientos adquiridos, deben estar orientados hacia la superacién de las fallas o

carencias observadas durante el proceso de evaluacion.
P
capacitacion externa, estan en la f;ﬁ.;&m
interior del municipio, a efecto de & :0%ig" 7
e », &

A
e

1‘7
e
H. AYUTITAM:ENT(TJN
' ANAROO,
r sus esfuerzos en- el desarrollo de su pemonmﬂgm 00, YUCA:

i,; o Los jefes de personal deben concentra
SN y desarrollar las habilidades que posea. Asimismo, deben preocuparse por motivar-a- ,py.2
tengan actualizados, cuando menos en los

H.AYUNTAMIENTS personal a efecto de que se man

REGIDOR : s
|~sz{1J NiC 2r Ezﬁ L aspectos relacionados con sus actividades.

. TANA RND YUCATAN.
MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
personal {rotaci6n, traslado. reubicaci

Las acciones que implican desplazamiento del

y otras) deben responder a necesidades institucionales,
Evitando sustituir la experiencia por una vana ilusion de novedad sin contar con los
conocimientos necesarios para su cargo dado que conslituye una practica sana de

control interno.

El desplazamiento del personal, incluye un conjunto
a ampliar sus conocimientos y experiencias con e

institucional del municipio.

La rotacién de personal, es la accion 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

Gy : S
wenT@decuadas medidas para su racionalizacion.

AYUNTA
REGIDOR

MUNICIPAL
i v SCIPLINA
' Yos directivos del municipio adoptaran acciones para establecer y mantener la
disciplina interna, asi como elevar la moral de su personal.

El personal designado por el municipio, para recibir
obligacién de difundir los conocimientos adquiridos al

mejorar el rendimiento grupal.

de acciones que estan orientadas
| objeto de fortalecer la gestion

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, ~ SERVIGIOS ~ GENERALES Y Y
SUMINISTROS. g0
R Pl )
bR,
Anlonia Ma Y @ “"Ex‘;'awm e ’
L TARA RO, YUCATAN H. AYUNTAMIENTD
SECRETARIO MUNICIPAL A N
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Las adquisiclones como aclividad se orlentan a proporclonar los elementos malteriales
y sarviclos que son utilizados por el municiplo. La verificacién periddica de blenes, con
ol objeto de establecer si son utllizados para los fines que fueron adquiridos y se
encuentran en condiciones adecuadas que no signifiquen riesgo de delerioro 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

5.4"‘ '\% efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los
Nas T servicios brindado.
k‘xhﬂ.;-l’

M. A;grgpb%?rat_ANEAcréN PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS
leﬁlgllpzr&ﬁl_ ADQUISICIONES.

auirTans =on yirardfE! MUnicipio planea, programa y presupuesta las adquisiciones y arrendamientos de

bienes muebles, asi como la contratacién de servicios, de acuerdo con lo establecido

en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector

Publico.

En la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y contratacién 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 estdn 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.

i ‘\...nlr(-ll
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AYUNTARIENTE : I_ENTO H. AY .
j- H. AYUNTAMI L AYUNTAMIE
RUEG IDOR QUINTANAROO, YUCATAN QUINTANA ROQ, mm-?m
M202I;\IT[-C.'2II?2A4 k SINDICO MUNICIPAL PRESIDEMTE MUNICH
2021-2024 2021-2024
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[ El proveedory/o prestador de servicios procede a surtirlos bienes y/o servidos, los i .p"
entrega al departamerto de adquision conjuntamente con lafactura H. AYUNTAMIENTO
s 2UIN A ROO, YUCATAN
RESIDENTE MUNJCIPAL

X 2021-202
(EI departamento de comprasrecibe los bienes y/o servicios,lafacturay laorden dl\
; pedido, coteja que losbienescorrespondana les soiomdosy losdexcriosen la
& A';EN(; DMOENTO factura. En caso que seanlosbienes solidtados, revisa lafacturay verificaque
UNICIPAL contengalos requisitos establecides por latesoreria. En caso afirmativo firma de
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2021 -2024
QUINTANA ROO, YUCATAN.
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FLUJOGRAMA DE OPERACION DE LOS PROCESOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS, ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA.

INICIO
J b H. A;Y'JNTAMIENTTDM
.. ErE Yy eny a QW(IWHDO. m
B O T sy i ben e ae; PRESIDENTE MUNICIPAL
debiendo decontaner la descripdon del bien, su valor aprodmado pars saber si &3 2021-2024 M

aprobada

Encezo da
que No 5
devueive.

srem 3olictante, verifica 3l sera sutorcado, En caso dequesilofirma de avtonzada

~
T La personasrncargadadel area de sdguisiciones recbe |a requisicion enviada por el

A1, TANA ROD, YUCATA ]

N

[ Se elaboraniasbasesy @ asignan laz fechas para llevar a cabo s licitacon ]

4

Lo comunica al comie atravez de uns oden del dia para pressrtar |23 DASSS y aNnexos

para su alplisisy 3u autorcacon.

-
( Una verdecidgidi qua el tipode compra es por icdmcon publica, seelaborsuna

convocatofisy & SOMete B autmnzacion da cabildo.

<4

Una vazelaboradas las basasde laconvoctoria en Comitesars alresponsatiade la ,;:J-'f
difusion y publicecion delas mismax H. N{UNT-‘“MEI"HD

P
QUINTANAROO,
H. AYUNTAMIENTO U SINDICO :ﬁgﬂigll:\PN-
. RUENG| ::DIEEL Venta de lasbases ] 2021-

M

2021 - 2024 |
NIINTANA ROO, YUCATAN 'U'

[ Sa hace unarecepdon de pregunas por e1crito en los terminoi de bases, las cuales

muesiran lasdudas que los proveedorestierenalrespeco de lasbazer

!

[ Se hece una juntade sdemcion paradar lectura s |as preguntas anviadas por los

proveedores y respuestas respetivas, debiendo formar parte integraldel scte que 38
levantes parstal efecto.

-

El departamento decomprasrecibe losbienes v/o servicios, lafacturay laorden de

padide, cote|a quelosbierescorrespondan s los solidedosy los descritos en la

facturs. Rncasoquesesn Icablenessclcitados, reviza lafactura y verfice gue

contengelosrequisitos estetlecidos por I.tc_ﬂi:--"En caso sfirmathve firma de

recibidolisfactura, elabora laorden de p-gy.t{?dql_fogﬂmurr-ltc- losregresa al
] W

LRI
LS :‘3’_'51:' '-:_3-?;
LSRN CONTINUA
H AYUNTAMIENTO -
Anton o May  Coligipo weam
SEURETARID MUNICIPAL
2021-2024




vy

=

S
H. AYUNTAM,
REGAMENTO

20217 -
QUINTANA Rop, m:‘l,:ﬂ.roh'

2021 - 2024

LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Se snalzanias propuestas pars ver si corresponden con
las camacerimicasy condicionessolickadas en las bases.

>

r Se slabora por parte del ares una tabla comparativa
relativa alos ajpecmitecnicosy por elameade

Bsdquisiciones una tabla comparativa de preces .
e

y

24

H. AYUNTAMIENTO DE QUINTANA ROO, YUCATAN

H &Y NTAMIENTD
QUINTAMA RDO, YUCATAN
'RESIDENTE IPAL

Comite formula el
llo de adjudicacion

-

Eldepartaments decomprasrecibe los bienas vie
servicios.lafacaway ls orden de pedido, coteja que los
bianescorrespondan a lossolicitadosy losdescritos en
Ia facture. En caso que sean los biernes solicdmdos, revisa
Ia facturay venfica que comangalosrequisites
establecdos porlatesoreria En caso afirmativo firma de
recibidclafactura, elabora laorden da pageo y todosics
documentos los regresa al proveadory/o prestadores de

\

Se da = conocer elfalic a
caduno de lcs liciantes

.
A ] Seelaborael
N contratc
e —

servicios paraque tramite el cobroen el area

2021:202

adminisrativa
\ _-/ Se podra programar ia emmags de
los bienes Porcausa justficad a,
siemprey cuando noseexedade
unatercera parte deltiempo
S mevra Ei aren de inicialmente corvenido,
elblenen adquisiciones >
el areaque entrega un
lo solicnta axpedienta J l,
de compra. —
En caso de mormoriaenia
&nirega delos blenes, el areada
Pagos reaicara elceiculo de la
sancion procedenta.
. &
1!
E
- Ff‘ r —_— -~
et 7 El proveedory/o prestadorde serviciosreciba toda s :'t‘.'.v:’r: “::“ al
4. AYUNTAMIENT( documentacion y scuda al srea administrativa para del b‘;'" ::I s
MR ENG IDOR tramitar el cobro. ) INvencario
UNICIPAL
2021 -2024 JL e ==
JINTANA ROO, YUC AT+ - 0‘.@-*
Se recibe losdocumamos estampando lafecade t ;:,::h__-_
recepcion. Pes il B
] 1,\1;‘;2;;"
y or =
O
S H. AYUNTAMIENTO
[ El area adminisrativa rfecus el pago. QUINTANA ROO, YUCATAN
SINDICO MUNICIFAL

2021-2024

Anlonia

~H AV NTAMIENTO
L1 0D, YUCATAN
CRE™*RIO MUNICIPAL
2021-2024

14



iy .
S H. AYUNTAMIENTO DE QUINTANA ROO, YUCATAN
2021 — 2024 A,

LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO gL L { .
.
i

o —

BIENES MUEBLES E INMUEBLES
20212024

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
\l 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

Xep 2 PR
\L;n" recomendable que un representante del drea administrativa o almacén realice su
fesguardo correspondiente, asignando el nimero de identificacién y actualizar

I 4 u
MUNICIPAL inventarios.
1-2024
L TANA RNO, YUCATAN . ;
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 identificaciéon 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 conservacion, seguridad,

manejo y control de los bienes almacenados.

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

rclos bienes segun requerimiento.

INICIPA
21 2024 L TOMAS DE INVENTARIOS FISICOS.
R0, YWCATAN £ 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
-."h.mf'*

T ] €'
municipio. ;; e-ffﬂgfﬁ, ST
g el % e T A B
R R Wb g
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LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO QUNTANA ROO
Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios, es necesario que la

daros y

administracion del municipio, emita previamente por escrito, procedimientos
sencillos, de manera que se comprendan facilmente por el personal que participa en

este proceso,

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.

st  Las diferencias que se obtengan durarte el proceso de inventario de bienes y
=35 conciliacion  con la informacién contable, se deben investigar, y luego practicar los
H. AYUNTAMIEId[Ostes correspondientes, previa autorizacion del funcionario responsable.

REGIDOR

MUNICIPAL
20 kor Yu.-BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO.

QUINTANA ROOD, YU"
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

tecnoldgicos.

> Darno: Desgaste o afectacion de los bienes.
e N Mt -
e
Ardn > Deterioro: Debido al uso continuo de los mismos. A AAENT®
SeR SINDICO MUNICIPAL
REGTOUENTO>  Pérdida: Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los controles, 3202
AUNICIPAL circunstancias fortuitas.
2021-2024
TANA ROO, YUCATAN. . i . oo i i
> Destruccion: Afectacién 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 relacion a su valor.

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

> Cualquier otra causa justificable debera sustentarse.
‘:F:\l‘,ri ; 1 _f"’r.
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LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO L i
Las causas antes sefaladas, y ofras que priven al municipio del uso de los bienes

requeriran una respuesta oportuna de la administracién, la misma que, previa
calificacién y justificacién documentada e investigacién de ser el caso, se proceder4 a
dar de baja a tales bienes, conforme a las disposiciones por la administracién del
municipio y su érgano 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, incineracién y/o destruccion o donacién de su patrimonio mobiliario.

Sga -d'

by MANTENIMIENTO DE BIENES DE ACTIVO FIJO.
HATEWAMIENTA  administracion del municipio se preocupard en forma constante por el ayunTAMENT

EGIDOR
MUNICIPALmantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservar su estadhﬁgﬁmﬁ%:ﬂﬁj

2021 - 2024
QUINTANA RO, YucATOptimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida util.

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

Se disenara 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.

Avum: La contratacion de servicios de terceros para atender' necesidades de mantenimiento,
REG A”éENTC sera debidamente justificada y fundamentada por el responsable que solicita el servicio.

EUSJTICJ(QAL
VIANAROO, ucara+ 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 uirllzagrtﬁn p manente de un bien, asi na\o a una persona.
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un bien.
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Los servidores que laboran en el municipio son los unicos gﬂ?&%ﬂﬁ% ﬁhra tilizar los
bienes asignados, quienes estan en la obligacién de utilizarlos correctamente, y velar

por su conservacion.

. Es necesario establecer por escrito, la responsabilidad r..ii_;-. 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 munfcmlo, Es
¢ recomendable que en este mismo escrito se establezcan las acciones a seguir en estas

! N B
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circunstancias.

" Aimeo
MUNICIF‘ARLEH el caso de bienes que sean utilizados indistintamente por varias personas, es

uum.rzw.L&nzm%?niesponsabilidad de la administracién 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 Yy 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 administracion del municipio contara con un expediente de cada vehiculo que

contenga copia de la factura, péliza de seguro, copia de la tarjeta de circulacién, copia
de las licencias de conductor vigentes.

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

f\YUmeIENT{ . . . . .
Los vehiculos constituyen un activo fijo de apoyo a las actividades que desarrolla el

REGIDOR
del municipio. Su cuidado y conservacion debera ser una preocupacion

AUNICIPAL
2021 - 2624 personal
constante de la administracion, siendo necesario que se establezcan los controles que

TANA ROO, YUC P
garanticen el buen uso de tales unidades.

La utilizacién 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
gS«ynidades, en los

cuidado y conservacion del mismoy, debiendo ser guardadas jF:

ambientes dispuestos por el ﬁi@'pib:fgunicipio. %
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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.
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 éstos bienes, especialmente, si su valor es

significativo.
La administracién debe considerar el valor de los activos fijos a los efectos de contratar

%a las polizas de seguro necesarias para protegerios, contra diferentes riesgos que
>* pudieran ocurrir estas.se deben verificar periédicamente, a fin de que las coberturas

s Ar}' EE‘BME,EF? ntengan vigencia.

MUNICIPAL
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R

QINNTANA ROO, YUCATA®
PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA DEUDA PUBLICA.
1.- Toma de decisiones a argumentar, de manera responsable, por qué y para qué se Q‘n.,,,,,,..
H. AYUNTAMIENTO
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requiere del crédito.
SINDICO MUMICIPA

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

2021-2024

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

Wil  Un gobierno municipal.

AYUNTAMIENTC
RGO ER 5.~ Publicacion de informes sobre el estado de la deuda y, en general, sobre el

MUNICIPAL J : i
2024 acceso a los ciudadanos a la informacion.

2021

NTANA ROO, YUCAT
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

informacién financiera detallada, confiable y oportuna como se menciona a

continuacion:
1.- Sistema* de contabilidad adecuado, para contar con informacion valida confiable

sobre la deuda publica. El proceso contable de, las operaciones de endeudamiento
cas y necesgdgﬂé_q,}jde estas operaciones, asi como el

publico tiene las caracteristi
ﬁt::c— ]
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registro actualizado de la deuda, asegurando que |a informacion pueda incluirse en |a
base de datos financiera del sistema de contabilidad gubernamental.

2. -Sistemas computarizados para el registro y control de la deuda publica, registlrando
la informacién 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.

: Nt 3.- Los estados financieros de la deuda reflejan la deuda, identificando conceptos y
»_‘_‘l}?‘. categorias como: contratos de préstamo, deuda privada avalada por el Estado,
H. AYUNTAMIENT(CONVENIOS, renegociacion y otros.
REGIDOR
MUNICIPAL

TR HOt SsATA 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

o~ municipio, conlleva a vgnﬂcar si se ajustaron a los proyectos, programas,
MHUENG" It C,',?R presupuestos, especificaciones y costos estipulados con anterioridad de acuerdo a la
w2921 - 2024 normativa aplicable. Ademas de verificar que dichas obras hayan sido supervisadas
NTANAROO, YucATA 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 llevard a cabo con la aplicacién de
pruebas, la evaluacion de controles, registros y cumplimiento de las disposiciones
f“ * legales y reglamentarias para la presentacion de sus estados financieros y
?;e?é‘ggi" k prog_raméhcos; apego al programa de trabajo elaborado, aplicando las normas y

" técnicas generalmente aceptadas que se consideren necesarias ylas que resulten
= A1 1 uenrp idoneas aalgun proceso en particular, recabando evidencia suficiente, competente,

CudiTAA R

SNEIC © C;-;?}T&*ponﬁablg y pertinente para determinar si los indicios de deficiencias ylo
2024 irregularidades detectadas en las diversas fases de los procesos son significativas.
JUIE,
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GENERALIDADES.
Se denomina obra publica a la construccién 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 efectuen de forma directa o indirecta el municipio, con la finalidad
de servir al publico. Ello implica la construccion, instalacién, conservacion, ampliacién,
adaptacién, adecuacion, remodelacion, restauracion, reparacion, mantenimiento o
%>+ rehabilitacion, por ejemplo, de calles, agua potable, asi como otras obras de
H. AYUNTamienTBfraestructura. Por esta razon, el control interno estd dirigido, a los aspectos de
REGIICE: gELcontraIacién. ejecucion, pagos, entrega-recepcion. Estas normas complementan las
disposiciones vigentes relacionadas con las diversas etapas de las obras publicas vy,

MUN
2021 - 2024
QUINTANA RO, YUCATAlo mas se encuentran orientadas a mejorar el control interno.

e e
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DEL EXPEDIENTE TECNICO.
El expediente técnico es el instrumento documental que retne 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, volimenes 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 elaboracién y por la
dependencia normativa en su caso.

UI\IIA'I;AMFENT( En el expediente técnico se define el objeto, costo, plazo y demas condiciones de la
EGJDORL obra por ejecutar, por lo que su elaboracion debe contar con el respaldo tecnico
PAL  nLacesario, verificando que corresponda a la naturaleza y condiciones especiales de la

1- _
ANARDO, YUCA™*"  gbra.

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, descripcién de los trabajos,

joddde construccién, calidad de los materiales, ‘sistemas de control de calidad,

) &
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meétodos de medicién 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 Dbfaf{;@&
[ 4
S\

debe contener sus respectivas especificaciones técnicas.
H. AYUNTAMIENTO
QUINTANAROO, YUCATAN
*RESIDENTE IPAL
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DE LOS VOLUMENES O GENERADORES DE OBRA.
Los volimenes o generadores de obra constituyen la expresion cuantificada de los

§ {f% trabajos de construccion que se han programado ejecutar en un plazo determinado.
3

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 construccion 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 licitacién que elija el municipio.

DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.
El municipio se ajustara a los planes y programas previstos en los ordenamientos

-

oRTC legales, asi como a los estudios de pre inversion, objetivos, metas y previsiones de

NICIPAL  recursos establecidos en los presupuestos ademas de que se analice entre ofras
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.
prbes
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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 demds circunstancias pertinentes de

acuerdo a lo establecido por ley en la materia.

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

El municipio en los procedimientos de contratacién 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.

2
H.AYUNTAMI
REGID OERNTO
Ahora bien, el municipio en observancia a la ley solo podra suscribir contratos sobre

MUNICIPAL
2021 -2024 : B o ; . : .
QUINTANA Ro0, YucaTANlas 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, descripcion pormenorizada
de la obra, debiendo acompanarlo con proyectos, planos, especificaciones, programas

y presupuestos.
UNTAMIENTC
MURN|C1PAL Por ofra parte en los contratos de servicios conexos ademas de lo sefalado
deberan contener los términos de referencia, los programas de

2021 - 2024 i
JUINTANA ROO, vucnmﬁme”qrmeme ; ; Sawt AT,
ejecucion de los trabajos relacionados con los servicios, de utilizacion 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 rescisién, retenciones,

la forma y procedimientos de pago.

Se considerara, ademas, como instrumentos que vinculan al municipio y el contratante
en derechos, obligaciones, el contrato, sus anexos y la bitacora y deberian regular y

-dar sfgﬁ’iqifﬁhto a la encomienda de la ejecucion de los-trabajos.
Ry F s
s e? A La RS E
H. AYUNTAMIENTO nHonia  Mgr T
QUINTANA ROO, YUCATAN / C,I.'LQ,,F Voo ile® 23
SINDICO MUMICIPAL " AYUNTAMIENTO
AARGD, YuCATAN

2021-2024 o
= *ARIO MUNiCIPA



@

H AYUNTAMIENTO

S H.AYUNTAMIENTO DE QUINTANA ROO, YUCATAN ' ) olamRad i
@ 2021 — 2024 Q}n ENTE i
et LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO _ :__M,.:;;r.:m!“ s )

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 materiat de
construccién, asi como a las disposiciones establecidas al efeqto por la ool.'nratar; ey
las responsabilidades dafios y perjuicios que resulten por su inobservancia seran a
cargo del contratista.
i
St
hn.:;,&;‘;#
H. AYUNTAMIENTO
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" DE LA EJECUCION. _ L :
 aTa El municipio considerara que la ejecucion de los trabajos debe iniciarse y concluirse,
RS en la fecha sefalada en el contrato y programa autorizado.

‘J""j = i - . e =
H.AYUNTAMIENTES necesario para el cumplimiento de varias acciones de ejecucién que el municipio
REGIDCR : bl , s la fHidacion de. Tos

MUNICIPAL que ejecuten obra publica, designen con anterioridad a la iniciacion
mnmzmﬂ&f%}; trabajos la supervision que tendra la representatividad de la coqtratante 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
bitadcora 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 formulacién
y ser acompafiados con la documentacién 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 inversion los contratos suscritos sobre la materia. Por esta razén procede

..t . 5w * .
¢ lavalidacion de conceptos fuera de catélogo y volimenes excedentes, cuando proceda
el titular del area técnica

2R la justificacion y sea documentado bajo la responsabilidad d
gugAwemcencargada de la ejecucion de los trabajos y los precios deberan autorizarse antes de

lUENrClPAL Su ejecucion en obra.
2021 - 2024
ANA ROO, YUCAT A"

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 valorizacién de obra

tramitada.
Los controles de calidad, son pruebas técnicas que garantizan la correcta utilizacién de

los in§up105 requeridos para la ejecucién de las partidas materia de control y el
cumplimiento de las especificaciones técnicas establqgi&éi“s‘fe‘g el contrato; para cuyo
r

efecto, utilizaran formatos predisefiados segln la naturaleza He las pruebas técnicas
Anl Sezie’ 24
nroniee  Mayv Chanas avintuento
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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 aplicable
a la obra, requieren de un eficiente y oportuno control de calidad.

Es imprescindible que la supervision 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.
Los detalles, periodicidad, resultados, y otros datos de los controles de calidad que

efectue el contratista en aplicacién del contrato, merecen un informe periddico por parte
del supervisor de la obra, dejandose constancia en la bitdcora de obra el tipo de

controles de calidad efectuados.

H. AYUNTAMIENTO B N .

(RED e gEL La implementacion de esta norma debe ser responsabilidad del supervisor de la obra,

2021 - 2024 Pebiendo el municipio contratante verificar que en los contratos de supervision que
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celebre, se incluya dicha obligacién.

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 terminacién 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- recepcién en la cual se cuente con la participacion

del érgano de control del municipio.

‘ El documento de entrega recepcion no exime al contratista, no obstante, su

wmenTdecepcion formal, de su obligacion de responder de los defectos y vicios ocultos, asi

MRUENGI SReR como de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido en apeg6 al contrato
2021-2024  suscrito y lo sefialado por ley en |la materia.

NTANA ROO, YUCATAN.
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 informacion y

documentacion comprobatoria de los actos y contratos en apego a las disposiciones

legales que correspondan para eficientar los controles internos.
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Es facultad de los érganos de control interno correspondientes en los ambitos de su
competencia, verificar la ejecucién de la obra en cualquier momento, as/ 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 administracién 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

*W administrativo y técnico Maquinaria y equipo de construccién propio para el desarrollo
-' de los trabajos salvo excepciones justificadas de acuerdo a la norma.

T

B .r
G %" Se debe cuidar esta modalidad, en particular, no exceda el limite o rango maximo de
Ay ggﬁ%MéEQTmmratacién autorizado y que el costo final resulte mas alto que el equivalente a su
uumcapALejecumén por contrato, de igual manera no se permnte la intervencién de terceros
mo contratistas y el apoyo con recursos del municipio en apoyo o beneficio del

2021 -
L:UILTANA ROO, YUCATARP
contratista.

Previé a una ejecucion de obra por administracion directa, el titular responsable emitira
un acuerdo y hacerlo de conocimiento al érgano de control intern¢ asi como informar
mensualmente sobre los avances fisicos, los gastos efectuados y la terminacion de
la obra. El acuerdo debera contener la descripcion 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 operacion o mantenimiento.
Quien o quienes estaran obligados a mantenerla en niveles apropiados de
funcionamiento y vigilar que su uso, la operacién, mantenimiento y conservacion, se

realicen conforme a los objetivos de los programas respectivos

R % H. AYUNTAMIENTO
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