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1.- INTRODUCCION

Este manual tiene como finalidad el poder llevar una adecuada direccién y un buen

gobierno, el cual se compondr4 de la debida accion de todo el personal que conforma esta
direccion para darle un adecuado seguimiento y brindar un mejor servicio del mismo.

2.- CONCEPTO

El manual de procedimientos es aquel documento el cual la direccion tendra las bases y

lineamientos a seguir adecuadamente para su debida aplicacién en las politicas ptblicas del H.
Ayuntamiento y asi poder realizar las actividades adecuadas.

ireccldn: Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
luniciplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
mall: presidenciacastillo2026,2029@outlesk.com




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2029

3.- ORGANIGRAMA GENERAL

Direcclén: Municipal 5/N Zena Centro, C.P, 92940
Munlelplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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4.- OBJETIVO

Mostrar el conjunto de actividades especificas y ordenadas secuencial y
cronolégicamente para realizar funciones de las areas de la Presidencia Municipal.

5.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El manual debera periédicamente ser actualizado y/o adaptado a las necesidades de la
Presidencia Municipal.

Direcclén: Municipal 5/N Zona Centro. C.R 92940
Munlciplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026.202 9@ autlook.com
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PROCESO

SUBPROCESO

Atencibn a las peticiones de la
ciudadania de | Municipio.

PROCED 8

Atencién a las solicitudes
ciudadanas

Agenda y conlrol de las
audienclas de la Presidencia
Municipal

Correspondencia para la
Presidencia municipal

Administracién de las giras y

eventos dal prasidente Municipal,

Reuniones regionales o Estatales
de presidentes Municipales.

Contratos y convenios a nombre
del H. Ayuntamiento
Reuniones del H, Ayuntamiento

Informe de goblemo

Visita del Ejecutive Federal y/o
Ejecutivo Estatal

Atancién a solicitudes de
gestion y apoyos a la
ciudadania.

Aslstencla a solicitudes de
audiencia

Control de la
comespondencia para la
Presidencia,

Asislencia del presidente
Municipal a las giras y eventos,

Aslsiencia a reuniones
reglonales o Estatales del
presidente Municipal,

Celebrar contratos y
convenios a nombre del H.
Ayuntamienlo

Citar al Sindlco Municipal y a
los Regldores a las reunlones
del H. Ayuntamiento

Informe de Gobieme Munlcipal

Visita del Ejeculivo Federal y/o
Ejecutivo Estatal al Municipio

Direcclén: Munlcipal 5/N Zona Centro, C.B. 92940
Municiple de Castillo de Teaye, Veracrusz,
-mall: prezidenclacastillo2026,2029@outlook,com
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Prasidente Municipal

Secretaria/o

Direcclén: Munleipal 5/N Zana Centro, C.P, 92940
Municiple de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: presidenciacastillo2026.2029@ovitlook.com

Presidencia Municipal y las dependencias del
H. Ayuntamiento,

2, Registra en sistoma de computo:
MNombre y fecha de oficlo
Procedencia (Nombre de

dependencia o particular que remite)
Sintesls de asunto tratado
Dependencla a quien se tumo
copla de documento.
“Una vez registrada”

3. Tuma copla del documento a la
Dependencia comespondiente,

4. Tuma correspondencia a presidente
Municipal para revision,

5. Revisa correspondencia.

8. Gira instrucciones sobre el asunto
correspondiente al secrelarlo Particular o
directamente a la dependencia,

7. Tuma documento original al
secretario Particular,

8.  Archiva la correspondencia

Fin

2026-2029 -
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio
Sacretaria/o 1. Reclbe comespendencla dirigida a| Firma ysello de recibido

Sistema y Libro

Archivo
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Presidente Municipal

Signa el documento de
colaboracion

Fin

2026-2029
DESCRIPCION DEL PROCGEDIMIENTO
ACTIVIDADES REGISTRO
Iniclo
Recibe o promueve |a convocaloria para Convocaloria
signar |as cldusulascompromisorias de
colaboracién con el
H. Ayuntamiento

Comunica al H. Comunicado
Ayuntamiento que se realizara reunidn
para obtener la aprobacion
Realiza reunion con el H.Ayuntamiento Acuerdo del H,
y obtiene la aprobacién Ayuntamiento

Contrato o convenio

Direcelén: Municipal 5/N Zona Centro. €. 92940
Municipia de Castillo de Teayo, Veracrug,
-mail: presidenclacastillo?026.2029@outlook.com




H. AYUNTAMIENTO DE
LLODETEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS

#gﬂh:‘m.

Secretaria

Secraetario Particular

Presidente Municipal

Sacretario Particular

Auxiliar del presidente
Municipal

Presidente Municipal

reunion de presidentes Municipales,

2. Acuerda con el presidente
Municipal su asistencia a Ia reunién regional
o estatal de Presidentes Municipales.

3 Confirma su asistencia
4, Registra la llamada
5 Agenda la asistencla del

pmsllda-nte Municipal a la reunian,

6, Convoca a una raunién con
las  diferentes dependenclas del H.
Ayuntamienlo, para efectos de conocer las
probleméaticas solicitudes o necesidades.

il Realiza reunidn con las
diferentes dependencias.

B, Informa  sobre
ragional o estatal de
municipales al  Auxiliar  dal
Municipal

la reunién
presidentes
presidente

9. Traslada a la reunién al
presidente Municipal y otorga seguridad,

10. Asiste  a la reunién y
eslablece compromises municipales,

Fin

2026-2029 f “-"Hr,j&:-"
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
 RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Iniclo
Sacretario Particular 1. Reciba convocaloria a| Firma y sella de recibido

Llamada

Control de llamadas

Agenda

Cita a reunién

Copia de la agenda

Acuerdos y gestoria

Direcclén: Munlelpal 5/N Zona Centro, C,P, 92940
Aunlciplo de Castillo de Teaya, Veracruz,
-mall: presidenciacastille2026,202 9@ outlaak.com
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fin

| RESPONSABLE ACTIVIDADES ~ REGISTRO
Inicio
Presidente Municipal 1. Comunica al secrelario del
H. Ayuntamiento, para que elabore |a
convocatoria al Sindico Municipal v
Regidores para la reunion del H.
Ayuntamiento,
2, Declde el cardcter de la
reunion del H. Ayuntamiente {ordinario
o extraordinario).
Sacretario del H. 3 Elabora la convocatoria Convocatoria
Ayuntamiento
presidente Municipal 4, Asiste la reunion con el H, Reunién del H,
Ayuntamienta. Ayuntamiento (sesién de
cabildo)
5 Establecen los acuerdos en Acuardos
los llegue con el H. Ayuntamiento
6. Fija un plan de accién para
aplicarlo, Plan de accion

Nrecelon: Municipal $/N Zena Centro. €.P, 92940
Aunicipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
mall; presidenciacastillo2026.2029@ outlank.com
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DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

Inicle
Prasidente Municipal Oficio
1. Solicita a los litulares de las diversas
depandencias del H. Ayuntamiento (a
informacién  correspondiente a  las
acciones realizadas en elcumplimiento
del Plan Municipal de Desarrollo (PMD)
Documento

2. Recibe la informacion requerida
Informe de gobiermno
3. Designa unacomisién especial que municipal
se encarga de elaborar el Informe de
Goblerno Municipal

Acterdo del H,
4. Realiza reunion con el H. Ayuniamiento Ayuntamienio
y obtiene la aprobacién del Informe de
Gobierno Municipal
5, Acuerda con el H. Ayuntamiento el lugar, Acuerdo

fecha y hara para presentar el Informe
de Gobierno Municipal

Informe de gobiemo
6.  Presenta el informe a la ciudadania municipal

perleneciente al Municipio

Fin

Direccldn: Municipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municipio de Castille de Teaye, Veracruz,
=mall: presidenciacastillo2026.2029@outlook.com
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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I. PRESENTACION

La funcion de la Sindico, ante los ciudadanos del Municipio de
Castillo de Teayo, ver. Se ha estado restructurando con el paso del tiempo por lo que
se hace indispensable que los servicios que se otorgan en este municipio, se efecttien
con la mayor calidad posible y en un sentido que sea congruente con las necesidades

mas urgentes y apremiantes de la ciudadania en general.

La sindico tiene a su cargo la procuracion y defensa de los derechos

e intereses del Municipio, en especial los de caracter Patrimonial.

Por lo ya expuesto es que surge la creacién del presente manual de
procedimientos para que se tome como base y que exista una coherencia con el actuar y el

proceder de las autoridades que conforman.

Diracclén: Palacio Municlpal 5/N Zona Centro. C.F. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail; sindicatura.castillo.2026.2023 @outlook.com
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Il. OBIJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos, tiene como fin precisar grafica y alfanuméricamente
los procedimientos que se llevan a cabo en estas Sindicatura Municipal a fin de generar un

clima de confianza a los usuarios brindando un servicio de calidad a la ciudadania del

municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.

Incrementando la eficiencia en los servidores publicos, asi como de los servicios que solicita

la ciudadania en general.

lll. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e Atencidn a oficios, peticiones, circulares que presenta la ciudadania.

e Revision de cortes de Ingresos y Egresos de la Tesoreria Municipal para verificar el
debido manejo de los recursos financieros.

e Substanciacion del Recurso Administrativo de Inconformidad contra actos vy

resoluciones de las autoridades administrativas y fiscales.

IV. OBIJETIVO

Mejorar la calidad del servicio a la ciudadania del Municipio eficientando los tramites y
reduciendo los tiempos de respuesta en sus solicitudes o recursos interpuesto ante el Sindico

Municipal.

Direcclén: Palacio Municipal 5/N Zena Centro. C.P. 92940
Municiple de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: sindlcatura.castillo. 2026,2029@outlook.com
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V. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos es aplicable a los servidores publicos de la dependencia de
Sindicatura Municipal al igual que explica los procedimientos internos que se llevan a cabo en

esta dependencia.

VI. REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de Veracruz.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz y Municipios.
e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz, de las disposiciones

comunes, al procedimiento y proceso administrativo.

En la sindicatura se realizara el trabajo de manera conjunta con el Sindico informandole de
cualquier peticién oficio, circular o recurso administrativo que se interponga en la

dependencia a su cargo y exhibiéndoselo para su revision correspondiente.

Se le rendiran cuentas de los procedimientos administrativos, asi como de las actuaciones que
se ventilen en la Sindicatura Municipal, previo su visto bueno, se le consultaran las
requisiciones de cualquier gasto que se requiera en la dependencia para gue otorgue su

aprobacidn y justificacién correspondiente ante |la Tesoreria Municipal.

Direccldn: Palaclo Municlpal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municlplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: sindicatura.castillo.2026.2029@outlook.com
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Area Juridica de la Dependencia: se hara cargo de dar seguimiento a todos aquellos asuntos
juridicos que demande la ciudadanfa, asi como el Organo Superior de Fiscalizacién del

Gobierno del Estado de Veracruz.
Vil. DEFINICIONES

Sindico Municipal: El servidor ptiblico que tiene a su cargo la procuracién y defensa de los

derechos e intereses del municipio.

Peticion: Es |a solicitud que hace cualquier ciudadano respecto de algln servicio o bien que

se encuentra dentro del municipio.

Acto administrativo: La declaracién unilateral de voluntad, externa y de caracter individual,
emanada de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de los
municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal, que tiene

por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacién juridica concreta;

Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos auxiliares de
caracter Estatal o Municipal que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar actos o

resoluciones administrativas y fiscales.

Notificacion: Comunicado oficial que hace una autoridad sobre una conclusién o

determinacién a la que ha llegado con la relacién a cierto tema.

Citatorio: Comunicado donde se llama a una persona para comparecer ante una autoridad

administrativa estableciéndose dia y hora.

Direccldn: Palaclo Municlpal 5/M Zona Centro. C.P. 92940
Munlclplo de Caatilla de Teaye, Veracruz,
E-mall: sindicatura.castillo.2026.2029@outlook.com
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Codigo Administrativo: Cédigo Administrativo del Estado de Veracruz;
Cédigo Financiero: Cédigo Financiero del Estado de Veracruz;

Cadigo de Procedimientos Administrativos: Cédigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de Veracruz;

Interesado: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o colectivo, respecté

de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un derecho legalmente tutelado;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz y Municipios:

Procedimiento Administrativo: Serie de etapas del juicio contencioso administrativo, la

accion popular, el recurso de revision y el cumplimiento de sentencia;

TCA: Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Veracruz.

VIll. INSUMOS

e Contestacion ciudadana.
e Acuerdo.

e Notificacién.

e (itatorio.

e Resolucién.

Direcelén: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Munlclpio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: sindicatura.castillo.2026.2029@outlook.com
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IX. RESULTADOS

Atencidn ciudadana: se recibe a las personas interesadas en obtener alguna asesoria juridica

relacionada con atribuciones del sindico.

Substanciacion del Recurso de Inconformidad: Es el medio por el cual los particulares
manifiestan su descontento con las resoluciones administrativas y fiscales que dicten,
ordenen, ejecuten o traten de ejecutar las autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, de los
municipios y de los organismos auxiliares de caracter estatal o municipal, por violaciones
cometidas en las mismas o durante el procedimiento administrativo, en este Gltimo caso

cuando transciendan al sentido de las resoluciones;

Los actos administrativos y fiscales de tramite que dicten, ordenen, ejecuten o traten de
ejecutar las autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos
auxiliares de cardcter estatal o municipal, qué afecten derechos de particulares de imposible

reparacion;

Resolucién: Es un fallo dictado por el sindico para que los servidores publicos a través de los
servicios que prestan cumplan con las funciones que son estipuladas a través de la legislacion.
Lo que hace la resolucién administrativa es detallar, desarrollar o complementar lo fijado por

la ley.

Direcclén: Palaclo Municipal $/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlelplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: sindlcatura.castillo.2026.2029@ outlook.com
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POLITICAS

El personal que labora en la sindicatura debe cumplir con las normas y lineamientos
establecidos en el presente Manual de Organizacion y Procedimientos.

La informacién de la sindicatura es clasificada y de acceso restringido, por lo que se
requerira autorizacién del titular de la dependencia para proporcionarla a terceros.
Toda modificaciéon que se realice al contenido del presente manual debera ser
aprobado por el Sindico Municipal.

El manual no podrd ser facilitado a personas ajenas sin previa autorizacion.

Brindar atencion a la ciudadania con calidad, rapidez vy eficiencia,

Proporcionar a las Dependencias Municipales como a la ciudadania asesorfa Juridica de
calidad.

DESARROLLO

Atencién de oficios, peticiones e informes.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Y/O PUESTO

Area Juridica de la | Se reciben oficios, peticiones, informes etc. Documentacién que previo registro
Sindicatura se entrega al Sindico para efectos de analizar,por lo que una vez que se efectuo
dicha revision por parte del titular del drea,se turna al drea juridica para realizar
el tramite o contestacién adecuado a lo peticionado o instruido por el sindico
se elabora el documento o contestacion que corresponda turnandose de nueva

cuenta al sindico para su aprobacion y firma.

Direcclén: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlclple de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: sindicatura.castillo.2026.2029@outlook.com
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16 que acto seguiﬁ%%&oﬁ?ocede a realizar la notifféacion de la respuesta al

documento que fue ingresado a la sindicatura.

Area Juridica de la

Sindicatura

Sustanciacién de recurso de inconformidad contra actos y resoluciones de las
autoridades adminsitrativas y fiscales se interpondra dentro de los 15 dias
siguientes al en que surta efectos su notificacién en la oficina de la sindicatura.
Se recibe la notificacién en la oficina de la sindicatura.

Se entera la acto Sindico y se turna al drea juridica de la sindicatura para la
realizacién del acuerdo correspondiente y se giran oficios para solicitar al titular
de la dependencia o érea ue tenga el cardcter de recurrente,para dar
seguimiento a este asunto se presenta contestacién de recurso dentro del
termino legal;se realiza el procedimiento de proyecto respecto a la elaboracién
de alegatos,se acude a la audiencia del recurso,respecto a las pruebas y alegatos
para desahogar las pruebas emitidas v alegar log ue a derecho de su
representada corresponda.

Se pasa a vista del Sindico el proyecto de resolucién para su revisién y si es
aceptado se notifica la resolucién y se espera que cause ejecutoria y se les hace
saber a las partes afectadasel tiempo que tienen para interponer el recurso

correspondiente ante el tribunal de justicia administrativa.

Direceldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.F. 92940

Munlcipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: sindicatura.castille.2026.2029®outlook.com




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026G-2028

Xll. DIAGRAMACION

E@j

Dependencia: Sindicatura Municipal

e —.

Unidad Administrativa:Oficina Sindicatura

Nombre del Procedimiento:Atencion a oficios,peticiones, etc.

Recibe el oficio,
INICIO peticion o circular

Libro de registro

previo registro del
mismo en el libro.

4

El asistente entrega la
documentacién a la
Sindico para su revision y
analisis.

de oficios.

Una vez hecho se turna a
la contestacion y se le da
el visto bueno por parte
de la Sindico y se envia a
la persona o autoridad
respectiva que emitio
dicha peticién o solicitud.

Direcclédn: Palacio Municipal $/N Zona Centra. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teaya, Veracruz,
E-mall: sindieatura.castilo.2026.2029@autlaok.com

Cédula de Notificacion

Hacer del
conocimiento al
peticionario o
solicitante su
respuesta positiva o
negativa de manera
farmal y escrita,
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Recurso de Inconformidad ante el Sindico Municipal

Recepcion Sindico Municipal Juridico de la Sindicatura
[ Inicio ]
%
Recibe
notificacién

!

Se turna al juridico Reclbe recurso y realiza oficios para solicitar

Se entera al s | pararealizacién del al titular de la dependencia o drea que tenga
Sindico trimite = el cardcter de recurrente, para dar
correspondiente seguimiento a este asunto.

v

Presenta contestacidn de recurso
dentro del término legal.

'

Se realiza el procedimiento de proyecto
respecto a la elaboracion de alegatos.

l

Se acude a la audiencia del recurso, respecto
a las pruebas y alegatos para desahogar las
pruebas emitidas y alegar lo que a derecho de
su representada corresponda.

Se notifica la resolucién y se espera que
[ Fin ]_‘_ cause ejecutoria si es a favor, en caso de ser

en contra se elabora el procedimiento
respectivo.

Direccldn: Palacio Municipal S/N Zona Centro, C.P. 92840
Munlclplo de Castillo de Teaye, Veracruz.
E-mail; sindicatura.castille.2026.2029@outlook.com
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H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz
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Dependencia: Regiduria Primera
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Cargo: Regidora Primera
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1, CARATULA
2. MISION
Vigilar y supervisar la correcta administracidn de los recursos ptblicos municipales.
3. VISION
Consolidar una gestion municipal transparente y eficiente.
4. VALORES

Legalidad, Transparencia, Honestidad, Respensabilidad, Compromiso Social,

5. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos y procedimientos que regulen la actuacién de la Regiduria Primera.

6. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Veracruz.
Ley Organica del Municipio Libre.

7. FUNCIONES

Participar en sesiones de Cabildo.
Supervisai comisiones asignacas.
Atender solicitudes ciudadanas.

8. PROCEDIMIENTOS

Atencion ciudadana.
Supervision de comisiones.
Canalizacién de solicitudes.

Direceidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Municipie de Castillo de Teayo, Veracruz,
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Procedimiento General de Supervision de Direcciones y Comisiones

Verificar que las direcciones y comisiones a cargo de la Regiduria Primera
cumplan con sus funciones conforme a la normatividad vigente y los acuerdos del
Cabildo.

Mision

Vigilar, supervisar y coadyuvar en la correcta administracion de los recursos
publicos municipales, promoviendo la transparencia, la legalidad y el bienestar
social, mediante la atencién responsable de las comisiones asignadas a la
Regiduria Primera.

Visién
Consolidar una gestion municipal eficiente, transparente y cercana a la

ciudadania, fortaleciendo el desarrollo social, educativo, cultural, ambiental y de
proteccion civil del municipio de Castillo de Teayo.

Valores

Legalidad

Transparencia

Honestidad

Responsabilidad

Compromiso social

Respeto

Trabajo en equipo

Areas involucradas:

Hacienda y Patrimonio Municipal

Educacidn, Recreacién, Cultura, Actos Civicos y Fomento Deportivo
Comisién Municipal del Deporte

Fomento Forestal, Ecologia y Medio Ambiente
Limpia Piblica

Pueblos Originarios

Proteccion Civil

Direccldni Palacio Municipal /N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teaye, Veraeruz.
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FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
Descripcion del procedimiento;

La Regiduria Primera del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz, tiene
como funcién principal representar los intereses de la ciudadania del municipio,
participando activamente en la toma de decisiones del Cabildo, asi como en la
supervision, gestién y seguimiento de las acciones de la administracién publica
municipal, con estricto apego a la legalidad, transparencia y desarrollo
comunitario.

De manera especifica, le corresponden las siguientes funciones:

*Participar con voz y voto en las sesiones de Cabildo, contribuyendo al andlisis,
discusion y aprobacion de acuerdos, reglamentos, presupuestos, programas y
politicas plblicas que beneficien al municipio de Castillo de Teayo.

*Vigilar y supervisar el funcionamiento de las areas municipales, de acuerdo con
las comisiones asignadas, para asegurar la correcta prestacion de los servicios
publicos municipales.

*Proponer iniciativas y acuerdos de Cabildo orientados al desarrollo social,
economico, cultural y comunitario del municipio.

*Atender, gestionar y canalizar las peticiones, quejas y solicitudes de la poblacion,
fungiendo como enlace directo entre Ia ciudadania y las dependencias del
Ayuntamiento.

*Dar seguimiento a obras publicas, acciones y programas municipales, verificando
que se ejecuten conforme a los planes, presupuestos y tiempos establecidos.

*Promover la transparencia y la rendicion de cuentas, vigilando el uso adecuado
de los recursos publicos municipales,

*Participar en comisiones edilicias relacionadas con desarrollo social, educacion,
cultura, salud, equidad de género, proteccién de grupos vulnerables y demas que
le sean asignadas.

*Colaborar con el Presidente Municipal, Sindico y Regidor en la ejecucién del Plan
Municipal de Desarrollo de Castillo de Teayo.

*Impulsar la participacién ciudadana y el fortalecimiento del tejido social,
promoviendo el didlogo comunitario y la solucién pacifica de conflictos.

*Rendir informes de actividades ante el Cabildo y las instancias correspondientes
cuando le sea requerido.

Direceidn: Palacio Munlcipal 5/M Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
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*Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables, en
particular la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

La Regidora Primera agenda reuniones de trabajo o visitas de supervision.
Se revisan planes de trabajo, actividades realizadas y pendientes.

Cada director presenta informes verbales o escritos.

Se detectan areas de mejora u observaciones.

Se emiten recomendaciones y se da seguimiento.

Se informa, en su caso, al Cabildo sobre avances relevantes

Marco Normativo

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Es la norma suprema del pais.

Para la Regiduria Primera, fundamenta:

La autonomia municipal (Articulo 115),

La facultad del Ayuntamiento para administrar su hacienda,

La obligacién de rendicion de cuentas y transparencia.

El correcto ejercicio del gasto publico.

Sirve como base para vigilar que los recursos municipales se manejen legalmente.
2.-Constitucion Politica del Estado de Veracruz

Establece la organizacién y funcionamiento de los municipios dentro del estado.
Para la Regiduria Primera:

Define atribuciones del Ayuntamiento.

Regula la integracion del Cabildo.

Sefiala responsabilidades en materia de hacienda publica municipal.
Refuerza la obligacién de fiscalizacion y control del patrimonio.

3,-Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Es la ley mas importante para el funcionamiento municipal.

Para la Regiduria Primera:

Define funciones de los regidores.

Direceidn: Palacio Munleipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
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Establece sus comisiones (como Hacienda y Patrimonio).

Sefiala la obligacién de vigilar ingresos, egresos y bienes municipales.
Permite solicitar informes al Tesorero Municipal.

Establece la facultad de supervisar el Capitulo 1000 (Servicios Personales).
Agui se fundamenta legalmente la solicitud de informacién sobre némina.
4.-Ley General de Responsabilidades Administrativas

Regula las obligaciones de los servidores plblicos.

Para |a Regiduria Primera;

Establece principios como legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.
Sefiala sanciones por mal uso de recursos,

Obliga a denunciar posibles faltas administrativas.

Regula conflictos de interés,

Sirve como base para vigilar que no haya irregularidades en el manejo del
presupuesto.

5.-Reglamentos Municipales Vigentes

Son normas internas aprobadas por Cabildo.

Para la Regiduria Primera;

Regulan procedimientos administrativos.

Establecen lineamientos internos de control financiero.
Definen responsabilidades especificas de cada area.
Apaoyan en la supervision del patrimonio municipal.
Bandos y Acuerdos de Cabildo

Son decisiones formales tomadas en sesiones de Cabildo.
Para la Regidurfa Primera:

Autorizan presupuestos.

Aprueban modificaciones presupuestales.

Validan adquisiciones o contratos.

Direceion: Palacio Munieipal 3/ Zona Centro. C.P. 92940
Municiple de Castillo de Teaya, Veracruz.
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Establecen lineamientos administrativos.

LLa Regiduria participa con voz y voto en estos acuerdos.

Procedimiento de Atencién Ciudadana:

Atender, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas o propuestas
presentacas por la ciudadania.

Descripcion del procedimiento;

Recepcion de la solicitud ciudadana (verbal o escrita).
Registro del asunto en control interno.

Analisis del tema presentado.

Canalizacion a la direccién o comision correspondiente.
Seguimiento al tramite.

Comunicacion de la respuesta o solucién al ciudadano.

Procedimiento por Comisién

a) Hacienda y Patrimonio Municipal

Supervision del uso adecuado de bienes municipales.
Revisién de reportes relacionados con patrimonio.

Coordinacion con las areas correspondientes para la correcta administracién de
recursos.

b) Educacion, Recreacion, Cuitura, Actos Civicos y Fomento Deportivo
Apoyo y supervision de eventos educativos, culturales y civicos.
Coordinacion con la Direccion para la planeacion de actividades.
Seguimiento a programas recreativos y deportivos.

c) Comisién Municipal del Deporte

Supervision de programas deportivos municipales.

Revisién de actividades, torneos y eventos.

Apoyo en la gestion de recursos y espacios deportivos,

Direccidn: Palacio Municipal S/M Zana Centro, C,PB. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracrug,
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d) Fomento Forestal, Ecologia y Medio Ambiente

Seguimiento a acciones de proteccién ambiental.,
Supervision de camparfias ecol6gicas.

Coordinacion para el cuidado de areas verdes y recursos naturales.

e) Limpia Pablica
Supetvision del servicio de recoleccién de residuos.
Atencion a reportes ciudadanos.

Seguimiento a mejoras del servicio.

f) Pueblos Originarios
Atencion a necesidades de comunidades originarias.
Gestion de apoyos y programas.

Seguimiento a peticiones comunitarias.

g) Proteccion Civil
Coordinacion preventiva ante riesgos.
Supervision de protocolos de emergencia.

Apoyo en casos de contingencias.

Direccldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.F, 92940
tuniciplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervision
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Direecidn: Palacio Municipal §/N Zona Centro, €,B, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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Direceidn: Palacio Municipal 5/N Zena Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracrue.




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026G-2029

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ing. Joel Neri Herndndez

Regidor Segundo Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional

Castillo de Teayo, Veracruz de Ignacio de la Llave

Direceldn: Palacio Munlcipal 5/N 2ona Centro. €.P. 92940
Municlplo de Castllo de Teayo, Veracruz.
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ORGANIGRAMA DE LA REGIDURIA SEGUNDA

PRESIDENTE MUNICIPAL J

REGIDOR SEGUNDO ]

SECRETARIA

TRANSITO Y i FOMENTO ORNATO, BIBLIOTECAS, .| REGISTRO CIVIL

VIALIADAD AGROPECUARIO PARQUES, FOMENTO DE LA

- JARDINES Y LECTURA Y
ALUMBRADO. ALFABETIZACION
PARTICIPACION PANTEONES UNIDAD DE
CIUDADANA TRANSPARENCIA
ATENCION AL PUBLICO

La Regiduria Segunda brinda atencién a la ciudadania en la oficina ubicada en
la parte alta de la Presidencia Municipal, en un horario de 9:00 a 16:00 horas,
de lunes a viernes, asistida por la C. Alondra Ramirez Aguilar, secretaria de

la Regiduria Segunda.

Dlreccldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: presldenciacastilie2026.2029@outlook.com
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el articulo 38 de la Ley Orgénica del Municipio
Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, corresponde a los Regidores,
entre otras funciones, las siguientes:

Asistir puntualmente a las sesiones de Ayuntamiento.
Acatar las decisiones del' Ayuntamiento:

Participar en las reuniones de comisiones.

Informar a la sociedad sobre sus actividades.

Presentar iniciativas de ordenamientos municipales.
Proponer resoluciones y politicas pablicas municipales.
Solicitar informaci6n y actas certificadas de sesiones.
Participar con voz y voto en las discusiones del Cabildo.

- .- 8 ® 8 @ ® = -

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Castillo de Teayo se integra por el
Presidente Municipal, la Sindica Unica, la Regidora Primera y el Regidor Segundo.

A la Regiduria Segunda le han sido asignadas las siguientes comisiones:

Trénsito y Vialidad

Fomento Agropecuario

Ornato, Parques, Jardines y Alumbrado Publico
Bibliotecas, Fomento a la Lectura y Alfabetizacion
Registro Civil

Participacién Ciudadana

Panteones

Unidad de Transparencia (IVAI)

- . - 8 - & 8 L]

Direcclén: Palacio Municlpal 5/N Zona Centre. C.P. 92940
Munlclplo de Castille de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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MARCO LEGAL

El presente Manual de Procedimientos se fundamenta en la Ley Orgénica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asf como en las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables al dmbito municipal.

CAPITULO V1
DE LOS REGIDORES
Articulo 38. Son atti"ibu_ciﬂnes de los Regidores:

I. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y de las Comisiones de que formen
parte, participando con voz y voto.

I, Informar al Ayuntamiento de los resultados de las Comisiones a que pertenezcan.
I11. Proponer acuerdos para el mejoramiento de los servicios publicos municipales.
IV. Vigilar los ramos de la administracién que les sean encomendados, informando
periddicamente de sus gestiones.

V. Concurrir a ceremonias cfvicas y actos oficiales convocados por e:l Premdents
Municipal.

VL. En su caso, formar parte de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.
VIL Colaborar en la formulacién anual de la Ley de Ingresos del Municipio.

VIII. Las demds que les confieran las leyes aplicables.

VALORES INSTITUCIONALES

Las acciones desarrolladas por la Regiduria Segunda se rigen bajo los principios de:

+ [Legalidad

+ Etica

« Eficiencia administrativa
« Responsabilidad social

Buscando siempre el uso 6ptimo de los recursos humanos y materiales del Ayuntamiento.

Direcclén: Palaclo Munlelpal 5/N Zona Centre. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail; presldenclacastillo2026.2029@autlook.com
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DESARROLLO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como finalidad establecer de manera clara, ordenada y
sistemética los procedimientos que rigen las actividades de la Regiduria Segunda,
garantizando una atenci6n eficiente, transparente y de calidad a la ciudadanfa.

MISION; .
brindar atencién a la cludadan(a de manera sencilla, cordial y
Respetuosa, atendiendo sus solicitudes con responsabilidad,

Eficiencia y compromiso, contribuyendo al bienestar de la

comunidad,

REGIDURIA kR
SEGUNDA

VISION: ..
Ser una regiduria cercana a la ciudadnia, reconocida por
Su 'ca,p,a;ldad para atendery snlq;:ian?ar de manera rapida
Y eficaz las peticiones, fortaleciendo la confianza y
Participacién cludadana.

Direccldn: Palaclo Municipal S/N Zona Centro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: prezidenclacastillo2026.2029 @outlook.com
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ATENCION CIUDADANA

s Sarecibe con un
cordial saludo y se |e
invita a tomar asiento
en la oficina

hJ

# Se anota sus datos como:
nombre completo,
comunidad, numero
telefdnico. Datos
sumamente internos
como protocolo del drea,

Si el cludadano.
trae oficio se
revisa y sl es una
sltuacién que
corresponda a
regiduria se le da
solucién

v

s Posteriormente se le
llama para verificar si fue
resuelto el apoyo que
solicito
satisfactorlamente

Diracclén: Palacio Municipal §/N Zona Centro. C.B. 92940
Municlpio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026.2029@outlook.com
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Se le escucha
con mucha
atencién y
respeto

Se e acompafia
a la direccidn
respectiva se
presenta con &l
director y se
hace un
compromiso de
una solucién,
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¥ Serecibe a la ciudadanfa con un saludo cordial y respetuoso.

¥ Seescucha atentamente la solicitud o problematica planteada.

¥ Seregistran los datos del ciudadano, incluyendo nombre, nimero telefénico y motivo de la
solicltud. -

» De acuerdo con la naturaleza del asunto, se canaliza a la direccion o @rea correspondiente
para su atencién inmediata. :

»  Se da seguimiento puntual a las solicitudes para verificar su adecuada atencion.

¥ Las solicitudes formales se reciben por escrito y se elaboran los oficios correspondientes
para su entrega a las dreas competentes.

Direccién: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail; presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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Ing. Joel Neri Hernandez

Regidor Segundo Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional

Castillo de Teayo, Veracruz de Ignacio de la Llave
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INTRODUCCION

El objetivo de este manual es estandarizar la atenci6n ciudadana para que el encargado de
esta dependencia en su caso el regidor actic como un gestor eficiente, garantizando que las
peticiones no se pierdan en la burocracia y que el ciudadano se sienta escuchado y respetado.

El departamento de regidurfa segunda integrada por: REGIDOR y cada uno de los
DIRECTORES de drea del Honorable Ayuntamienito Constitucional de Castillo de Teayo.

it

DIAGRAMA DEL FLUJO DE ATENCION CIUDADANA

‘,'II 2 . Z I p | .
Para visualizar como debe de darse seguimiento a una solicitud desde que llega a la oficina
hasta que se resuelve. |

PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN OFICINA

Este es el proceso que sg realiza al momento que se tiene la visita de algiin ciudadano para
alguna peticion en la cual se pueda apoyar:

Recepeién y Registro
Bienvenida: El personal de apoyo en oficina recibe al ciudadano, Se debe mantener un trato
amable y empdtico. f

Llenado de ficha q:ie atencién: Se captura el nombre, contacto, colonia y el asunto
especifico.

Clasificacién: Se determina‘si‘es un’ asunto'que requiera‘de una gestién con el inmediato
superior y se canaliza, o se requiere de la intervencién del regidor en conjunto con la
ciudadania para un asesoramiento entre vecinos o algiin afectado.

Entrevista con el regidor: El regidor debe permitir que el ciudadano exprese su
problematica sin interrupciones,

Claridad de expectativas: Es importante ser muy honesto. Si algo no es competencia del
Regidor o del ayuntamiento o no hay presupuesto en el momento, se debe explicar “el
porque”

Direccldn: Palaclo Munlclpal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municlplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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Y oftecer alternativas. Nunca prometer lo que no se puede cumplir,

PROCEDIMIENTO DE GESTION ENTRE EL REGIDOR Y LAS DIRECCIONES
PARA LA SOLUCION DE LAS PETICIONES.

Una vez que es recibida la peticién, la oficina del REGIDOR actiia como canal para enviarse

las solicitudes alas direcciones correspondientes y darles pronta solucidn.

PASOS

ACCION

RESPONSABLE

1

Redaccién de oficio de peticion
dirigido "al director del drea
correspondiente,

Secretario técnico

Entrega y sellado de recibido en la
direccién correspondiente.

Director y/o Secretario técnico

Seguimiento a las peticiones por
medio de las visitas a las

{'direcciones = realizadas  cada

semana. 'O en su caso por
encomienda delegada al secretario
téenico, =

Regidor y/o Secretario téenico

F.|

Notificacién . del avance al

ciudadano por medio de llamada |

telefonica y/o WhatsApp.

Regidor y/o Sfccretario técnico

DIAGRAMA DE FLUJO

Diracclén: Palaclo Municlpal 5/N Zana Centro. C.P. 92840
Municiplo de Castille de Teayo, Veracruz,
E-mall: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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INICIO
CONTACTO
CIUDADANO

REGISTRO

CAPTURA DE DATOS Y ASUNTO

e
FILTRO
¢ES MUNICIPAL?

\.

_“‘w\

GESTION
OFICIO DIRIGIDO A LAS
DIRECCIONES
CORRESPONDIENTE,
MONITOREO DE

RESPUESTA

4

N

CIERRE
NOTIFICACION DE
RESULTADO AL CIUDADANO

Direceldn: Palacis Munlclpal 5/N Zona Centro. €.P. 92940
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CANALIZAR
ORIENTAR A AUTORIDAD
EXTERNA
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FICHA DE ATENCION CIUDADANA

NOMBRE: FECHA: TEL:

ASUNTO:

REGIDOR 2

Direccldn: Palaclo Municlpal $/N Zona Centro. C.P. 92940
Municlplo de Castillo de Teayo, Veracruz, }
E-mail: presidenclacastillo2026.2029@ outlook.com
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INTRODUCCION

El presente manual establece las directrices para la interaccién administrativa y operativa
entre el regidot y los directores de 4rea, para dar el seguimiento y cumplimientos de cada una
de las peticiones de la ciudadania, de acuerdo a las facultades que determina la ley organica
del municipio libre del estado de Veracruz.

El departamento de regidurfa segunda integrada por: REGIDOR y cada uno de los
DIRECTORES de érea del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Castillo de Teayo.

FLUJO DE COMUMC‘_:ACIE)N Y ACUERDOS

Para evitar la burocracia excesiva y asegurar que las instrucciones se cumplan, se establecen
los siguientes pasos: ' E

ACTIVIDAD = RESPONSABLE DESCRIPCION

Visita semanal con ¢ada drea | Regidor y directores Recortido de méximo 10 a
. 15 minutos con cada director

para darle el procedimiento

a las actividades.

Solicitud de informacion Regidor Mediante oficio o correo
g & ! institucional
Reunionyentregadﬁ: reporte | Regidor y Directores Entrega de reportes de
mensual el ultimo viernes actividades alcanzadas en el
del mes ' mes y platicar sobre
gy | g o L g proyectos.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DEMANDAS CIUDADANAS

Este es el proceso para canalizar las peticiones que el regidor recibe de la ciudadania hacia
las dreas correspondientes para su atencion:

> Recepeién: El regidor recibe la peticién y la turna a través de su secretario téenico
por medio de un oficio hacia el director responsable para seguimiento.

¥ Validacién: El director de drea evalua la viabilidad técnica y se realiza el
presupuesto a la brevedad posible y darle solucién.

» Ejecucién: Si es viable, el Director programa la accion y notifica la fecha estimada
de cumplimiento.

Direceldn: Palaclo Munlclpal 5/N Zona Centro. C.P. 82840
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz,
E-mall: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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» Cierre: Una vez resuelto, el Director envia evidencia (fotos/reporte) al regidor para
que este informe al ciudadano.

INDICADORES DE DESEMPENO
Para que la relacién sea objetiva, se evaluara a las direcciones bajo estos criterios:

> Eficiencia de Respuesta: Porcentaje de oficios contestados en tiempo y forma (por
medio de una grafica u otra forma evaluable).

» Cumplimiento del Plan Operativo: Avance porcentual de las metas programadas.

¥ Satisfaccion ciudadana: Evaluacién de los servicios prcstados por el drea (se realizara
una breve cncuesta al momento de realizar el servicio por parte del director).

DIAGRAMA DE FI.;,UJ 0

INICIO

PETICION CIUDADANA

A&
REGIDOR: DIRECTORES DE AREA:
RECEPCION DE SOLICITUD ¢ES VIABLE DIRECTOR EMITE DICTAMEN

TECNICAMNETE/PRESUPUESTALMENTE? JUSTIFICADO LA NEGATIVA

-

DIRECTOR SUPERVISA Y DIRECTOR: PROGRAMA *| REGIDOR INFORMA AL
MONITOREA AVANCE ACCION Y DEFINE FECHA <—_ | clupapano
S &
] .
4 < e
DIRECTOR EJECUTA LA TAREA Y DIRECTOR REALIZA
GENERA EVIDENCIA CON | CORRECIONES O SE
_ REPORTE ) SOLUCIONA DIRECTAMENTE
POR PARTE DE RIGIDURIA
SE DA EL VISTO BUENO POR

PARTE DEL REGIDOR Y DIRECTOR
FIRMANDO REPORTE

REGIDOR VALIDA LA
ACTUALIZACION Y EL CIERRE

Direcclén; Palaclo Municlpal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: prasidenciacastillo2026.2029&outlook.com
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REPORTE DE SATISFACCION CIUDADANA

Nombre del solitante: | Direccién responsable:

Se dio solucidn al problema?

Fue buena la atencién prestada por parte del servidor publico?

Consideraque el trabajo realizado se hizo en tiempo y forma?

El trabajo realizado cumplié con su solicitud presentada?

Diraceldn: Palacle Municipal 5/N 2ana Centro, C.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall; presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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El espacio municipal, es sin duda el lugar donde la relacién entre ciudadania
y gobierno, es cotidiana, estrecha y permanente, donde las necesidades sociales
se hacen presentes, donde la autoridad, funcionarios vy funcionarias
municipales viven intensamente la responsabilidad de atender de manera eficiente
el quehacer de los gobiernos locales.

Es decir, promover un desarrollo de equidad mediante el impulso de la
economia local, el comercio, los servicios publicos y de actividades culturales
y recreativas. Atendiendo a nuestra misién, integramos esta Guia de
Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, como apoyo y acervo
documental de tal forma que el desempefio de autoridades y funcionarios (as)
municipales este sustentado en el marco de la legalidad.

El presente manual de procedimientos tiene como funcion principal poner a
disposicion de los ciudadanos la informacion ordenada, clara y accesible referente
a las actividades y tramites que realiza la dependencia, al plblico en general y todos
los servicios que presta el personal adscrito a la secretaria. También cabe
mencionar que este manual cuenta con la estructura del area de secretaria; las
funciones y los tramites que se realizan dentro de esta.

De esta manera se garantiza que tanto los funcionarios y empleados
municipales, asi como la ciudadania conozcan la forma de cémo se encuentra
estructurada esta dependencia, de tal forma que el flujo de actividades se dé
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos que regulan las normas y
procedimientos para la administracién. También cabe mencionar que este manual
cuenta con la estructura del area de Secretaria. Las funciones y los tramites que se
realizan dentro de esta.

De la misma forma obedece a la necesidad de contar con un documento que
transmita las funciones y atribuciones que las Leyes y Reglamentos le confieren a
quienes fungen como titulares en las Secretarias de los Ayuntamientos, con el
proposito de que esta area de la Administracion Publica Municipal desempefie con
eficiencia los servicios publicos que a la misma correspondan,



H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
En e&a medida dontribuir con el t&b&jb institucional de los G&Hué’rnos Locales

en los asuntos que competan a dicho cargo, los cuales deberan tener como

finalidad la atencion a diferentes necesidades de los habitantes del Municipio.
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Somos el area que tiene responsabilidad en la conduccion de la politica
interna del Municipio buscando la equidad y los consensos necesarios de todos los
actores sociales, sustentando nuestra actividad en el Plan de Desarrollo Municipal,
dando con ello legitimidad a las acciones para un buen gobierno local, elevando asi
la calidad de vida de los habitantes, estableciendo permanente atencion a las
comunidades indigenas en el territorio con dicha poblacién.

VISION

Ser un area organizada, coordinada y comprometida, con estructuras de
participacion ciudadana gue consolide acciones para el bien comun, motivando el
desarrollo econdmico y social en la region, reduciendo el tiempo de respuesta a las
solicitudes planteadas por el municipio y la ciudadania.

Ser dependencia municipal que coadyuve a seguir armonizando la
convivencia social en el municipio a través de sus coordinaciones. Consolidando y
optimizando la labor administrativa y operativa que favorezca la relacién interna
y externa, asi como coadyuvar con los 6rganos ejecutivos y edilicios,
posicionandose como una instancia promotora de desarrollo gubernamental.
Brindar servicios vy tramites de calidad, que generen condiciones para lograr el bien
comun y la paz en el municipio en igualdad de circunstancias.
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OBJETIVO GENERAL DE SECRETARIA

Ser una entidad municipal reconocida por su profesionalismo y vocacion de
servicio, canalizando y garantizando soluciones a las necesidades y requerimientos
de los ciudadanos cumplir en tiempo y forma con las obligaciones que marca la
normatividad tanto estatal como municipal en el ambito de sus competencias.

Asimismo, asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos,
asi como apoyar al Presidente Municipal en la conduccion de la politica interna,
instrumentando lo necesario para responder con calidad a las demandas
ciudadanas dentro de un marco de legalidad, de igual manera proveer de asesoria
técnica a las areas administrativas de la Administracion Puablica Municipal, de
acuerdo a sus atribuciones.

VALORES

Los valores de Secretaria del H. Ayuntamiento, para ofrecer los servicios
publicos, tratando por igual a toda la ciudadania, son los siguientes:

1.-Liderazgo 2.-Actitud de servicio
3.-Legalidad 4 -inclusién
5.-Transparencia 6.-Certeza
7.-Honestidad 8. -Responsabilidad
9.-Discrecion 10.-lgualdad
11.-Justicia 12.-Democracia

| 3. -Eficacia 14.-Prudencia
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FACULTADES

l. Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y levantar
las actas al terminar cada una de ellas;

Il. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al presidente para
acordar el tramite que deba recaer a los mismos;

Ill.  Informar cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que guardan
los asuntos a su cargo;

V. Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el
Ayuntamiento, asi como llevar el registro de la plantilla de servidores pulblicos de
éste;

V. Autorizar con su firma y rdbrica, segln corresponda las actas y

documentos emanados del Ayuntamiento.

VI.  Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia;

VIl.  Presentar en la primera sesién cada mes informe que exprese el nimero y
asunto de los expedientes que hayan pasado a comision, los despachos en el mes
anterior, el total de los pendientes;

VIII.  Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamenten el
funcionamiento de la Secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de los
negocios;

IX. Compilar las leyes, decretos reglamentos, Gacetas Oficiales del
Gobierno del Estado, circulares y érdenes relativas a los distintos érganos,
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, asi como tramitar
la publicacion de los bandos. reglamentos, circulares y disposiciones de
observancia general que acuerde el Ayuntamiento;

X.  Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén municipal; y

Xl.  Las demas que expresamente le sefialen esta ley y demas leyes aplicables.
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OBLIGACIONES

I Tener bajo su responsabilidad la recepcion, organizacion, sistematizacion de
su contenido, conservacién y direccion del archivo general del ayuntamiento
realizando los servicios de expedicion de copias, constancias y
certificaciones, busqueda de datos e informes previo al pago de derechos
correspondiente, de conformidad con lo establecido al efecto por la ley de ingresos
del municipio.

1. Planear, programar, organizar y dirigir las labores encomendadas a las
unidades o entidades administrativas.

1. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el
presidente municipal.

I\V.  Citar por escrito a los miembros del ayuntamiento a las sesiones de cabildo;
formando el orden del dia para cada sesion;

V. Estar presente en todas las sesiones de cabildo con voz informativa,
disponiendo de los antecedentes necesarios para el mejor conocimiento de los
negocios que se deban resolver;

VI. Levantar las actas al termino de cada sesion y recabar las firmas de los
miembros del Ayuntamiento presentes, asi como de aquellos funcionarios
municipales gue deban hacerlo en esta funcion,;

VIl.  Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas certificaciones
que acuerden el cabildo y el presidente municipal.

VIIl.  Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del cabildo y del
presidente municipal,

IX.  Cuidar el funcionamiento de: la junta municipal de reclutamiento;

x. Imponer sanciones a quienes corresponda, por violacion al reglamento interior
del ayuntamiento.
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PROCEDIMIENTO DE ACTAS DE CABILDO

El cabildo es la forma de reunién del ayuntamiento donde se resuelven de
manera colegiada los asuntos relativos al ejercicio y sus atribuciones de
gobierno, politicas administrativas y sus sesiones seran ordinarias, extraordinarias
o solemnes segln el caso, se efectuara en el recinto municipal y podran aportar la
modalidad de publicas o secretas en los términos que se disponga esta ley.

Los acuerdos de cabildo se tomaran por mayoria de votos de los presentes
salvo en aquellos casos en que la Constitucion del Estado y esta ley exijan mayoria
calificada en caso de empate el presidente municipal tendra el voto de calidad. Los
ayuntamientos celebraran al menos dos sesiones ordinarias cada mes en los
términos que sefialen sus reglamentos interiores, asi mismo podran celebrar
sesiones extraordinarias que estimen convenientes cuando ocurriere algin asunto
urgente o lo pidiere alguno de los ediles.

Para que el ayuntamiento pueda celebrar sus sesiones sera necesario que
estén presentes la mitad mas uno de los ediles, entre los que deberia estar
presidente municipal.

El resultado de las sesiones se hara constar en actas que contendran
una relacion sucinta de los puntos tratados. Seran solemnes las sesiones en que se
instale el ayuntamiento, se rinda el informe sobre el estado que guarda la
administracion pablica municipal, las que determine esta ley y aquellas que con ese
carécter convoque el Ayuntamiento.
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TRAMITES Y REQUISITOS QUE SE REALIZAN EN
SECRETARIA

Para el mejor desarrollo de los asuntos que le competen, la Secretaria del
Ayuntamiento se auxiliara de las unidades administrativas a su cargo. Al frente de
cada unidad administrativa estara un fitular, quien tendra las facultades y
atribuciones que le da su reglamento, y las demas disposiciones legales aplicables,
asi como aquellas que expresamente le sean delegadas por la secretaria en la
esfera de su competencia.

Para ello se hace un desglose de los requisitos que se necesitan para el tramite de
algin documento:

REQUISITOS PARA LA CERTIFICACION DE CONTRATOS
(ARRENDAMIENTO, COMODATO, CARTA PODER Y CESIONES DE
DERECHOS)

a) Presentarse los interesados, con original y 2 copias de su credencial de elector
vigente

b) Firmar ante el personal adscrito a la secretaria.

¢) En caso de que uno de los interesados no pudiera comparecer podra acudir con
el agente municipal subagente o jefe de manzana a fin de que se estampara su
firma o huella ante su presencia.

d) En la secretaria se cotejard la firma, de los interesados y testigos de ser
requeridos, y el sello del agente municipal, subagente o jefe de manzana y de ser
procedente se procedera a la certificacion de firmas.

e) Se elaborara la orden de pago a la tesoreria por los montos de derecho e
impuestos establecidos en la ley de ingresos del gjercicio en vigor, los servidores
publicos adscritos a esta dependencia verificaran la documentacion requerida y de
ser correcta procedera a elaborar el documento solicitado, en caso contrario
informaran al solicitante del documento que hace falta y lo orientara sobre el mismo.

10



CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2029 Premye—

H. AYUNTAMIENTO DE j'[@

%’-:E.-:e ﬁ'

REQUISITOS PARA LA CERTIFICACION DE PATENTES (fierro quemador).

Original y Copia de la patente.

Original y copia de la credencial de elector del ganadero o apicultor, segin
sea el caso.

Realizar el respectivo pago en la tesoreria municipal.

REGISTRO GANADERO

Presentar el disefio del fierro para su blsqueda en el catélogo y evitar
duplicidad. Una vez cotejado se autoriza su manufactura.

Presentarse con el fierro quemador a registrar.

Original y Copia de credencial de elector.

Constancia del agente municipal de sucomunidad con la cantidad
de animales bovinos, ovinos, criollos y/o equinos a registrar , con sello y
firmada por el agente municipal.

1 fotografias tamafio infantil a color sin gorra ni sombrero.

Tamafio del fierro 10 x 10 cm.

De ser socio de la Asociacién ganadera local, su nimero de registro.
Realizar el respectivo pago de registro de patente en la tesoreria municipal
Vigencia 3 afios y se debe de venir a revalidar.

REQUISITOS DE REGISTRO APICOLA.

Presentar el disefio del fierro para su blisqueda en el catalogo y evitar
duplicidad. Una vez cotejado se autoriza su manufactura.

Presentarse con el fierro quemador a registrar,

Original y Copia de credencial de elector.

Constancia del agente municipal de sucomunidad con la cantidad
de colmenas a registrar, con sello y firmada por el agente municipal,

1 fotografias tamafio infantil a color sin gorra ni sombrero.

Tamano del fierro 10 x 10 cm.

De ser socio de la Asociacion de apicultores local, su nimero de registro.
Realizar el respectivo pago de registro de patente en la tesoreria municipal
Vigencia 3 afios y se debe de venir a revalidar.

11



H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTODS
2026-2020

£
;

4&-’-“*":"5'.'
Tae oy

REQUISITOS PARA LA REVALIDACION DE PATENTES

= Presentarse con patente original, anterior.

+ Qriginal y Copia de la credencial de elector vigente.

.1 fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro

+ Copia del acta de nacimiento.

« Copia del certificado parcelario, si es ejidatario, y escritura si es propietario.
Realizar el respectivo pago de la revalidacion en la tesoreria municipal.
Vigencia 3 afios.

REQUISITOS PARA LA CANCELACION DE PATENTES

« Presentar patente en original.

« Original y Copia de la credencial de elector vigente.

« Escrito dirigido al presidente municipal con atencion a la secretaria donde
exponga el motivo por el cual se cancela la patente, su nimero de registro, fecha
de vigencia y disefio del mismo, firmado por el interesado.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA

a) Acta de nacimiento y/o CURP en caso de ser menor de edad.

b) Credencial de elector, (pasaporte, cartilla de servicio militar, licencia de manejo).
c) Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua o teléfono).

d) En caso de ser ciudadano de alguna comunidad, Constancia expedida con firma
y sello del agente, o subagente, o jefe de manzana, haciendo constar que el
interesado tiene residencia efectiva en el domicilio que se manifiesta.

CONSTANCIA DE RESIDENCIA SI SE TRATA DE UN MENOR DE EDAD Y
ES PARA TRAMITE DE PRE-CARTILLA

a) Credencial de elector vigente del padre, madre o tutor, u otra identificacion
oficial, misma que puede ser pasaporte, cartilla del servicio militar, credencial de
elector o licencia de manejo.

b) Acta de nacimiento que acredite la afiliacién, en caso de ser tutor copia
de la tltima boleta escolar donde conduce la firma del tutor a favor del peticionario.

12
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REQUISITOS PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE PRE-CARTILLA.

e La edad para realizar la solicitud es de los 18 a los 39 afios de edad.

e Acta de nacimiento original y 2 copias.

e 5 fotografias para cartilla a color, con fondo blanco, camisa blanca, de 35 x
45 mm.

» Para los que viven en comunidad, constancia de residencia expedida por su
agente o subagente municipal, Para los solicitantes de la cabecera

municipal, presentar recibo de luz a nombre de alguno de sus padres o
copia de la credencial de elector.

» Constancia de estudios en original y 2 copias

e Copiade la CURP.

e En caso de ser remiso y/o de otro municipio, presentar una constancia de
no haber realizado la solicitud de la pre-cartilla antes.

e Las inscripciones se abren a partir de enero y se cierran el 15 de octubre en
horario de 9:00 a 14:00 horas.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD y/o
ORIGEN

1. Presentarse el interesado.
2. Acta de nacimiento.

3. Credencial de elector.

4, Comprobante de domicilio.
5

0

. En caso de ser de comunidad, constancia de residencia expedida por el agente
subagente municipal.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE BUENA
CONDUCTA

a) Presentarse el interesado siempre y cuando sea mayor de edad y en caso de o
contrario debera presentarse con su tutor o familiar,

b) Acta de nacimiento.

c) Credencial de elector.

d) Comprobante de domicilio.

e) Constancia expedida por el agente municipal subagente o jefe de manzana
haciendo constar que el interesado no cuenta con alguna falta administrativa.

13
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REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

l. Presentar 1 fotografia blanco/negro o a color, tamafio infantil.

[l.  Acta de nacimiento.

Ill.  Comprobante de domicilio.

V. Constancia de origen yl/o vecindad expedida por el agente municipal
subagente o jefe de manzana.

V. Afalta de lo anterior, presentar dos testigos con identificacion oficial

(vecinos o familiares).

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ESCASOS
RECURSOS ECONOMICOS PARA BECAS

1. Acta de nacimiento.

2. Comprobante de inscripcién o constancia de estudios.

3. Copia de las ultimas calificaciones.

4. Credencial de elector del joven si es mayor de edad.

5. Comprobante de domicilio.

6. Comprobante de ingreso de la persona que solventa los estudios.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE DEPENDENCIA
ECONOMICA

a) Acta de nacimiento.

b) Credencial de elector.

¢) Comprobante de domicilio del dependiente.

d) Presentar escrito por el agente municipal subagente o jefe de manzana en donde
haga constar el interesado que tenga residencia efectiva en el domicilio, asi como
también de quien dice ser su dependiente econémico.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ORIGEN PARA
EL CONSULADO

| Una foto tamafio pasaporte del interesado.

2. Acta de nacimiento del connacional.

3. Actas de nacimiento y credenciales de elector vigente en original y copia, de los
dos testigos que sean familia directa papa, mama, hermanos, tios etc.

14
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REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
CONCUBINATO

l. Estar presente los interesados y presentar actas de nacimiento, o en su
defecto de ser uno de solicitantes fallecidos, presentar acta de defuncion.

ll. Credencial de elector vigente de los interesados.

IIl.  Comprobante de domicilio de los interesados.

IV. en caso de ser de comunidad, Constancia de concubinato expedida por el
agente municipal, subagente o jefe de manzana para poder constatar el vinculo
marital.

V. Constancia de no matrimonio expedida por el registro civil.

VI. En caso de haber procreado hijos durante la unién, presentar actas de
nacimiento de los hijos.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INGRESO O
INSOLVENCIA ECONOMICA

Comprobante de inscripcion.

Copia de la tltima boleta de calificaciones.

Copia de la credencial de elector del joven si es mayor de 18 afios.
Copia del comprobante de domicilio.

Comprobante de ingresos de la persona que solventa los estudios.

00 e
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Elaborado por:
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Tesorero Municipal

Fundamentado en el articulo 166 de la Ley Organica del
Municipio Libre

Castillo de Teayo, Veracruz, a 20 de febrero de 2026.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL

H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz
Version: 2026-2029

Vigencia: A partir de la aprobacion por el H. Cabildo del Ayuntamiento

1. INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria Municipal
tiene por objeto definir y sistematizar las actividades, responsabilidades, flujos
de trabajo y normas que rigen las funciones y acciones de la Tesoreria
Municipal, con el fin de garantizar la correcta recaudacion, administracién,
custodia y control de los recursos publicos, asi como la transparencia en la
gestion financiera.

La Tesoreria es responsable de la administracion de los ingresos y egresos
municipales conforme a la normatividad aplicable en el Estado de Veracruzy
a las mejores practicas de gestion financiera municipal.

Este se constituye para la formacion, consulta e induccion a los procedimientos
de la Tesoreria Municipal, permite resumir en forma ordenada y detallada las
operaciones que se efectian, asi como quienes intervienen, los formatos y
documentos que se utilizan para la realizacion de las actividades.

En este instrumento se establecen los métodos y técnicas a seguir para la
ejecucién de las actividades y busca el cumplimiento eficiente del trabajo, en
aste se precisa a los trabajadores de hacer y cdmo hacerlo, se identifican los
canales de comunicacién transparentando de esta forma cada una de las
actividades que se desarrollan en el departamento de la Tesoreria Municipal.
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2. MISION

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia los recursos
municipales cumpliendo con apego al marco juridico para lograr objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

3. VISION

Ser una dependencia del gobierno municipal eficiente y eficaz que administre
los ingresos y egresos con transparencia facilitando la atencién oportuna a los
contribuyentes, mediante la automatizacion de los procesos electrénicos
logrando como esto una mayor recaudacion de los ingresos.

4. OBJETIVO GENERAL

Coordinary facilitar las actividades del personal proporcionando la descripcion
detallada de las actividades, asi como contribuir con mayor efectividad a la
obtencién de mejores resultados en las funciones y actividades de los diversos
tramites administrativos que se lleven a cabo en el departamento de la
Tesoreria Municipal.
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5. VALORES APLICABLES A LA TESORERIA MUNICIPAL

Comao Tesorero Municipal en el Ayuntamiento, especialmente en un municipio
como Castillo de Teayo, los valores no solo son deseables... son estratégicos.
La Tesoreria Municipal es el corazén financiero del Ayuntamiento, y los valores
que se fomenten ahf impactan directamente en la confianza ciudadanay en la
gobernabilidad.

Dentro de los principales valores que se deben impulsar y aterrizar en la
préctica se encuentran los siguientes:

1. Legalidad

Actuar siempre conforme al marco normativo aplicable (Constitucién, Ley de
Disciplina Financiera, Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz,
Cédigo Hacendario Municipal, etc.).

Coémo se desarrolla:
« Capacitacion constante en normatividad.
« Revision juridica previa a contratos, pagos y convenios.

« Cero autorizaciones verbales sin sustento documental.

2. Transparencia
Que cada peso tenga respaldo documental y trazabilidad.
Cémo se desarrolla:

« Publicacién clara de estados financieros.

« Expedientes completos de cada pago.

« Respuesta oportuna a solicitudes de informacion.

s Orden administrativo impecable.
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3. Responsabilidad

Administrar recursos publicos entendiendo que no son propios, sino de la
ciudadania.

Coémo se desarrolla:
« Planeacion financiera mensual y trimestral.
« Control estricto de compromisos de pago.

« Evaluacion del impacto antes de autorizar un gasto.

4, Honestidad

No solo evitar la corrupcién, sino también evitar conflictos de interés y
favoritismos.

Cémo se desarrolla:
« Declaraciones patrimoniales actualizadas.
« Procesos claros y documentados.

» Evitar discrecionalidad en pagos y adquisiciones.

5. Disciplina Financiera
Fundamental en municipios con recursos limitados.
Cémo se desarrolla:

« Priorizar gasto operativo esencial.

« No comprometer recursos futuros sin respaldo.

« Control de ndomina y gasto corriente.
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6. Profesionalismo
Que la tesoreria funcione como un drea técnica, no politica.
Cémo se desarrolla:

« Manuales de procedimiento.

« Indicadores financieros.

« Mejora continua en procesos administrativos.

« Uso adecuado de sistemas contables y armonizacién contable.

7. Prudencia

Muy importante en la gestion municipal.

Cémo se desarrolla:
« No generar expectativas financieras sin respaldo.
« Evaluar riesgos antes de firmar convenios.

« Mantener reservas para contingencias.

8. Servicio Pablico
Recordar que el objetivo final es el bienestar ciudadano.
Como se desarrolla:

« Trato digno a contribuyentes.

« Facilitar pagos y tramites.

« Sensibilidad ante situaciones sociales delicadas.
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9. Trabajo en Equipo

La tesoreria no puede operar aislada.

Cémo se desarrolla:
« Comunicacién constante con presidencia, obras publicas y contraloria.
« Coordinacién en programacion presupuestal.

= Reuniones periddicas de seguimiento financiero.
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6. MARCO NORMATIVO JURIDICO

La operacién del drea se fundamenta, entre otras, en las siguientes normas:

Normas Estatales

e Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave — regula las responsabilidades contables, registro de
operaciones y presentacion de informacion financiera.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz — define las
atribuciones del Ayuntamiento y sus drganos administrativos.

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
— procedimientos administrativos en materia de ejecucion fiscal.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz- En el
dmbito estatal estd fundamentado que en la Constitucién Politica del
Estado libre y Soberano de Veracruz en los articulos 102, 113 y 104
donde se retoman las facultades otorgadas al municipio por el articulo
115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y es en
el articulo 107 donde se da el fundamento que sustenta la elaboracién
del Plan Municipal de Desarrollo

Normas Federales

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos- se fundamenta
en lo que se indica en los articulos 25,26 y 115, en donde se sehalan
actividades que dan origen a las responsabilidades, objetivos y papel
que debera desempefiar el estado en la republica mexicana, Asi mismo
el articulo 115 sefiala que los Estados adoptaran para su régimen
interior, la forma de gobierno republicano, representativo y popular.
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7. ORGANIGRAMA

+ Estructura Organica del Departamento de Tesoreria

TESORERO MUNICIPAL
L.C, MAURO CESAR
URRUTIA SERRANO

ENCARGADO DE
SIGMAVER
C.P. JESUS JOSUE ROMERO
GONZALEZ

AUXILIAR TESORERIA
REGISTROS CONTABLES
C.P. MARISA ALEJANDRE

CABALLERO

RECAUDADORA INGRESO
PREDIAL
€. MARIA DEL CARMEN
HERNANDEZ SANCHEZ

AUXILIAR TESORERIA-

ESTADOS FINANCIERDS

C.P. ROBERTO MARIEL
SANTOS

AUXILIAR DE TESORERIA-
FONDOS FORTAMUNDE ¥
FAISMUN
LAE FRANCISCO SERRAND
MARTINEZ

ENCARGADA DE NOMINAS
LIC YANNIC SALAS
MARTINEZ

RECAUDADORA INGRESD
NORMAL
C. LEYDIADRIANA
FERNANDEZ |IZALDE

ENLACE FORTAMUNDE
ING SILVIA VERA
GONZALEZ
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS

TESORERO MUNICIPAL

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Area: Tesoreria

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Personal a cargo: Auxiliares, recaudadores, néminas, enlace de fondos y
Encargado de SIGMAVER.

Objetivo del puesto:

Administrar, controlar y supervisar los recursos financieros del Ayuntamiento,
garantizando su correcta aplicacién conforme a la normatividad federal,
estatal y municipal.

Funciones principales:

Recaudar, administrar y custodiar los ingresos municipales.
Elaborar y proponer el Presupuesto de Egresos.

Supervisar la contabilidad gubernamental conforme a la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Autorizar pagos y ministraciones.
Presentar estados financieros al Cabildo y entes fiscalizadores.

Vigilar la correcta aplicacién de fondos federales (FORTAMUNDF,
FAISMUN, etc.).

Atender auditorias del ORFIS y ASF.

Supervisar el correcto uso del SIGMAVER.

Responsabilidades:

Transparencia y rendicion de cuentas.
Cumplimiento de obligaciones fiscales.

Control interno financiero.

10
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AUXILIAR DE TESORERIA — REGISTROS CONTABLES

Objetivo del puesto:
Registrar en tiempo y forma las operaciones financieras del Ayuntamiento
conforme a la normatividad contable gubernamental.

Funciones:

Captura de pdlizas de ingreso, egreso y diario.

Conciliaciones bancarias.

Integracién de documentacién soporte.

Clasificacion presupuestal y contable.

Apoyo en cierre mensual y anual.

Responsabilidades:
« Exactitud en los registros.
« Cumplimiento con el Clasificador por Objeto del Gasto.

« Archivo contable actualizado.

AUXILIAR DE TESORERIA — ESTADOS FINANCIEROS

Objetivo:
Elaborar y analizar los estados financieros del Ayuntamiento.

Funciones:
« Generacion de Estado de Situacion Financiera.
« Estado de Actividades.

« Estado Analitico del Presupuesto.

Reportes mensuales para Cabildo.

Integracion de Cuenta Publica.

11
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Responsabilidades:
« Veracidad y congruencia financiera.

« Entrega oportuna a ORFIS y SEFIPLAN.

AUXILIAR DE TESORERIA — FONDOS FORTAMUNDF Y FAISMUN

(Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal)

Objetivo:
Controlar y dar seguimiento financiero a los recursos federales etiquetados.

Funciones:

= Registro contable especifico por fuente de financiamiento.

« Control de cuentas bancarias productivas.

- Integracion de expedientes técnicos-financieros.

« Seguimiento a metas e indicadores.

« Apoyo en informes trimestrales.

« Manejo de chequeras y elaboracién de cheques.
Responsabilidades:

« Aplicacion correcta conforme a reglas de operacion.

« Evitar subejercicios o desviaciones.

RECAUDADORA DE INGRESO PREDIAL

Objetivo:
Recaudar y controlar el impuesto predial conforme a la Ley de Ingresos
Municipal.

12
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Funciones:

» Cobro de impuesto predial.

» Actualizacion de padrén catastral.

« Emision de recibos oficiales.

= Reporte diario de ingresos.

« Corte y entrega de caja.
Responsabilidades:

« Custodia de valores.

« Exactitud en cobros y registro.

RECAUDADORA DE INGRESOS NORMALES

Objetivo:
Recaudar derechos, productos y aprovechamientos municipales.

Funciones:
« Cobro de licencias, constancias y servicios.
« Emision de CFDL.
« Reporte diario de ingresos normales.
» Corte y entrega a Tesoreria.
Responsabilidades:
« Aplicacion correcta de tarifas.

« Control y resguardo de efectivo.

e g

13
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ENCARGADA DE NOMINAS

Objetivo:
Elaborar y controlar la némina del personal del Ayuntamiento.

Funciones:

Célculo de percepciones y deducciones.
Determinacion de ISR y retenciones.
Timbrado de CFDI de némina.

Control de incidencias (faltas, permisos).

Elaboracién de finiquitos y liquidaciones.

Responsabilidades:

Cumplimiento fiscal ante SAT.

Confidencialidad de informacion laboral.

ENLACE DE FORTAMUN DF

Objetivo:
Dar seguimiento administrativo y operativo al Fondo FORTAMUN-DF.

Funciones:

Integrar expedientes técnicos.

Seguimiento a metas fisicas.

Carga de informacion en plataformas federales.
Coordinacién con Obras Publicas y Seguridad Publica.

Elaboracion de informes trimestrales.

Responsabilidades:

Cumplimiento de lineamientos federales.

14



H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS

2026-2029

Coordinacion interdepartamental.

ENCARGADO DEL SIGMAVER

Objetivo:
Administrar y operar el Sistema de Informacién y Gestion Municipal
Armonizado de Veracruz (SIGMAVER).

Funciones:

Captura contable y presupuestal.
Generacion de reportes financieros.
Validacion de clasificaciones programaticas.
Respaldo y actualizacién del sistema.

Atencién a requerimientos del ORFIS.

Responsabilidades:

Integridad de la informacién financiera.

Cumplimiento con armonizacién contable.

e B0
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9. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1. Recaudacidn de Ingresos

Objetivo: Garantizar el cobro exacto y oportuno de todos los ingresos
municipales por concepto de impuestos, derechos, productos vy
aprovechamientos.

Pasos:

e Recepcion de documentacion del contribuyente.

Verificacion de cumplimiento de requisitos.

Célculo de contribucién.

Emisién de recibo oficial.

e Registro en sistema contable.

e Entrega de comprobante al publico.

e Documentos Relacionados: Formatos de recibos, padrones
actualizados, avisos de cobro.

@
L]

2. Registro Contable Diario

Objetivo: Registrar con oportunidad todos los movimientos de ingreso y
egreso conforme a las normas contables municipales y estatales.

Actividades:

Registro diario de operaciones.

Conciliacion con estados bancarios.

Archivo de documentacion soporte.

Elaboracion de informes contables preliminares.

16
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Normatividad: El Cédigo Hacendario Municipal establece criterios para llevar
la contabilidad y consolidar la informacién para la cuenta ptblica.

3. Ejecucién y Pago de Obligaciones

Objetivo: Efectuar pagos a proveedores, obligaciones laborales y compromisos
del Ayuntamiento con estricto apego legal.

Pasos:

Recepcién de documentos autorizados.
Validacién por parte de jefatura correspondiente.
Emision de orden de pago.

Registro en sistema contable.

Pago y entrega de comprobantes.

Archivo y reporte mensual al Cabildo.

4. Consolidacién de Informacion y Reportes

Objetivo: Integrar estados financieros, presupuestales y programaticos para su
informe al Cabildo y a las autoridades de fiscalizacion.

Actividades:

®

Elaboracion de reportes mensuales.
Preparacion de documentacion para la cuenta publica.
Coordinacion con Contaduria Municipal.

17
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10.- DIAGRAMAS DE FLUJOS

RECAUDACION DE INGRESOS MUNICIPALES

1. Area Responsable

Tesoreria Municipal — Recaudacién Ingreso Normal y Predial.

2. Objetivo

Establecer el proceso para la recepcion, registro, control y depésito de los
ingresos municipales, garantizando transparencia, legalidad y correcta
aplicacion contable.

3. Alcance

Aplica a todos los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y participaciones.

4. Politicas

-

[

Todo ingreso deberd expedir recibo oficial foliado.
Los ingresos deberdn registrarse el mismo dia en el sistema contable.

El depdsito bancario debera realizarse a mas tardar el dia habil
siguiente.

5. Descripcion del Procedimiento

1.

2
3
4
5;
6
7
8

El contribuyente solicita tramite o realiza pago.

. El area correspondiente determina el monto a pagar.
. Se genera orden de pago.

. Caja recibe el pago y emite recibo oficial.

Se registra el ingreso en sistema contable.

. Se realiza corte de caja diario.
. Se efectia depdsito bancario.

. Se realiza conciliacion bancaria mensual.

18
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
I
v
Contribuyente solicita tramite
|
v
Determinacion del monto
I
v
Generacion de orden de pago
I
v
Recepcién de pago en caja
I
\{
Emision de recibo oficial
I
v
Registro contable
I
v
Corte de caja diario
I
v
Depdsito bancario
I
v
Conciliacion bancaria
|
v
FIN

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
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PAGO A PROVEEDORES

1. Area Responsable

Tesoreria Municipal

2. Objetivo

Regular el proceso para la autorizacién, validacion y pago de obligaciones
contraidas por el Ayuntamiento.

3. Alcance

Aplica a pagos por bienes, servicios, obra publica, némina y demas
compromisos financieros.

4. Politicas

Todo pago debera contar con suficiencia presupuestal.

Ningan pagb procedera sin documentacién comprobatoria vélida
(CFDI).

Los pagos deberdn realizarse mediante transferencia bancaria.

Se debera integrar expediente por cada egreso.

5. Descripcion del Procedimiento

1.

S e A R e

El area solicitante genera requisicion.

Tesoreria valida suficiencia presupuestal.

Se obtiene autorizacion del presidente Municipal.
Se recibe factura y documentacion soporte.

Se valida CFDI ante el SAT.

Se programa el pago.

Se elabora transferencia o cheque.

Se realiza registro contable.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

|
v
Requisicion del area solicitante
|
v
Validacién presupuestal
|
v
Autorizacion superior
I
\4
Recepcion y revision de factura

I
v

Validacién fiscal (CFDI)

I
v

Programacion de pago
|
v

Transferencia / Cheque
|
v

Registro contable

I
Vv

Integracion de expediente

I
v

FIN
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CORTE DE CAJA MENSUAL
Objetivo

Presentar de manera formal el estado financiero mensual del movimiento de
caudales.

DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

|
\

Cierre mensual de operaciones

|
v

Concentrado de ingresos y egresos

|
A

Conciliacién bancaria

I
v

Integracion de polizas

l
\

Elaboracion de estados financieros

I
\/

Presentacion a Comision de Hacienda

v
Remision a autoridades correspondientes

|
\

FIN
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11. ATRIBUCIONES DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 72. Cada Ayuntamiento contard con una Tesoreria, cuyo titular deber
reunir los requisitos establecidos en el articulo 68 de esta Ley y ser nombrado
conforme a lo dispuesto por este ordenamiento, y tendra las atribuciones
siguientes:

I. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, asi como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos;

Il. Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con
sus deberes;

lll. Participar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos;

IV. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demds actos vy
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento
de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados en materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
aprovechamientos de cardcter municipal;

V. Determinar y cobrar las contribuciones de cardcter municipal, asi como sus
accesorios;

VI. Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y
administrativas que rigen las materias de su competencia;

VII. Ejercer la facultad econdmico-coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecucién que establece el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado;

VIII. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico;

IX. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos en los casos que
no haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva;
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X. Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

Xl. Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago

de las responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempefio de su
encargo;

XIl. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de
caudales del mes anterior con la intervencién de la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal. De este documento remitiran una copia al Congreso del
Estado, asi como a los ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos,
por escrito y en el término de diez dias habiles, las dudas que tuvieren;
(REFORMADA, G.0. 15 DE FEBRERO DE 2010)

XIl. Preparar, para su presentacion al Cabildo dentro de los primeros quince
dias de cada mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su
glosa preventiva y remision al Congreso del Estado, dentro de los diez dias
siguientes, asi como la Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones
legales vigentes, y proporcionar la informacién y documentos necesarios para
aclarar las dudas que sobre el particular planteen la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal o el Cabildo;

XIV. Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada afio, al Congreso del
Estado los padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periédicos;

XV. Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los
ediles le solicite;

XVI. Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que
ofrezca en la practica el cobro de impuestos, manifestando su opinién sobre el
particular;

XVII. Proponer el nombramiento o remocién de los servidores publicos y
empleados a sus érdenes;

XVIII. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacién, el Reglamento Interior
de la Tesoreria;
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XIX. En materia de Catastro y de conformidad con los convenios que al efecto
se celebren:

a) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias vy
entidades de caracter federal, estatal o municipal y de los particulares, para la
formacion y conservacion del banco de datos;

h) Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, econdmicos y estadisticos que lo constituyen,
con observancia de los métodos que determine la autoridad catastral estatal;

c) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia
de catastro, trabajos topograficos, fotogramétricos, valuaciones y los
necesarios para la ejecucién del catastro como sistema técnico, bajo la norma
y supervision que establezca el Gobierno del Estado;

d) Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso del Estado y conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este efecto;

e) Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo
de los mismos;

f) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracién, registrando oportunamente todas las modificaciones que se
produzcan;

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los
terrenos y las modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario
o sobre la infraestructura y equipamiento urbanos;

h) Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspondientes;

i) Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de
las operaciones catastrales en su jurisdiccion;
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j) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion,
los escritos de interposicion del recurso administrativo de revocacion que, en
materia catastral, presenten los interesados;

k) Turnar periédicamente a la autoridad catastral del Estado toda
modificacion a los registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de
la materia; (ADICIONADOQ, G.O. 4 DE NOVIEMBRE DE 2004)

[) Elaborar y mantener actualizado un padrén de terrenos baldios, ubicados
dentro de las zonas urbanas y suburbanas del Municipio.

XX. Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté
autorizado conforme a lo previsto por esta ley y las disposiciones
presupuestales aplicables;

XXI. Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento

ordene alglin gasto que no redna todos los requisitos que sefialen las
disposiciones aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la
cumplira protestando dejar a salvo su responsabilidad;

XXIl. Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al
archivo de la oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento;

XXIIl. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos;
y (REFORMADA, G.O. 27 DE FEBRERO DE 2015)

XXIV. Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su
competencia y turnarlos a los érganos de control y autoridad competente; y
(REFORMADA, G.0. 12 DE FEBRERO DE 2018) Ultima Actualizacién 7 DE
MARZO DE 2024

XXV. Etiquetar en el presupuesto municipal recursos para la operaciéon o
ejecucion del Instituto Municipal de las Mujeres, para el Plan Municipal para
la lgualdad; asi como para contribuir, en su caso, al sostenimiento de los
Cuerpos de Bomberos que corresponda segun su regionalizacién y de acuerdo
a su capacidad presupuestal; y (REFORMADA, G.0. 11 DE MARZO DE 2021)
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XXVI. Etiquetar en el presupuesto municipal recursos para la operacion de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral y de la
Procuraduria Municipal de Proteccion, asi como para la ejecucion del
Programa Municipal de Proteccion, todos, de Nifias, Nifios y Adolescentes, los
cuales seran de realizacién progresiva, en los términos de las disposiciones
legislativas en la materia;

y ¥XXVII. Las demds que expresamente le confieran esta Ley y otras aplicables.

27



H. AYUNTAMIENTO DE | j
CASTILLO DE TEAYO ¢

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS | ",_

20262029

12. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL TESORERO MUNICIPAL

Articulo 166 Facultades y obligaciones del Tesorero Municipal

De acuerdo con la Ley Organica del Municipio Libre, el Tesorero Municipal
tiene las siguientes responsabilidades legales:

1.

Coordinar la politica hacendaria del municipio, conforme a lo que
acuerde el Ayuntamiento, esto implica disefiar estrategias vy
lineamientos financieros para el municipio en conjunto con la autoridad
municipal.

. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las

autoridades fiscales municipales, esto incluye las facultades de
recaudacion, administracion y aplicacion de los ingresos y recursos
municipales que le otorga la legislacién en materia fiscal.

Cumplir con las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas
acuerdos en materia hacendaria que celebre el Ayuntamiento con el
Estado, es decir, no solo aplicar las leyes locales, sino también los
acuerdos y convenios con el Gobierno del Estado y otras entidades.

Estas atribuciones colocan al Tesorero como pieza clave para la gestion
responsable de los recursos publicos del municipio. Algunas de las funciones
practicas que se desprenden de esas facultades son:

Planear y coordinar la  politica financiera  municipal.
Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad fiscal y hacendaria
municipal.

Administrar y resguardar los fondos municipales.
Aplicar los convenios fiscales que el Ayuntamiento celebre con otras
instancias.

Responsabilidades Generales

Dirigir la ejecucion de politicas de recaudacién, pagos, custodia y
presentacion de estados financieros.
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13. CONTROLES INTERNOS

Para garantizar la transparencia y eficacia en las operaciones financieras, se
establecen los siguientes controles internos:

e Contraseias y perfiles de acceso al sistema contable SIGMAVER.
o Revisiones periddicas por parte de Contraloria Interna.

e Conciliaciones bancarias mensuales.

e Auditorias Internas Coordinadas

14. POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

1. La tesoreria municipal para cumplir con eficiencia las actividades derivadas
de la misma, deberdn establecer una estrecha comunicacién y trabajar en
conjunto con sus diferentes areas administrativas que la integran.

2. Todos los documentos que se presentan para la firma del Tesorero
Municipal, tales como solicitudes varias, oficios, memorandums, cheques
contratos, convenios, constancias, credenciales y otros deberidn estar
debidamente suscritos y elaborados

3. Seran autorizados los pagos que soliciten los contribuyentes, proveedores y
servidores plblicos siempre y cuando esté dentro de las atribuciones que
confiere a las disposiciones legales aplicables y esté autorizados por la
autoridad correspondiente.

4. Las facturas presentadas ante |la Tesoreria Municipal deberan contener los
requisitos fiscales establecidos en el articulo 29 del Codigo Fiscal de la
Federacion.

5. Si algdn documento de la naturaleza que sea no cumple con los requisitos
de fondo y forma seran devuelto al portador.

6. Todo tipo de apoyo deberd de contener solicitud y carta de agradecimiento
con evidencias fotograficas georreferenciadas.
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7. Los servidores publicos que pretendan realizar tramites con las unidades de
area de la Tesoreria Municipal deberan de adecuarse en el horario establecido
por cada unidad sin ninguna excepcion.

8. El horario de atencidn al publico en las oficinas de la Tesoreria Municipal es
de lunes a viernes de 9: 00 A.M a 3 P.M.

9. El horario de recepcion de documentos en la Tesoreria Municipal deberdn
ser entregados dos dias antes de la para la requisicion de alglin material de
lunes a viernes de 9: 00 A.M 3 P.M.
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15. DECLARATORIA DE AUTORIZACION Y VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal tiene como
finalidad establecer los lineamientos administrativos, financieros y operativos
que regulan el correcto funcionamiento de la Tesorerfa del Ayuntamiento,
garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
contabilidad gubernamental, disciplina financiera, transparencia y rendicién
de cuentas.

Este instrumento administrativo fue revisado y aprobado por el Honorable
Cabildo del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, segln consta en el Acta de
Cabildo nl’lmero'-“’ti'jﬁa- i, de fecha 20 de e de 2026, entrando
en vigor a partir de su aprobacién y siendo de observancia obligatoria para el
personal adscrito a la Tesoreria Municipal.

El presente manual podrd ser actualizado cuando asi lo requieran reformas
legales, disposiciones administrativas o mejoras en los procesos internos,
debiendo someterse nuevamente a la aprobacién del Cabildo.

Para constancia y efectos legales conducentes, se firma en el municipio
de Castillo de Teayo, a los 30 dias del mes de enero del afio 2026.

L.C. Mauro César Urrutia Serrano
Tesorero Municipal
H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz
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.- INTRODUCCION

En bisqueda de alcanzar las metas y los objetivos generales de los programas vy
proyectos de la administracion municipal, la implementacion de medidas de control,
preventivas y de correccién son primordiales. Conocer las funciones, atribuciones,
procedimientos y lineamientos, son esenciales para que un puesto este encausado y de

cumplimiento con eficiencia y eficacia.

El presente Manual de Procedimientos vace en la primicia de la transparencia y
legalidad interna en los Entes Publicos, siendo el Organo Interno de Control la unidad clave
en la prevencion, en la investigacion, sustanciacion y resolucién con el fin de detectar
responsabilidades o faltas administrativas, evaluando el adecuado funcionamiento del
sistema de Control Interno, actuando bajo las atribuciones que se le confieren por la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

principalmente.

Con la finalidad de ser una herramienta de planeacién, ejecucion y seguimiento con
objetivos claros y estrategias que permitan el desarrollo eficiente de las actividades
principales del Organo Interno de Control en el dmbito municipal, disminuyendo el
porcentaje de riesgos, este Manual de Procedimientos se constituye con acciones de control
interno, fiscalizacién, responsabilidad administrativa, ética publica, para garantizar la
legalidad, transparencia, rendicion de cuentas en el ejercicio de los recursos pablicos del
Municipio y por ende, el fortalecimiento de |a gestion financiera municipal, sirviendo de guia
para supervisar y crear mejoras en el gasto y en los procesos administrativos, alcanzando el

cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.
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I1.- MISION

o

Ser un Organo Interno de Control comprometido con el fortalecimiento y
cumplimiento de sus objetivos, mediante la supervision de la actuacion de los servidores
publicos y el ejercicio de los recursos, asegurando a través de acciones preventivas vy
correctivas la transparencia y legalidad, detectando bajo investigacion y substanciacién,
posibles omisiones o actos que resulten en responsabilidades administrativas, sin omitir la
atencién justa y apertura equitativa ante quejas, denuncias o peticiones de la ciudadania,

con quienes se mantiene corresponsabilidad.

.- VISION

Garantizar la competitividad de la Administracién Publica Vigente, el desarrollo
Municipal y el bienestar social, con la encomienda de cumplir en términos de legalidad y
normatividad aplicable, encausando los esfuerzos de las dependencias del Ayuntamiento al
servicio de la comunidad, consolidando una instancia con credibilidad ante la ciudadania,
con estricto apego a los estandares de calidad, vocacion de servicio, ética profesional,

transparencia y rendicién de cuentas.
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Dentro de la estructura general del Organo Interno de Control, los valores que
emanan y rigen las funciones y las obligaciones de dicho 6rgano, se pueden sefialar como
las principales bases que brindan estabilidad a los mismos criterios evocados al

cumplimiento de los objetivos,

= HONESTIDAD

" TRANSPARENCIA
= INTEGRIDAD

» RESPETO

»  LEGALIDAD

= EFICIENCIA

®  EFICACIA

= CONFIANZA

= COMPROMISO

= RESPONSABILIDAD
" JUSTICIA

" EQUIDAD
DISCIPLINA
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V.l.- OBJETIVO GENERAL.

Reforzar los mecanismos de Control Interno, Auditoria y Fiscalizacién, asi como la
prevencién de responsabilidades administrativas, en pos del cumplimiento del marco legal
y normativo aplicable, desde |as funciones de administrativas, fisico-financieras y de gestién
a las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento, a fin de garantizar la confiabilidad,
legalidad, eficiencia, transparencia y efectiva aplicacion de los recursos publicos

municipales.

V.II.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

-Promover acciones de Control Interno que represente mejoras directas, evitar

riesgos y garantizar la rendicidn clara del ejercicio de los recursos publicos.

-Supervisar los ingresos y el gasto publico, tanto de recursos propios como federales

regidos bajo el orden que representen el cumplimiento de la normatividad aplicable.

-Prevenir, investigar para detectar y sustanciar posibles faltas administrativas o

hechos de corrupcidn.

-Cumplir con el seguimiento de observaciones y recomendaciones que puedan evitar

faltas o responsabilidades administrativas.

-Fomentar entre las dependencias el uso de reglamentos, manuales de
procedimientos, marco juridico y codigo de ética que solidifique el desarrollo de actividades

de forma precisa y segura.

-Desarrollar en todas las dependencias sentido de pertenencia y responsabilidad

bajo los principios de integridad, legalidad, eficiencia y transparencia.

-Impulsar la participacion de la ciudadania al interés de la transparencia y legalidad

de la administracion.
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VI.- MARCO NORMATIVO/IURIDICO © NORMATIVIDAD JURIDICA

Se rige el presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control de
Castillo de Teayo, por la siguiente normatividad, que fortalece al Organo Interno de Control

con los preceptos reguladores.
Marco Juridico Federal
e (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 113 establece el Sistema Nacional Anticorrupcidn, instancia de coordinacion entre

las autoridades de todos los niveles para prevenir, detectar y sancionar la corrupcién.

Sefiala a través del Principio de Legalidad en los articulos 14 y 16, la obligacion de contar
con manuales de procedimientos administrativos, documentos que detallan las facultades

derivadas de la Ley.
e Sistema Nacional Anticorrupcion.

Articulo 109 establece las facultades de los entes publicos para investigar y sancionar faltas

administrativas.

Articulos 76,79,108,110,111,113 y 114 del Titulo Cuarto. Regulan las responsabilidades de

los servidores pablicos, la fiscalizacion superior y la actuacion de los Entes de Control Interno

en los 3 6rdenes de gobierno.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Define al Organo Interno de Control como las unidades administrativas a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos.
Destaca entre sus facultades y responsabilidades la prevencidn, integridad, investigacidn,
calificacién, sanciones, Informes de Presunta Responsabilidad (IPRA), vigilancia patrimonial,
denuncias penales. Esta Ley establece que los servidores pablicos requieren de manuales
de organizacion y procedimientos como instrumentos técnicos que definen sus tareas de

manera especifica, delimitando funciones, atribuciones y comisiones encomendadas.
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Marco .luridim Estatal

¢ Constitucion Polftica del Estado de Veracruz

Articulo 71 establece que los ayuntamientos tienen la obligacion de fiscalizar sus recursos,

siendo los OIC, la primera linea de vigilancia.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Establece que los ayuntamientos deben contar con un Organo Interno de Control
denominados comunmente Contraloria Municipal, quien vigila el uso de los recursos y la
conducta de los servidores ptblicos. Esta Ley le otorga autonomia técnica y de gestion para
realizar sus investigaciones y auditorias. La Constitucion exige que toda actuacién de

autoridad este fundada y motivada.
e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz

Define al Organo Interno de Control como el responsable del Control Interno preventivo y

al ORFIS como responsable del control externo posterior.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.

Establece la obligacién legal de los entes publicos de crear y utilizar como base para la

actuacién ética de los servidores publicos, a los manuales de procedimientos,
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Regidos por la Ley Organica del Municipio Libre en el articulo 35, XXI, donde se indica
que los ayuntamientos deben establecer sus propios 6rganos de control interno auténomos
y de acuerdo a lo establecido en el articulo 73 de la misma Ley, el Titular del Organo Interno
de Control tiene la siguientes funciones, atribuciones y obligaciones.

1.- Coordinar los sistemas de auditoria interna, de control y evaluacién del origen y
aplicacion de recursos. Los sistemas de auditoria interna permitirdn: Verificar el
cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos; promover la eficiencia, la
eficacia operativa y la proteccion de los activos a comprobacién de la exactitud y
confiabilidad de la informacion financiera y presupuestal.

2.- Verificar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto de las dependencias
y entidades, quienes le proporcionaradn toda la informacién que les solicite en el ejercicio de
esta atribucidn. La Contraloria, en caso de determinar la falta de aplicacidn de la
normatividad en el ejercicio del gasto por parte de la entidad, reportara tal situacion al
Cabildo e impondra las medidas correctivas.

3.- Realizar las auditorias al gasto publico municipal, las cuales podran ser de tipo: financiero,
operacional, de resultado de programas y de legalidad.

4.- Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades.
5.- Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros.

6.- Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas aplicables a
la entidad, en el desarrollo de sus actividades.

7.- Examinar la asignacion y utilizacién de los recursos financieros, humanos y materiales.

8.- Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo de la
entidad.

9.- Participar en la determinacién de indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas.

10.- Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la dependencia o entidad para
efectos de evaluacion.

11.- Promover la capacitacion del personal de auditoria.

12.- Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas.
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de las areas administrativas del Ayuntamiento, para verificar que se realicen conforme a las
normas y lineamientos aplicables.

14.- Recibir las denuncias y quejas en contra de los servidores plblicos del Ayuntamiento
por hechos presuntamente constitutivos de faltas administrativas por conductas
sancionables en términos de la ley que corresponda.

15.- Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, por actos u omisiones de los servidores publicos que hayan sido calificados
como faltas administrativas no graves, en términos de la ley de la materia, asi como realizar
la defensa juridica de sus resoluciones; para lo cual podran aplicar las sanciones que
correspondan. Cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accién de
responsabilidad ante el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; asi como presentar las
denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y ante
otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables.

16.- Resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores publicos municipales
respecto de las resoluciones por las que se les impongan sanciones administrativas, y dar
seguimiento al cumplimiento de las resoluciones dictadas por los 6rganos jurisdiccionales.

17.- Elaborar un programa anual de auditoria, el cual contendrd: 1. Los tipos de auditoria a
practicar; Il. Las dependencias y entidades, programas y actividades a examinar; lll. Los
periodos estimados de realizacién; y IV. Los dias-hombre a utilizar.

18.- La Contraloria mantendrd actualizados los manuales de normas, politicas, guias y
procedimientos de auditoria y los manuales y guias de revisién para la préctica de auditorias
especiales.

19.- La Contraloria, por cada una de las auditorias que se practiquen, recibird un informe
sobre el resultado de las mismas: estos informes se daran a conocer a los Htulares de las
dependencias y entidades auditadas para que, en su caso, ejecuten medidas tendientes a
mejorar su gestién y el control interno, asi como a corregir las desviaciones y deficiencias
que se hubieren encontrado. 5i, como resultado de las auditorfas, se advirtieren
irregularidades que afecten a la Hacienda Publica Municipal, o contravengan lo dispuesto
en esta Ley, se procedera en los términos de esta misma, de la Ley de Fiscalizacién Superior,
del Cadigo Hacendario Municipal y del Cédigo de Procedimientos Administrativos, todos
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y las disposiciones civiles o penales
aplicables, segiin sea el caso.

10
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derivadas de la auditorfa, y hard el seguimiento sobre el cumplimiento de las medidas
correctivas que se hubieren acordado.

21.- Las dependencias y entidades enviaran a la Contraloria, en la forma y términos que ésta
indique, los siguientes documentos: I. Informe sobre el avance del cumplimiento de los
programas anuales de las dependencias y entidades; Il. Informes de las observaciones
derivadas de las auditorias, y Ill. Informes sobre el seguimiento de las medidas correctivas
aprobadas por el titular de la dependencia o entidad.

22.- Vigilar el inventario general de los bienes municipales, manteniéndolo conforme a lo
dispuesto por la normatividad aplicable.

23.- Supervisién de las Obligaciones de Transparencia.

Como parte de la estructuracién de las acciones para el logro de los objetivos
organizacionales, se presentan como modelos conductores de orden y enfoque los
siguientes ejes que rigen el plan de trabajo del Organo Interno de Control.

e CONTROL INTERNO- PREVENCION
Objetivo:

Contar con mecanismos de proteccion y transparencia en la gestién considerando en
todo momento los componentes del Control Interno:

Ambiente de control: combinacién de factores que pueden afectar los procedimientos y
organizacion del Ayuntamiento, fortaleciendo o debilitando sus controles, dependen de la
actitud de la administracién hacia los controles internos. Es el elemento que da disciplina y
estructura. Determina, en funcion de la integridad y competencia del personal de una
organizacion; los valores éticos son un elemento esencial. Entre los factores del ambiente
de control esta la filosofia de la Administracion, el estilo operativo, la manera en que se
confiere autoridad y asignan responsabilidades, se organiza y desarrolla el personal.

Administracidn de riesgos: identificacién, andlisis y administracién de causas que podrian
ocasionar desviaciones relevantes en la preparacién de estados financieros que pudieran
evitar que estos estén presentados de acuerdo a la normatividad aplicable. Circunstancias
externas o internas que pueden ocurrir y afectar la habilidad de la entidad en el registro,
procesamiento, agrupacion o reporte de informacién.

Actividades de Control: establecimiento, adecuacion y funcionamiento de las actividades de
control interno necesario para el logro de los objetivos y metas institucionales, asegurando
la generacion de informacidn financiera, presupuestal y de operacién confiable, oportuna y

11
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la transparencia.

Informacién y Comunicacién: Establecer las medidas que permitan obtener, identificar,
clasificar y registrar la informacion, asl como asegurar que esta sea confiable, oportuna,
suficiente y pertinente, y se cumpla con las disposiciones legales y administrativas que en
materia de informacion es aplicable a la administracién pablica municipal.

Supervision o Monitores: asegura la eficiencia del control interno a través del tiempo, e
incluye la evaluacién del disefio y operaciéon de procedimientos de control en forma
oportuna, asi como aplicar medidas correctivas si es necesario. En este procedimiento se
incluye informacién de entidades externas las cuales pueden indicar situaciones a mejorar,

Acciones:

I- Evaluacién diagnostica del sistema de Control Interno, dirigido a cumplir y vigilar las
funciones fundamentales de la Hacienda Pablica Municipal: Obtener Ingresos, Ejercer el
gasto publico, administrar el patrimonio, deuda publica (como fuente de financiamiento)
registro de operaciones y cumplimiento de normativa, permitiendo la identificacién de
deficiencias y riesgos institucionales.

Il.- Metodologias del estudio y evaluacién del Control Interno bajo plataforma SEFISVER, la
cual es una herramienta mediante la que el Titular del Organo Interno de Control reciben y
presentan informacién al ORFIS, agilizando la entrega de informacion, preservando
comunicacién permanente e impulsando la evaluacidn a los sistemas de control Interno y
rendicidn de cuentas:

- Cuestionarios.

- Cedula de Ponderacién.

- Matriz de evaluacion y Concentradora.

- Opinidn e Informe de érgano Interno de Control.

lll.- Revisién y actualizacién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos,
reglamentos, codigo de ética con el uso y guia de la misma Plataforma SEFISVER.

IV.- Verificacion del cumplimiento de metas, objetivos, programas y proyectos, con
intervencion estratégica bajo los supuestos de planeacién (seleccion prioritaria), ejecucién
(informes) y seguimiento (resultados).

12
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Objetivo:

Verificar el cumplimiento de las normas aplicables y el uso correcto de los recursos
pliblicos.

Acciones:

-Programa Anual de Auditoria que defina el tipo de auditoria a realizar, las dependencias a
participar, programas y actividades a examinar y los periodos de realizacién, asl como los
procedimientos para determinar cumplimiento de normas, objetivos, politicas vy
lineamientos.

-Las auditorias del gasto Publico puede ser: financiero, operacional, de resultado de
programas y de legalidad.

-ldentificacién édreas de riesgo.
-Auditorias Internas financiera y administrativas en coordinacién con ORFIS.

-Identificaciéon de las vertientes de supervision: Tesoreria, cuentas por cobrar, bienes
muebles e inmuebles, recursos humanos, obra publica,

-Revision de ingresos propios y participaciones federales de manera mensual.
-Revision de procedimientos del calculo de Némina

-Revisién de procedimientos del pago de Viaticos

Revision de registro y actualizacion de Inventario de bienes muebles

-Revisién de pagos de Impuestos conforme a la normativa (ISR, 3 % Nomina, IMSS, IPE)

-Revisién Estados Financieros y emision de Informe mensual. Considerando las
recomendaciones basicas del Manual para la Gestién Publica Municipal emitido por el
ORFIS, Se debera asegurar la presentacién de los Estado Financieros a mds tardar al 25 de
mes inmediato posterior al que correspondan, mediante el sistema de Informacion
Municipal (SIMVER), de acuerdo a las Reglas de Carécter General, con firmas completas de
la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. Si algin Edil manifiesta su decision de
firmar bajo protesta el Acta de Cabildo, debera plasmarse en el cuerpo de la misma el motivo
de la protesta.

-Supervisién de obra ptblica en términos fisico-financieros

-Revisién de aplicacién de Recursos de la cuenta Hidrocarburos

13
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-Seguimiento al registm v entero del 5 al Millar, validando que se realice la notificacion al
ORFIS.

-Seguimiento a observaciones y recomendaciones del ORFIS y demas entes fiscalizadores.
=Revision de Reintegro de Recursos Federales a la TESOFE.
-Fiscalizacion de Cuenta Pablica, seguimiento al pliego de observaciones y solventacion

e RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA
Objetivo:

Prevenir, investigar, sustanciar y con la intencién de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable, asi como garantizar la confiablidad de la ciudadania y rendicion de
cuentas bajo principios de legalidad y transparencia.

Acciones:

-Investigacién de presuntas faltas administrativas
-Sustanciacién de procedimientos conforme a la ley
-Registro y control de declaraciones patrimoniales
-Recepcidn y tramite de denuncias

-El impulso de la ética publica y la atencidn de las denuncias en el ente de adscripcién por
presuntas vulneraciones a los codigos y reglamentos.

e TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
Objetivo:
Dar fe a la ciudadania que los recursos seran administrados conforme a la normativa.
Acciones:
-Coordinar con la Unidad de Transparencia
-Verificar las obligaciones en la Plataforma Nacional de Transparencia

-Evaluar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia que
marcan las siguientes leyes: Ley de Contabilidad Gubernamental, Ley de Coordinacion Fiscal,
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Ley Nimero 875
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

-Declaraciones patrimoniales conforme a la normativa.

14
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s CAPACITACION Y PREVENCION
Objetivo:

Fortalecer las capacidades del personal para que actien conforme a la Ley, evitar o
prevenir riesgos y asi garantizar un servicio publico con eficiencia y responsabilidad.

Acciones:
-Diagnostico, capacitacion, aplicacién, supervision y mejora.

-ldentificar y diagnosticar areas de riesgos: con mas observaciones, errores frecuentes o
faltas de cumplimiento a la normativa.

-Capacitacion a servidores pliblicos respecto a responsabilidades administrativas y materia
normativa bajo un programa de talleres, simulacién de auditorias, anélisis de observaciones,
practica de integracion de expedientes y acompafiamiento a la practica.

-Difusién de cédigos, reglamentos actualizados, manuales de organizacion, procedimientos,
guias y formatos.

-Implementacién de mecanismos de prevencion de riesgos.
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Presidente Municipa
Constitucional.

Titular del Organo Interno de
Control

Titular de Titular de
Investigacidon Substanciacion
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IX.- DESCRIPCION DE PUESTOS

En consideracion de la Jerarquia que constituyen |la Contraloria Municipal, se definen
los puestos administrativos que derivan de la misma.

¢ Titular del Organo Interno de Control o Contralor Municipal.
Es la persona que se encuentra al frente como responsable de la Contraloria Municipal.

Encargado de dirigir, coordinar y supervisar las actividades de control interno, fiscalizacion,
evaluacién y responsabilidades administrativas, con el fin de garantizar el cumplimiento de
la normativa y correcto uso de los recursos publicos.

Este servidor plblico supervisa los procesos de investigacién y substanciacién de faltas
administrativas.

e Titular de Investigacion.

Titular encargado de investigar los actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas, integrando expedientes sélidos que permitan determinar la existencia de
responsabilidades.

Recibe las denuncias, quejas e informes de presuntas irregularidades que le proporciona el
TOIC.

Realiza investigaciones administrativas con objetividad en términos de imparcialidad y bien
fundamentadas recabando pruebas, documentos y testimonios.

Determinan si existe o no las faltas administrativas calificandolas como grave o no grave,
elaborando el Informe de presuntas responsabilidades administrativas (IPRA).

e Titular de Substanciacidn.

Titular encargado de dirigir el procedimiento de responsabilidades administrativas,
garantizando el debido proceso hasta su resolucion o envio a la autoridad competente.

Admite el Informe de Presunta Responsabilidad y da el emplazamiento al presunto
responsable.

Desahogo de pruebas, elaboracién de acuerdos, resoluciones y determinacion de
responsabilidades administrativas en faltas no graves son parte de las funciones del Titular
de Substanciacién.
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X.- PROCEDIMIENTOS.

A) Procedimientos de Auditoria de control Interno:

- Recepcion de la orden de Revisidn, programada por el Titular del Organo Interno de
Control.

- Revisién y andlisis de las auditorias ordenadas, utilizando los métodos y técnicas de
Auditoria para visualizar el resultado y determinar mediante los informes, el
resultado obtenido.

- Revisién del Informe y cédula de observaciones realizado por el auditor a la
dependencia o direccién asignada.

- Analizar la informacién presentada e informar al Presidente Municipal sobre los
resultados de la revisiones que se efecttien.

- Informar al drea o direccién de la cédula de observaciones y realizar seguimiento al
cumplimiento de lo observado.

- Terminar proceso.

B) Area de Investigacién

Con fundamento en los articulos 1, 10 y 115 de La Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se sefiala que los drganos internos de control tendran en el dmbito de su
competencia la investigacion y substanciacién para calificar las faltas administrativas y que
por lo tanto deberdn implementarse dichos puestos en la estructura organica para que se
realicen las funciones correspondientes a las autoridades investigadoras y substanciadoras.
El &rea tendrd a su cargo la investigacién por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, esta se iniciara:

e De oficio
» Por denuncia

e Derivada a las autoridades practicadas por parte de la autoridad competente, o en
su caso, auditores externos.

Tendrd a su cargo la calificacion de las faltas administrativas, una vez concluidas las
diligencias de investigacion, la autoridad investigadora procedera a:

1. Anélisis de los hechos e informacién recabada.

2. Determina la existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas por la ley como
falta administrativa.

3. Las faltas podran ser calificadas como grave o no grave.

4. Presentara un informe de acuerdo de conclusién o en su defecto un Informe de presunta
responsabilidad administrativa (IPRA).
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responsabilidad administrativa.
€) Area de Substanciacién.

Es la instancia en los érganos internos de control que dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta

responsabilidad administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial.

La funcién de la autoridad substanciadora en ningtn caso podra ser ejercida por una
autoridad investigadora.

La autoridad substanciadora recibe el IPRA y deberéa:

Analizar si el informe cumple con los requisitos que establece el articulo 149 de la LGRA y
que la narracién de los hechos no sea obscura e imprecisa.

Si no cumple con los requisitos mediante oficio prevendra a la autoridad investigadora para
que subsane en un término de 3 dias habiles. En caso de no hacerlo se tendra por
presentado el IPRA conforme al articulo 195 de la LGRA.

El procedimiento de responsabilidad administrativa dard inicio cuando las autoridades
substanciadoras, en el &mbito de su competencia, admita el informe de presunta
responsabilidad administrativa, conforme al articulo 112 de la LGRA.

Partes en el procedimiento:

® La autoridad Investigadora,

s El Servidor puablico sefialado como presunto responsable de la falta administrativa
grave o no grave.

= En particular, sea persona fisica o moral, sefialado como presunto responsable de la
comisién de faltas particulares.

= Los terceros que son todos aquellos a quienes pueden afectar la resolucion que se
dicte en el procedimiento de responsabilidad administrativa, incluida el
denunciante, conforme al articulo 116 de la LGRA.

Sanciones aplicadas por los drganos internos de control, conforme al articulo 75 de la LGRA:
1.- Amonestacién Puablica o Privada.

2.- Suspensidn del empleo, cargo o comision.

3.- Destitucion del empleo, cargo o comision.

4.- Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio
plblico y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.
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D)Procedimiento de 'Quajas y denuncias contra servidores publicos

Regida por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley Orgdnica del
Municipio Libre, el proceso para presentar quejas y denuncias se ejecuta bajo los siguientes
preceptos.

1.- Cualquier persona, ciudadano o servidor publico puede presentar dicha queja o denuncia
cuando considere que algin servidor incurra en una falta administrativa por escrito, de
forma electrénica o de manera verbal haciendo un levantamiento de acta).

2.~ La denuncia debe contener nombre del denunciante, descripcién de los hechos, datos
del servidor involucrado y pruebas o indicios (documentos, testigos, fotos, evidencia
general).

3.- Se recibe la denuncia, registra en libro o sistema de control y se asigna nombre de
expediente.

4.- Se determina: Admisién (se procede a la investigacién), improcedente (por falta de
elementos) o incompetencia (se turna a otra autoridad).

5- 51 se admite se realizan diligencias de investigacion y desahogo de pruebas:
requerimientos de informacion a areas del ayuntamiento, entrevistas, revisién de
documentos, inspecciones y se determina Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) o No Responsabilidad.

6.- Desahogo de pruebas, fallo de imposicién de sancién o absolucién al servidor publico.
7.- Término de proceso

E) Procedimiento de Inventario

1.- Recepcién de bienes municipales

2.- Verificar las condiciones de los bienes

3.- Capturar en el sistema por nimero de inventario, descripcion, modelo, marca, nimero
de serie, documento que acredita la propiedad, proveedor, fecha de adquisicién, estado,
responsable y costo.

4.~ Alta en el sistema
5.~ Entregar al responsable de drea y hacer carta de resguardo del bien

6.- Término de Proceso
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PRESENTACION

La inversion publica es un factor determinante para potencializar el desarrollo social y economico, facilitando el
acceso a la educacion, a servicios de salud y a una vivienda digna con el propésito de abatir las condiciones
de pobreza; por esta razén es considerada la columna vertebral de las politicas publicas que dictan las acciones
ejecutivas de las administraciones Federal, Estatal y Municipal, y sus efectos en el ambito local dependen en
buena medida del adecuado ejercicio, destino y resultados de los recursos invertidos por los gobiernos
municipales en obra pablica.

Por lo anterior, y para eficientar la aplicacion de los recursos que se obtengan, es necesario que los servidores
piblicos responsables de la realizacion de obras y acciones, cuenten con el conocimiento para consolidar un
esquema de planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de la inversion publica,
se presenta el Manual de Procedimientos Administrativos Tipo de Obras Publicas.

Este documento proporciona un marco de actuacion general para los integrantes del area administrativa
responsable del proceso de obra publica, dotandolos de certidumbre en el desarrollo de sus actividades al
delimitar sus responsabilidades, mejorando su gestién interna y por ende la realizacion de obras y acciones en
beneficio de la sociedad.

OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de un Departamento de Obras
Publicas, basado en el marco juridico aplicable, las responsabilidades y atribuciones contenidas en las
disposiciones normativas vigentes y los principales procesos administrativos a desarrollar, asi como servir de
base para la definicion de los instrumentos administrativos que requiera cada Ayuntamiento para su desarrolio
institucional.

ALCANCE
Servidores plblicos adscritos al 4rea de la Direccion de Obras Publicas cuya responsabilidad se encuentre
relacionada con la planeacién, programacién, contratacion y ejecucion de obras en la Administracion Piblica
Municipal.

CONCEPTOS BASICOS

En términos del desarrollo econdmico, social y productivo, la inversion pablica constituye uno de los pilares del
crecimiento de un pais. Una adecuada infraestructura facilita a la sociedad el acceso a los servicios de salud y
de educacién, asi mismo asegura el transito eficiente de personas y el iraslado de insumos y mercancias,
asegurando el correcto funcionamiento del ciclo productivo, pero alin mas importante, es ser factor clave
para superar la marginacion y la pobreza. En este sentido, el papel que los servidores pliblicos responsables
de la administracién, aplicacién y control de los recursos destinados a obras de infraestructura es de suma
importancia.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 134 establece que, "los recursos
econémicos de que dispongan la Federacion, los Estados y los Municipios, se administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados”.



Asimismo, sefiala que “las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion
de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a
través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica a fin de asegurar al Eslado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias
pertinentes”.,

El articulo citado es el fundamento constitucional del cual deriva la regulacién en materia de obra publica.
Tratandose de recursos federales la normativa aplicableeslaley de Obras Publicas y  Servicios
Relacionados con las Mismas (LOPSRM) y su Reglamento; en el caso de recursos estatales y municipales es
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(LOPSRE) y su Reglamento.

Obra Publica
De conformidad con lo establecido por el articulo 4 de la Ley 233 de Obras Plblicas y Servicios Relacionados
con Ellas del Estado de Veracruz, se define a la misma como los trabajos que tienen por objeto:
l. La excavacién, construccion, instalacién, conservacion, mantenimiento, reparacién y demolicion de
bienes inmuebles;
Il La localizacion, exploracion geotecnica y geofisica, y perforacién para estudio y aprovechamiento del
subsuelo;
M. El despalme, desmonte y mejoramiento de suelos;
V. El mantenimiento, conservacion, rehabilitacién, reacondicionamiento, operacion, reparacion y limpieza
de equipos e instalaciones destinados a un servicio publico cuando implique modificacién al propio inmueble;

V. La realizacion de infraestructura agropecuaria;

VI, La preservacidn, mantenimienio y restauracion del medio ambiente;

VIl La ejecucién de obras necesarias anle contingencias derivadas de caso fortuito o fuerza mayor;

VIl La instalacion, montaje, colocacion, aplicacion o remocion, incluidas las pruebas de operacién, de

bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o desinstalarse a un inmueble, cuando dichos bienes sean
proporcionados por el Ente Pablico al contratista; o cuando incluyan |a adquisicion y su precio sea menor
al de los trabajos que se conlraten;

IX. La construccion de obras hidraulicas y de electrificacion;

X. Todos aquellos trabajos de naturaleza analoga a los sefialados en las fracciones anteriores.

Asimismo, el articulo 5 de la Ley 233 de Obras Obras Plblicas y Setvicios Relacionados con Ellas del Estado
de Veracruz establece que los servicios relacionados con las obras plblicas comprenden:

Para los efectos de esta Ley, se consideran como servicios relacionados con las obras publicas, los trabajos
que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra publica; las
investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con las acciones que regula esta Ley; |a
direccion o supervision de la ejecucion de las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o
incrementar la eficiencia de las instalaciones.

Quedan comprendidos dentro de los servicios relacionados con las obras plblicas los siguientes conceptos:

. La planeacion y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar,
proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria basica, estructural, de
instalaciones, de infraestructura, industrial, electromecanica y de cualquier ofra especialidad de la
ingenieria que se requiera para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica;

II. Los estudios técnicos de agrologia y desarrollo pecuario, hidrologia, mecanica de suelos,
sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotecnia, geofisica, geotermia, oceanografia,



meteorologia, aerofotogrametria, ambientales, ecologicos y de ingenieria de fransito y demas
relativos o preparatorios de un proyecto o una obra publica;

III. Los estudios econdémicos y de planeacion de preinversion, factibilidad técnico econdmica, ecologica
o social, de evaluacion, adaptacion, tenencia de la tierra, financieros, de desarrollo y restitucion de
la eficiencia de las instalaciones;

V. Los bienes, materiales, equipos o demés insumos, fincados o comprados de manera anlicipada,
que resulten necesarios, siempre y cuando, estén relacionados directamente y sean utilizados en
las obras, que representen beneficios tangibles en tiempo y costo;

V. Los trabajos de coordinacion, supervision y control de obra; de laboratorio de analisis y control de
calidad; de laboratorio de geotecnia, de resistencia de materiales y radiografias industriales; de
preparacion de especificaciones de construccion, presupuestacion o la elaboracion de cualquier
otro documento o trabajo para la adjudicacion o formalizacion del contrato de obra correspondiente;

V. Los trabajos de organizacién, informatica, comunicaciones, cibernética y sistemas aplicados a las
materias que regula esta Ley;

VIl Los dictamenes, peritajes, avallios y auditorias técnico normativas, y estudios aplicables a las
materias que regula esta Ley,

VIIl.  Los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir, sustituir o incrementar |a eficiencia de las

instalaciones en un bien inmueble;

IX. Los estudios de apoyo tecnolégico, incluyendo los de desarrollo y transferencia de tecnologla entre
olros, y

X. Todos aquéllos de naturaleza analoga.

Por ofra parte, la Ley de Obras Publicas Federal, en su articulo 3, considera como obras publicas a los trabajos
que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar
y demoler bienes inmuebles. Asimismo, quedan comprendidos dentro de las obras publicas los siguientes
conceptos:

I, El mantenimiento y la restauracién de bienes muebles incorporados o adheridosa  un inmueble,
cuando implique modificacion al propio inmueble; ...

lll. Los proyectos integrales, en los cuales el contratista se obliga desde el disefio de la obra hasta su
terminacion total, incluyéndose, cuando se requiera, la transferencia de tecnologia;

IV. Los trabajos de exploracion, localizacion y perforacion distintos a los de extraccion de petroleo y gas;
mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes; extraccion y aquellos similares, que tengan por objeto la
explotacion y desarrollo de los recursos naturales que se encuentren en el suelo o en el subsuelo;

V. Instalacion de islas artificiales y plataformas utilizadas directa o indirectamente en la explotacion de
recursos naturales;

VI. Los trabajos de infraestructura agropecuaria;

VII. La instalacién, montaje, colocacion o aplicacion, incluyendo las pruebas de operacion de bienes muebles
que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble, siempre y cuando dichos bienes sean
proporcionados por la convocante al contratista; o bien, cuando incluyan la adquisicion y su precio sea menor
al de los trabajos que se contraten;

VIIl. Las asociadas a proyectos deinfraestructura que impliquen inversién a largo plazo y amortizacion
programada en los términos de esta Ley, en las cuales el contratista se obligue desde la ejecucién de la obra,
su puesta en marcha, mantenimiento y operacion de la misma, y

IX. Todos aquellos de naturaleza analoga, salvo que su contratacion se encuentre regulada en forma especifica
por otras disposiciones legales.



Para efectos de la Ley de Obras Federal, se consideran como servicios relacionados con las obras publicas los
siguientes conceptos:

. La planeacién y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar, proyectar y
calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria basica, estructural, de instalaciones, de
infraestructura, industrial, electromecanica y de cualquier otraespecialidad de la ingenieria que se requiera
para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica;

Il. La planeacitn y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar, proyectar y
calcular los elementos que integran un proyecio urbano, arquitectonico, de disefio gréfico o artistico y de
cualquier otra especialidad del disefio, la arquitectura y el urbanismo, que se requiera para integrar un proyecto
ejecutivo de obra publica;

Il. Los estudios técnicos de agrologia y desarrollo pecuario, hidrologia, mecanica de suelos, sismologia,
topografia, geologia, geodesia, geolecnia, geofisica, geolermia, oceanografia, meteorologia,
aerofotogrametria, ambientales, ecol6gicos y de ingenieria de transilo;

IV. Los estudios econdmicos y de planeacion de preinversion, factibilidad técnico econémica, ecologica o social,
de evaluacion, adaptacién, tenencia de |a tierra, financieros, de desarrollo y restitucion de la eficiencia de las
instalaciones;

V. Los trabajos de coordinacion, supervision y control de obra; de laboratorio de analisis y control de calidad;
de laboratorio de geoltecnia, de resistencia de materiales y radiografias industriales; de preparacion de
especificaciones de construccion, presupuestacion o la elaboracion de cualquier otro documento o trabajo para
|la adjudicacién del contrato de obra correspondiente;

VI. Los trabajos de organizacion, informatica, comunicaciones, cibernética y sistemas aplicados a las materias
que regula esta Ley;

VII. Los dictamenes, peritajes, avallos y auditorias técnico normativas, y esludios aplicables a las materias que
regula esta Ley;

VIII. Los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir, sustituir o incrementar la eficiencia de las
instalaciones en un bien inmueble;

IX. Los estudios de apoyo tecnologico, incluyendo los de desarrollo y transferencia de tecnologla entre otros, y
X. Todos aquéllos de naturaleza analoga.

Planeacion, Programaci6n y Presupuestacion.

De acuerdo a lo establecido en la Ley Estatal; para la planeacion, programacion y presupuestacion de la obra
publica, los Entes Publicos deberan sujetarse a lo siguiente:

|, Ajustarse a los objetivos y prioridades de los Planes Estatal o Municipal de Desarrollo y los programas
secloriales en coordinacion con el Plan Nacional de Desarrollo;

Il. Cumplir con las previsiones contenidas en los programas operalivos anuales que se elaboren, para la
ejecucion de los planes y programas a que se refiere la fraccion anterior;

lll. Cefiirse a los objetivos, metas y previsiones establecidos en sus respectivos presupuestos de egresos;

IV. Acatar las disposiciones legales vy reglamentarias aplicables; y

V. Adecuarse, en su caso, a los procesos de certificacion de calidad reconocidos internacionalmente, con sus
respectivos manuales y normas.

Asimismo, los Entes Publicos, formularan sus programas anuales de obra publica, asi como los que abarquen
mas de un ejercicio presupuestal, con sus respectivos presupuestos. En el caso de obras multianuales,
comprendera el presupuesto total, exceptuandose los casos en que las obras se realicen por etapas.



Los programas de obras plblicas y sus respectivos presupuestos, se elaboraran en base a las politicas,
prioridades, objetivos y estimaciones de recursos de la planeacion nacional, estatal y municipal del desarrollo,
considerando:

I Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

Il. Los estudios y proyectos que serequierany las normas y especificaciones de ejecucion aplicables;
I, Las acciones que se han de realizar y los resultados previsibles;

V. Los recursos necesarios para Suejecucion y la calendarizacion fisica y financiera de los mismos,
asl como los gastos de operacion;

V. lLas areas de los Entes Plblicos responsables de su ejecucion, de conformidad con su normativa
interior; y

VI.  La fecha de inicio y terminacion de todas sus fases, considerando las acciones previas y las
caracteristicas ambientales, climaticas y geograficas de la region donde deberan realizarse.

Modalidad de la Obra Publica

En los municipios de la Entidad, las obras publicas y los servicios relacionados con ellas podran realizarse
por:

1. Administracion Directa

En esta modalidad, el Ayuntamiento participa como organismo ejecutor, convirtiéndose practicamente en una
empresa constructora que esta sujeta a obligaciones contractuales, fiscales y de sequridad social, siempre que
cuente con los recursos autorizados para ello, capacidad técnica, maquinaria y equipo de construccion, personal
técnico y trabajadores que se requieran para el desarrollo y ejecucién directa de los trabajos respectivos; y sus
requerimientos complementarios para la ejecucion de la obra de que se trate, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 30 de la Ley de Obras del Estado, ademas de contar con capacidad de gestion, técnico- administrativa
y de control para la ejecucion de la misma, con la finalidad de ejercer correctamente el gasto publico.

No deberan considerarse como administracion directa los trabajos realizados con personal del Ayuntamiento,
con materiales existentes en el almacén y con el equipo y herramienta propios del Municipio, que sean utilizados
para realizar el mantenimiento menor, por lo tanto, debera excluirse del presupuesto.

2. Contrato

Se refiere a las obras y los servicios relacionados con ellas, que se realizan mediante un documento legal
denominado “contrato” en el que se establecen derechos y obligaciones, entre una persona Fisica o Moral
(Contratista) y un Ente Publico, comprometiéndose la primera a realizar una obra determinada en las
condiciones que establezca el contrato respectivo y el segundo a pagar el precio de la obra ejecutada.

Procedimientos de Contratacion de Obra Publica

Para efeclos de la contratacion, cada obra debera considerarse individualmente, a fin de determinar si queda
comprendida dentro de los montos maximos y limites que establezca el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

Licitacion Pablica

Se realizara cuando el importe de cada contrato exceda, en el Anexo correspondiente del Presupuesto de
Egresos de la Federacion, los montos maximos establecidos para la invitacion a cuando menos tres personas,
En este caso, los contratos de obras y servicios se adjudicaran a través de licitacion plblica mediante la emision
de la convocatoria correspondiente para que libremente se presenten proposiciones en sobre cerrado, que sera



abierto en presencia de los participantes, a fin de asegurar al Ayuntamiento las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo

establecido por los articulos 39 de la LOPSRE1y 27 de la LOPSRMz.

1 Ley de Obras Pablicas y Serviclos Relaclonados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2 Ley de Obras Piblicas y Setvicios Relacionados con las Mismas.

Excepciones a la Licitacion Publica

a) Por razon del monto

Invitacion a cuando menos Tres Personas:

Este procedimiento de contratacion se realizara cuando el importe de cada contrato exceda, en el Anexo
correspondiente del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los montos maximos establecidos para |a
adjudicacion directa, siempre y cuando no se excedan los montos minimos establecidos para la licitacion
publica, El procedimiento de contratacion es similar al de Licitacion Publica, con la salvedad de que en éste, los
aclos de presentacion y apertura de proposiciones se podran llevar a cabo sin la presencia de los licitantes,
pero siempre debera asistir un representante del Organo Interno de Control del Ayuntamiento.

Adjudicacion Directa:

Es la asignacion de una obra o servicio por parte de los Ayuntamientos a un contratista, sin mediar un
procedimiento de Licitacién Publica o invitacion a cuando menos tres personas.

Este tipo de contratacién aplicara cuando el importe de cada contrato no exceda de los montos maximos que
al efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos de |a Federacién.

La seleccion del procedimiento de excepcién que se realice, debera estar fundada y motivada, segln las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el Municipio.
En cualquier supuesto, se invitaré a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como
con los recursos humanos, técnicos, financieros y demés que sean necesarios, de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar,

b) Por dictamen fundado y motivado

El Ayuntamiento podr4 contratar obras plblicas o servicios relacionados con ellas, por medio de los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, previo dictamen que funde
y motive para ser sometido a consideracion del Comité, cuando:

I El contrato sélo pueda celebrarse con una determinada persona, por ser éste el titular de la o las patenles
necesarias para realizar la obra;

Il. Existan condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles;

IIl. Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios plblicos, la salubridad, la seguridad o el
ambiente de alguna zona o regién del Estado, como consecuencia de desastres producidos por fenémenos
naturales, casos fortuitos o de fuerza mayor. En estos casos, los entes piblicos se coordinaran, segun proceda,
con |as autoridades competentes;

IV. En caso fortuito o de fuerza mayor, que no sea posible ejecutar los trabajos mediante el procedimiento de
licitacién publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate, los frabajos deberan
limitarse a lo estrictamente necesario para afrontar la contingencia presentada;

V. Se hubiere rescindido en cualquiera de sus modalidades el contrato respeclivo por causas imputables al
contratista ganador en una licitacion. En este caso, se podra adjudicar el contrato al licitante que haya



presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a la
proposicion que inicialmente resulte ganadora no sea superior al diez por ciento;

VI. Falte por realizar el cincuenta por ciento o menos de una obra y el contratista hubiere incurrido en
incumplimiento, siempre que exista una resolucién firme;

VII. Se haya declarado desierta una licitacion publica;

VIl. Se trate de trabajos cuya ejecucidn requiera de la aplicacién de sistemas y procedimientos de
tecnologia especializada;

IX. Se trate de trabajos de conservacion, mantenimiento, restauracion, reparacion o demolicion, en los que no
sea posible precisar su alcance, establecer el catalogo de conceplos y cantidades de trabajo, determinar las
especificaciones correspondientes o elaborar el programa de ejecucion;

X. Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra no calificada, en este supuesto,
se contratara directamente con los habitantes de la localidad o del lugar donde deba ejecutarse;

XI. Se trate de servicios de consultoria, asesoria, estudios o investigaciones; y

XIl. En los demas casos que sefiale el Reglamento.

Contratacion

El articulo 53 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con Ellas establece que la adjudicacion
del contrato obligaré al Ente Plblico y a la persona en quien hubiere recaido ésta, aformalizar el contrato dentro
de los diez dias naturales siguientes a la notificacion del Fallo de adjudicacion, previa entrega que haga el
contratista de las garantias, las cuales consistiran en las fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos.
Asi mismo, el articulo 58 de la referida Ley sefiala que los Entes Publicos podrén, dentro del programa de
inversiones aprobado, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y motivadas, modificar los contratos de
obras publicas o de servicios relacionados con ellas, con la (nica limitante de que las modificaciones o adiciones
que se aprueben no rebasen el veinticinco por ciento de su monto y la cuarta parte del plazo establecido. El
convenio que en su caso se celebre, debera reunir las mismas formalidades establecidas para la celebracion
del contrato.

Lo anterior no seré aplicable cuando por necesidades especificas de la obra, debidamente justificadas,
o casos fortuitos o de fuerza mayor, que tengan impacto en el costo y plazo de ejecucion de la obra, sea
necesario modificar los alcances en monto y tiempo de un contrato determinado. En este caso se podra celebrar
un convenio Unico por una sola vez, el cual no podra rebasar el cincuenta por ciento del monto original del
contrato, ni la mitad del tiempo estipulado.

Los convenios modificatorios que se celebren, en ninglin caso podran variar sustancialmente las caracteristicas
esenciales de la obra objeto del contrato original, ni convenirse para eludir en cualquier forma el cumplimiento
de la Ley.

Ejecucién

De acuerdo a lo establecido por los capitulos VI y Il de los ordenamientos estatal y federal, en materia de obra
respectivamente, la ejecucion de los trabajos deberé iniciarse en la fecha sefialada en el contrato respectivo, y
la dependencia o entidad contratante oportunamente pondréa a disposicidn del contratista el o los inmuebles en
que deban llevarse a cabo. El incumplimiento de la dependencia o entidad prorrogara en igual plazo la fecha
originalmente pactada para la conclusién de los trabajos. La entrega deber4 constar por escrito.

Es importante sefialar que los Entes Publicos podran suspender temporalmente, sin responsabilidad para ellos,
en todo o en parte, los trabajos contratados por cualquier causa justificada; asi mismo, designaran a los
servidores pablicos que podran ordenar la suspension y determinar, en su caso, la temporalidad de ésta, la que
no debera ser indefinida.



Del mismo modo, podran dar por terminados anticipadamente  los  contratos  cuando concurran razones
de interés general y en aquellos casos en que existan causas justificadas que le impidan la continuacion de los
trabajos, y se demuestre que de continuar con las obligaciones pactadas se ocasionaria un dafio o perjuicio
grave al interés publico.

Supervision

El Ayuntamiento, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 202 de la Ley Organica del Municipio Libre, promovera
la constitucion de Comités de Contraloria Social, que seran responsables de supervisar |a obra publica
municipal. Para cada obra se constituira un Comité de Contraloria Social, salvo que las caracteristicas técnicas
o las dimensiones de |a obra exijan la integracién de mas de uno.

Estaran integrados por seis vecinos de la localidad en la que se consltruya la obra, quienes seran elegidos en
asamblea general por los ciudadanos beneficiados por aquélla; el cargo sera honorifico y no podran ser
integrantes del misma los dirigentes de organizaciones politicas o servidores plblicos.

De acuerdo al Articulo 204 de la citada Ley, correspondera a los Comilés:

. Vigilar que la obra plblica se realice de acuerdo con el expediente técnico respectivo y dentro de la
normatividad aplicable;

Il Participar como observadores en los procesos o actos administrativos relacionados con la adjudicacion
0 concesion de la ejecucion de la obra;

ll.  Hacer visitas de inspeccion y llevar registro de sus resultados;

IV. Verificar la calidad con que se realiza la obra publica.

V. Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las irregularidades que se
observen dentro del desempefio de sus funciones o las quejas que reciban de la ciudadania, con motivo de las
obras objeto de supervision.

VI. Integrar un archivo con ladocumentacién que se derive de la supervision de las obras;

VIl. Solicitar a las dependencias y entidades de la administracion ptblica municipal las facilidades y la
informacion necesaria para el desempefio de sus funciones;

VIII. Intervenir en los actos de entrega- recepcion de las obras y acciones, informando a los vecines sobre el
resultado del desempefio de sus funciones; y

IX. Promover el adecuado mantenimiento de la obra piblica ante las autoridades municipales.

Expediente Técnico Unitario

Es el expediente que concentra la informacion y documentacion original de caracter técnico, financiero,
administrativo y social, derivada de los procesos de planeacion, adjudicacién y ejecucion, cuyo contenido refleja
la situacion real, estado y avance de cada obra publica o servicio relacionado que se contrate, sin importar el
origen de los recursos. La documentacion contenida en el expediente es el sustento del gasto. (Articulos 73, de
la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con Ellas y 73 Ter., fraccion VI de la Ley Organica del
Municipio Libre).

El contenido de este expediente puede consultarse, dependiendo de la modalidad de ejecucion de la obra
pliblica, en los Anexos contenidos dentro del Manual para la Gestion Piblica Municipal emitido por el Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado.

Marco Juridico
El titular de la Direccién de Obras Publicas debera considerar la siguiente normatividad para el ejercicio de sus
funciones:

NORMATIVIDAD FEDERAL



1. Disposiciones Constitucionales

1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

2.2. Ley de Coordinacion Fiscal.

2.3. Ley Federal de Derechos.

24. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

25, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

2.6, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

2.7. Ley Federal del Trabajo.

28. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

29. ley General de  Contabilidad Gubernamental,

2.10. Ley General de Desarrollo Social.

2.11. Ley General de Salud.

2.12.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

2.13. Ley General para la Igualdad enfre Mujeres y Hombres.

2.14.Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2.15. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

2.16. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

2.17. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

2.18. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

2.19. Ley del Seguro Social.

2.20. Ley de Servicio de Administracion Tributaria.

3. Codigos

3.1. Codigo Fiscal de |la Federacion.

3.2, Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.

3.3. Codigo Penal Federal.

4, Reglamentos

4.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

4.2. Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacion Fiscal en Materia de Registro de Obligaciones y
Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

4 3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

44, Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

4.5. Reglamento de |a Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas.

4.6. Reglamento del Seguro Social obligatorio para los Trabajadores de la Construccion por obra o tiempo
determinado.

5. Decretos

5.1. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. Lineamientos

6.1, Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social,

6.2. Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social,
6.3. Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades federativas,
municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General
33.

6.4. Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros relacionados con los
recursos publicos federales.



7. Acuerdos

7.1. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electronico de Informacién Piblica Gubernamental denominado CompraNNet.

7.2. Acuerdo que tiene por objeto dar aconocer el Informe Anual sobre la situacion de pobreza y rezago
social de las entidades, municipios y demarcaciones lerritoriales.

7.3, Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos Generales para la
Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social,

8. Otros

8.1, Plan Nacional de Desarrollo.

8.2, Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de la informacién financiera a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios.

NORMATIVIDAD ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1, Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. lLeyes

2.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2. Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.3. Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.4, Ley de Coordinacién Fiscal para el Estadoy los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.5. Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de Terrenos libres de Construcciones, ubicados
en las zonas urbanas de las poblaciones del Estado.

2.6. Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.7. Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

2.8. Ley Estatal de Proteccion Ambiental,

2.9. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.10. Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

2.11. Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.12. Ley 233de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

2.13. Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.14. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.15. Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.16. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.17. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.18.Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.19.Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.20. Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Piblica Municipal.

3. Cddigos

3.1. Céadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.2. Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.3. Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.



3.4. Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.5. Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
4. Reglamentos

4.1. Reglamento de Conslrucciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4.2. Reglamento de la Ley Namero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4.3. Reglamento de la Ley 233 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz.
5. Decretos

5.1. Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. Lineamientos

6.1. Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de Archivos.

6.2. Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

6.3, Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion establecidas en la Ley Namero 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

7. Acuerdos

7.1. Acuerdo por el que se aprueba la adicion a los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en
el Estado de Veracruz, y se Adiciona el Titulo Quinto denominado de la Imposicién de Sanciones.

8. Reglas

8.1. Reglas de Caracter General para la presentacion de la Informacion Municipal, a través de medios
electronicos, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

8.2. Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacion Superior en el Estado de
Veracruz,

9. Otros

9.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1. Leyes

1.1. Ley de Ingresos del Municipio.

1.2. Ley Organica del Municipio Libre.

2. Cadigos

2.1. Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
3. Manuales

3.1.Manual para la Gestion Publica Municipal.
4, Otros

4.1. Plan Municipal de Desarrollo.

4.2. Presupuesto de Egresos Municipal.

Estructura Organica Tipo

Con base en lo dispuesto por la Ley Organica del Municipio Libre y la normatividad en la cual se consigna la
participacion del area de Obras Pdblicas, se presenta a continuacion una estructura orgénica tipo, la cual
establece una referencia respecto a la integracion de esta unidad administrativa al interior de un Ayuntamiento,
contemplando las funciones més importantes bajo su responsabilidad.

El Ayuntamiento con base en sus caracleristicas y recursos, adoptara la estructura organica que requiera
dicha &rea, considerando invariablemente el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el marco legal
aplicable, independientemente del nimero y denominacion de puestos, y por consiguiente de la jerarquia de
las areas que conformen el organigrama municipal.
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OBJETIVOS GENERALES PARA AREAS TIPO

AREA
Direcciéon de Obras Publicas.

Area Técnica.

Licitacion y Contratacién.

ﬂuperuisiﬁn.'

DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO

Planear, dirigir y ejecutar el Programa Operativo Anual de
Obras y Servicios; colaborar en |la constitucién y
funcionamiento de los Organos de Participacién Ciudadana;
coordinar al término de cada obra o accién, la elaboracién de
los finiquitos y la integracion de los expedientes técnicos
unitarios; asimismo, contribuir en la rendicién de cuentas a
través de la emisién y presentacion de Iinformacién
programatica presupuestal.

Dictaminar la contratacién de estudios y proyectos; coordinar
la presupuestacién y programacién de obras para su inclusion
en el Programa Operativo Anual de Obras y Servicios; realizar
aclaraciones de convocatorias de licitacién; evaluar
proposiciones téenicas y la solvencia de contratistas; asi como
revisar y autorizar los expedientes técnicos unitarios de obra,

Atender las solicitudes de contratacién de obra pblica y

servicios relacionados, mediante |a ejecucion de los
procedimientos de licitacién publica, invitacién a cuando
menos tres personas o adjudicacidn directa; elaborar y publicar
las convocatorias correspondientes; y en su caso, realizar y
enviar invitaclones a contratistas, o solicitar las cotizaciones
respectivas; dar seguimiento a la elaboracién de actas en cada
procedimiento realizado hasta la formalizacién del contrato,

Verificar, previo al inicio de la obra, |a existencia de proyectos
arquitecténicos y de ingenlerfa, especificaciones de los
materiales y especificaciones generales y particulares de
construccion; vigilar, controlar e informar sobre el desarrollo y
conclusién de las obras, en sus aspectos de calidad, costo,
tiempo vy apego a los programas de ejecucién pactados en el
contrato; y, cuando se justifique, coordinar la suspensién de los
trabajos, asi como la terminacién anticipada o rescisién de
contrato,




Atribuciones y Responsabilidades

El Titular de la Direccion de Obras Pablicas, con base en las disposiciones legales vigentes, debe dar cumplimiento
a lo siguiente:

En materia de Obra Publica:

1, Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de Desarrollo, el Proyeclo de Presupuestos y
el Programa Operativo Anual de Obras y Servicios.

2. Dirigir y ejecutar los programas destinados a la construccion de obras.

3. Realizar estudios técnicos y proyectos arquitectonicos y de ingenieria necesarios, incluyendo la definicion
de normas, especificaciones y tecnologias aplicables, asf como los de factibilidad técnica y economica.

4. Revisar que los proyectos ejecutivos cumplan con las especificaciones técnicas y constructivas que la obra
demande.

5. Revisar y analizar las propuestas técnicas y econémicas que presenten las empresas contratistas, de acuerdo a
los criterios de calidad, economia, eficiencia e imparcialidad, emitiendo el dictamen técnico correspondiente, que
servira de base para la adjudicacion del contrato.

6. Verificar que los precios unitarios de los presupuestos contratados, estén debidamente analizados, considerando
los costos de materiales, maquinaria y/o equipo, mano de obra vigentes en la region.

7. Integrar los expedientes técnicos unitarios de cada obra contemplada en el programa.

8. Supervisar que las obras cumplan con las normas y especificaciones técnicas establecidas en los proyectos
aprobados,

9. Asistir a las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen a las obras o acciones ejecutadas
0 en proceso.

10. Autorizar con su firma las estimaciones, avances de obra mensual y aquella documentacién que le competa.
11. Considerar, en su caso, las obras complementarias y las acciones necesarias para poner en servicio la obra
principal.

12. Gestionar la adquisicion del o los terrenos que demande la obra principal y las complementarias o la
liberacion de derechos de via necesarios.

13. Considerar las acciones necesarias para preservar ylo restaurar el medio ambiente si la ejecucion de la obra
lo deteriora.

14. Obtener de las autoridades competentes los dictamenes, permisos, licencias y derechos de bancos de
materiales.

15. Elaborar al término de cada obra o accion, los finiquitos e integrar los expedientes técnicos unitarios
conforme a la documentacion comprobatoria, segun corresponda al origen del recurso.

16. Resolver posibles interferencias y evitar la duplicidad de trabajos o interrupcion de servicios publicos,
coordinandose con otros entes publicos que realicen obras en las mismas areas,

17. Elaborar los informes de avances fisicos de obras o proyectos y, posteriormente, rendirlos en tiempo y forma
al Ayuntamiento,

18. Elaborar los informes de resultado de las evaluaciones de desempefio de los programas de obra.

En materia de Control Interno:

1. Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones correspondientes a la obra
publica municipal.

2. Supervisar la correcta ejecucion de las obras por contrato y por administracion directa.

En materia de Participacion Ciudadana:
1. Fomentar las actividades de contraloria social y participacion ciudadana en las etapas de planeacion,
contratacion y ejecucion de obra publica.



2. Asistir a las asambleas del Comité de Desarrollo Municipal (CDM) y a las sesiones de Cabildo del
Ayuntamiento, cuando sea requerido y ejercer su derecho a voz.

3. Dar a conocer, en la segunda Asamblea Ordinaria del CDM, el monto de los recursos del FAISMUN asignados
al Municipio durante el ejercicio Fiscal de que se trate, el calendario de ministraciones del mismo y, en su caso,
el inventario de solicitudes hechas por la sociedad civil en materia de obra publica.

4. Mantener informado al CDM y al Ayuntamiento de las finanzas por cada obra y/o accion aprobada.

5. Rendir, en el momento que se considere necesario, informes al COM sobre el estado que guarda la obra publica
ejecutada con recursos del FAISMUN.

6. Promover la constitucion de un Comité de Contraloria Social (CCS) por cada obra autorizada, salvo que las
caracteristicas técnicas o las dimensiones de la obra exijan la integracion de mas de uno.

7. Convocar a los ciudadanos beneficiados en Asamblea General para eleqir a los integrantes del CCS.

8. Levantar Acta Constitutiva de la Asamblea por la integracion del CCS.

9. Facilitar la informacion de la obra al CCS.

10. Proporcionar capacitacion y orientacion para llevar a cabo sus actividades de vigilancia durante la ejecucion de
la obra.

11. Formalizar la Entrega-Recepcion de laobra, levantando Acta circunstanciada, verificando que las mismas
se encuentren debidamente terminadas y funcionando de acuerdo al presupuesto contratado.

12. En caso de modificaciones a los Proyectos de Obra, notificar los cambios al CCS

En materia de Rendicion de Cuentas:

1, Presentar al Congreso los estados de obra plblica mensuales que contengan la informacion de los expedientes
técnicos sobre el inicio, avance o conclusion de obra, segin sea el caso, de acuerdo a lo que sefalen las Reglas
Técnicas de Auditoria Publica para el procedimiento de Fiscalizacién Superior en el Estado, a fravés de
medios electronicos.

2. Avalar y registrar el Programa General de Inversion, las Modificaciones Programatico Presupuestales, los
Reportes Trimestrales de Avances Fisico- Financieros, el Cierre de Ejercicio y los Estados de Obra Publica
Mensuales en el Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER) y de conformidad con las Reglas de
Caracter General que emita el ORFIS.

3. Publicar en su pagina oficial de internet los informes trimestrales de los avances de los proyectos que se realicen
con los recursos del FAIS, y en su caso, evidencias de conclusion, en los términos establecidos en el articulo 33
de laLCF.

4, Reportar trimestralmente la planeacion de los recursos FAIS en la Plataforma SIFAIS, a mas tardar 10 dias
naturales antes de concluir el trimestre.

5. Reportar la informacion sobre el uso de los recursos del FAIS en el RFT, las metas y avances de los indicadores
de la MIR, como lo enmarca en los Lineamientos Generales de Operacion FAIS.

En materia de Responsabilidades:

1. Poner a disposicion de los particulares en las bases de licitacion los formatos que se utilizaran para que formulen
un manifiesto de vinculos o relaciones de negocios, personales o familiares, asi como de posibles conflictos de
interés. Dichos formatos deberén enviarse a la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion y la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Observar lo que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion y la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave, respecto de las
sanciones, actuaciones y contrataciones atinentes.



Procesos Administrativos

Este apartado tiene como finalidad establecer y describir los procesos generales del area de Obras Publicas que
faciliten la realizacion de las actividades bajo su responsabilidad. Para su elaboracion se identificaron, de manera
enunciativa mas no limitativa, los procesos sustantivos en la operacion como el inicio para la comprension de la
funcién del area, y a partir de ello servir como base para la elaboracién del manual de procedimientos especifico,
en funcion de la estructura orgénica autorizada en cada Ayuntamiento.

|
|
Los procesos identificados y desarrollados en este manual son:
1. Elaboracién de Proyectos de Obra Publica.
2. Determinacion del Procedimiento de Contratacion.
3. Licitacion Pablica.
3.1 Elaboracion y Publicacion de la Convocatoria.
3.2 Visita al Sitio y Junta de Aclaraciones.
3.3 Presentacion y Apertura de Proposiciones.
3.4 Evaluacion de Proposiciones y Fallo.
4. Invitacion a cuando menos Tres Personas.
5. Adjudicacion Directa.
6. Contratacion.
6.1 Formalizacion del Contrato.
6.2 Modificacion del Contrato.
6.3 Terminacion Anticipada del Contrato.
6.4 Rescision Administrativa del Contrato.
7. Ejecucion de los Trabajos.
7.1 Ejecucion.
7.2 Suspension Temporal de los Trabajos.
8. Entrega-Recepcién, Finiquito y Extincién de Obligaciones.
Cada proceso esta compuesto por un diagrama de flujo que describe de manera grafica la secuencia de pasos a
seguir y una descripcion narrativa que contempla de manera especifica: el objetivo, las normas aplicables y la
descripcion de las actividades de la Direccion de Obras Publicas, asi mismo incluye un glosario de términos, la
simbologia empleada para |a representacion gréfica de los flujos de informacién y un apartado de anexos.
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1. ELABORACION DE PROYECTOS DE OBRA PUELICA

OBIJETIVO: Identificar los requerimientos de los proyectos de Obra Publica y Servicios
relacionados que se pretenden llevar a cabo en el Municipio, con base en las
necesidades y objetivos establecidos en los Planes Nacional, Estatal y Municipal
de Desarrollo, para integrar un Programa Operativo Anual de Obras y Servicios
(POADS), de acuerdo a las prioridades y los recursos disponibles para su
ejecucion.

___ NORMAS

1. Para la contratacion o realizacién de estudios o proyectos requeridos, es necesario
primero, verificar si en los archivos del Ayuntamiento existen estudios o proyectos sobre
la materia. De resultar positiva la verificacién y de comprobarse que el estudio o proyecto
satisface los requerimientos, no procedera la contratacion.

2. El Ayuntamiento deberd incluir dentro de su Programa Operativo Anual de Obras y
Servicios, un rubro con los proyectos de las obras que se tengan programados ejecutar en
el ejercicio fiscal correspondiente, y otro para obras y servicios cuya ejecucion rebase uno
o mas ejercicios presupuestales; en este caso, debera determinarse tanto el presupuesto
total, como el relativo a los ejercicios de que se trate; en la formulacién de los
presupuestos de los ejercicios subsecuentes, ademas de considerar los costos que, en su
momento, se encuentren vigentes, se deberan tomar en cuenta las previsiones necesarias
para los ajustes de costos y convenios que aseguren la continuidad de los trabajos,
exceptudndose los casos en que la obra se realice por etapas.

3. Para la integracién del Programa Operativo Anual de Obras y Servicios, se podran recibir
de personas ajenas al Ayuntamiento o de otro ente publico, estudios, planes y programas
para el desarrollo de proyectos, quienes deberan elaborar una propuesta por escrito en
términos del articulo 14 del Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios
Relacionados con Ellas, sin que ello genere derechos u obligaciones entre éstos.

4. En las obras publicas y los servicios relacionados, cuando se trate de la contratacién de
obras y servicios que comprometan al municipio por un plazo mayor al periodo del
Ayuntamiento, o tratdndose de contratos de obra plblica, cuye monto exceda del veinte
por ciento de la partida presupuestal respectiva, se requerira el acuerdo del Cabildo para
someterlo a la aprobacién del Congreso del Estado.

5. El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios contendra como minimo la descripcion
y periodo estimado de ejecucién de las obras y se elaborara considerando lo establecido
en el articulo 16, fracciones | a la VI, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como el articulo 15, fracciones
I a la VIl, de su Reglamento.

6. El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios comprendera los presupuestos de cada
obra publica, distinguiendo los que se han de ejecutar por contrato o por administracién
directa. Los presupuestos incluiran los costos correspondientes a lo establecido en el
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NORMAS AL MR SIS

10.

11.

12.

articulo 18, fracciones delalala VIil, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

En la planeacién de cada obra publica, se deberd prever, segin el caso, lo sefialado en el
articulo 15, fracciones de la | a la 1X, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas, asi como el articulo 18, segundo y tercer parrafos, del Reglamento de esta Ley.
La instalacién del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas (Comité), se
llevard a cabo al inicio de cada ejercicio fiscal, tendrd la organizacién y funcionamiento
sefialados en el Capitulo | del Titulo Primero del Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y
Servicios Relacionados con Ellas.

En la planeacién, programacién y presupuestacion de las obras publicas y los servicios
relacionados, se tomard en cuenta, preferentemente, la mano de obra veracruzana,
alentando la contratacién de personas con discapacidad; asi como el empleo de
maguinaria, materiales, productos y equipos del Estado de Veracruz de |gnacio de la Llave.
La Direccién de Obras Plblicas deberd remitir el Presupuesto de Obras Publicas y Servicios
a la Tesoreria, durante la primera quincena de agosto de cada afio, para la integracién del
Presupuesto de Egresos del afio siguiente.

El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios, para su autorizacién por parte del
Cabildo, deberd acompafiarse del acta de aprobacién del Consejo de Desarrollo Municipal,
en el caso de obras programadas a ejecutarse con recursos del Fondo de Infraestructura
Social Municipal (FISMDF).

El Ayuntamiento deberd enviar al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado (ORFIS), en
términos de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién
de Cuentas para el Estado de Veracruz, mediante el Sistema de Informacién Municipal de
Veracruz (SIMVER), el Programa General de Inversion (PGI) en las fechas y términos que
establezcan las Reglas de Cardcter General y la Guia para el Registro del Programa General
de Inversién, Modificaciones Programético Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre
de Ejercicio en el SIMVER, emitidas por dicho Organo.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Analiza, identifica y prioriza con base en los objetivos y
estrategias del Plan Nacional, Estatal y Municipal de

Direccién de Obras Publicas 1 | Desarrollo, las necesidades de obras publicas y servicios

relacionados; asi mismo, realiza la planeacion de los
proyectos que se pretenden llevar a cabo.

¢Cuenta con un estudio o proyecto?

NO: Solicita al Area Técnica dictamen de justificacidn

2
para la contratacién del estudio o proyecto.
Elabora dictamen de justificacién para contratar la
, realizacién, adecuacion, actualizacién o complemento
Area Técnica 3

del estudio o proyecto y turna a la Direccién de Obras
Pdblicas.

i e ey
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Direccién de Obras Publicas

si: Estima el costo de las obras y servicios relacionados,
determina el origen de los recursos e integra el proyecto
de presupuesto de obras publicas y servicios
relacionados y el Programa Operativo Anual.

Envia al Comité el proyecto de presupuesto de obras
publicas y servicios relacionados y el Programa
Operativo Anual.

Comité

Revisa, formula observaciones y recomendaciones y
remite a la Direccién de Obras Publicas.

Direccion de Obras Publicas

Atiende las observaciones y recomendaciones emitidas
por el Comité y remite el proyecto de presupuesto a la
Tesoreria Municipal.

EE————

Pasa el tiempo

Recibe de la Tesoreria Municipal el presupuesto de
egresos aprobado por el Cabildo.

dEl  presupuesto de obras publicas y servicios
relacionados fue aprobado en los términos propuestos?

NO: Ajusta los montos estimados en el Programa
Operativo Anual y envia al Comité para su revision,
acompaiado de presupuesto aprobado.

Comité

10

Revisa, formula observaciones y recomendaciones vy
remite a la Direccién de Obras Plblicas.

Direccién de Obras Pablicas

11

Atiende las observaciones y recomendaciones emitidas
por el Comité.

12

sl: Gestiona a través de la Presidencia Municipal la
aprobacién del Programa Operativo Anual de Obras y
Servicios por parte del Cabildo.

Pasa el tiempo

13

Recibe del Cabildo el Programa Operativo Anual de
Obras y Servicios aprobado y publica en medios de
comunicacion electrénicos autorizados o en el tablero de
avisos del Ayuntamiento.

FIN DEL PROCESO
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2. DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

OBJETIVO: Establecer las acciones secuenciales de analisis previo para la seleccién del
procedimiento de contratacién de una obra o servicio, de acuerdo a la

NORMAS

1. El Comité de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con Ellas informard al Ayuntamiento
mediante acuerdo, los rangos de los montos maximos de contratacién designados por el
Presupuesto de Egresos del Estado y de la Federacidn para el ejercicio correspondiente.

2. El Ayuntamiento publicard, a mds tardar en el mes de marzo de cada ejercicio fiscal, en la
Gaceta Oficial del Estado, el acuerdo emitido por su respectivo Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas, en el que se sefialan los montos maximos para la
contratacién de obras o servicios, mediante los procedimientos de Adjudicacién Directa y
de Invitacién a cuando menos Tres Personas.

3. En caso de existir adecuaciones al Programa Operativo Anual, durante el transcurso del
ejercicio fiscal, que maodifiguen los montos maximos autorizados para una obra
determinada, el Ayuntamiento deberd hacerlo del conocimiento del Comité y publicarlo en
su pagina electrénica.

4, Paralos efectos de la contratacién, cada obra debers considerarse individualmente, a fin de
determinar si queda comprendida dentro de los montos méximos y limites que establezca
el Presupuesto de Egresos correspondiente; en la inteligencia de que, en ninguin caso, el
importe total de una obra podra ser fraccionado para que quede comprendida en el
supuesto de excepcion a la licitacion publica.

5. Para los procedimientos de contratacién determinados por monto, no serd necesaria la
elaboracién de un Dictamen para ser sometido a consideracién del Comité.

s

DESCRIPCION

AREAL | [# ACTIVIDAD

Recibe del Comité Acuerdo mediante el cual informa los
rangos de los montos maximos de contratacion
designados por el Presupuesto de Egresos del Estado y de
la Federacion.

Direccidon de Obras Pliblicas 1

e

Gestiona a través de la Presidencia Municipal la
2 | publicacién del Acuerdo en la Gaceta Oficial del Estado
(GOE).

Analiza de acuerdo a los montos maximos establecidos,
3 | el procedimiento de contratacidn de la obra o servicio a
ejecutar.

{E| presupuesto de la obra o servicio rebasa el monto
maximo de la Invitacidn a cuando menos Tres Personas?

Si: Conecta con Procﬂsu-?-. Licitacidn Publica.
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DESCRIPCION

AREA R ACTIVIDAD

NO: Contintia con la siguiente pregunta.

4El presupuesto de la obra o servicio rebasa el monto
maximo de Adjudicacién Directa?

si: Conecta con Proceso 4, Invitacion a cuando menos
Tres Personas.

"NO: Conecta con Proceso 5. Adjudicacién Directa.

g Y ]
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3. LICITACION PUBLICA

3.1 Elaboracion y Publicacion de la Convocatoria
OBIETIVO: Asegurar que la elaboracion y publicacién de la convocatoria para la
contratacién de obras y servicios relacionados, cumpla con lo establecido en la

) __p_qrmat.i\{i"qi_.a_n_gi_a_;_:_u_ﬂcahIe.

airre—

XL

prestacion de servicios.

NORMAS

Los contratos de obras publicas y servicios relacionados se adjudicaran, por regla general,

a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria.

En el procedimiento de licitacién deberdn establecerse los mismos requisitos y condiciones

para todos los participantes, el Ayuntamiento proporcionara a todos los interesados igual

acceso a la informacién relacionada con dicho procedimiento, a fin de evitar favorecer a

alguno,

Las condiciones contenidas en la convocatoria a la licitacién no podrén ser negociadas, sin

perjuicio de que el Ayuntamiento pueda solicitar a los licitantes, aclaraciones o

informacién adicional.

A partir de la fecha de publicacién de la convocatoria en los medios electrénicos

autorizados, y hasta el sexto dia natural previo a la fecha sefialada para el acto de

recepcién y apertura de proposiciones, el Ayuntamiento debera tener en el domicilio

sefialado para realizar el acto mencionado, una copia impresa o en medio electrénico de

la convocatoria a la licitacion publica, la cual podra ser consultada por cualgquier persona.

La copia serad exclusiva para consulta, por lo que el Ayuntamiento no estard obligado a

entregar una impresién de la misma.

El Ayuntamiento no podra solicitar en la convocatoria a la licitacién publica que los

materiales, maquinaria y equipo de instalacion permanente sean de una marca

determinada, salvo en los casos debidamente justificados.

En los procedimientos de contratacién de obras publicas y de servicios relacionados con

las mismas, el Ayuntamiento optard, en igualdad de condiciones, por el empleo de los

recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacién de bienes o servicios de

procedencia nacional y los de la regién.

La licitacién pUblica podré ser estatal, nacional o internacional, en este ultimo caso cuando

resulte obligatorio conforme a lo establecido en los tratados internacionales o se acredite

la reciprocidad internacional.

Las licitaciones internacionales sélo podran realizarse en los siguientes casos:

I. Cuando los contratistas nacionales no cuenten con la capacidad para la ejecucion de los
trabajos, previa investigacion al respecto;

Il. No se cuente con la tecnologia necesaria para la ejecucién de la obra o prestacion de
los servicios; o

IIl. Cuando no se cuenten con los materiales, patentes o algiin elemento necesario e
indispensable por parte de los contratistas nacionales para la ejecucién de la obra o la
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12,

13.

14,

15.

16.
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En caso de licitaciones internacionales deberd investigarse y elaborar un dictamen de
justificacién que acredite algunos de los supuestos sefialados en este apartado. Sin este
dictamen de justificacién no podra emitirse la convocatoria respectiva.

En la licitaciéon publica deberd establecerse, como requisito de participacién, la entrega de
un escrito en el que el licitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que es de
nacionalidad mexicana. En caso de ser extranjero deberd acreditar su legal estancia y
calidad migratoria.

Las convocatorias a la licitacion publica estatal estableceran las bases del procedimiento
de licitacién y deberdn contener los requisitos establecidos en el articulo 39, fracciones | a
la XXX de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, y el articulo 32,
fracciones | a la VI, del Reglamento de esa misma Ley.

Las convocatorias a la licitacién publica nacional e internacional establecerdn las bases del
procedimiento de licitacién y deberan contener los requisitos establecidos en el articulo
31, fracciones | a la XXXlll de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, y el articulo 34, fracciones | a la 1X, del Reglamento de esa misma Ley.

En el contenido de la convocatoria, se sugiere agregar lo previsto en los articulos 12
segundo parrafo de la LOPSRE o 19 segundo parrafo de la LOPSRM, ambos relacionados
con los tramites que corresponde realizar al contratista; asi como lo previsto en los
articulos 50 fraccidn | de la LOPSRM o 58 fraccidn | de la LOPSRE, relacionados con el pago
del anticipo en parcialidades.

La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, reglamenta la
contratacién de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada por los municipios
con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren con
el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidaos para la aplicacién de la Ley mencionada, los
fondos de aportaciones previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Para la realizacién de licitaciones ptblicas, con cargo parcial o total a recursos federales,
independientemente de su caracter nacional o internacional, cuyos montos sean
superiores a la cantidad equivalente a trescientas veces el salario minimo general diario
vigente para el Distrito Federal, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, deberd
utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas en la Ley de Obras Federal.

Ademds de la publicacién en CompraNet, simultdaneamente se enviard para su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacién, un resumen de la convocatoria a la licitacion que
debera contener, entre otros elementos, el objeto de la licitacién, el volumen de obra, el
nimero de licitacién, las fechas previstas para llevar a cabo el procedimiento de
contratacién y publicacién en CompraNet; asimismo, el Ayuntamiento pondrd a disposicién
de los licitantes copia del texto de la convocataria.

El proyecto de convocatoria deberd ser difundido a través de CompraNet, previo a la
publicacién de la convocatoria, por lo menos durante diez dias habiles, cuando el
presupuesto estimado de contratacién sea superior a diez mil veces el salario minimo
general vigente en el Distrito Federal elevado al mes, lapso durante el cual éstas recibiran

los comentarios pertinentes en la direccién electrénica que para tal fin se sefiale.

35
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Licitacién y Contratacién

Verifica que los proyectos de obra y/o los términos de
referencia de los servicios que se pretenda contratar cumplan
con los requisitos previos al procedimiento de Licitacidn
establecidos en las disposiciones aplicables.

Determina de acuerdo al Programa Operativo Anual, el
origen del recurso del proyecto de obra o servicio relacionado
que se licitara.

¢Se trata de recurso total o parcialmente federal?

Si: Elabora Convocatoria para la Licitacién Plblica Nacional.

Publica Convocatoria en CompraNet y simultineamente
envia un resumen de la misma al Diario Oficial de la
Federacion (DOF) para su publicacién en dicho érgano.

FIN DEL PROCESO

NO: Solicita al Area Técnica realizar el estudio de la obra o
servicio a ejecutar, asi como de las capacidades técnicas y
financieras, para determinar si los contratistas registrados en
el Padrén tienen la solvencia para la ejecucion de la obra o
servicio.

tpams e

Area Técnica

Realiza el estudio para determinar si los contratistas
registrados en el Padrén tienen la solvencia para la ejecucion
de la obra o servicio.

{Existen contratistas solventes para la ejecucion de laobrao
servicio?

NO: Comunica el resultado al Area de Licitacion y
Contratacién para la elaboracién de la Convocatoria a la
Licitacidn Piblica Nacional con recurso Estatal.

Continta en la actividad 3

Si: Comunica el resultado al Area de Licitacién y Contratacién
para la elaboracién de la Convocatoria a la Licitacién Publica
Estatal.

Licitacién y Contratacion

Elabora Convocatoria para la Licitacién Publica Estatal.

10

Publica Convocatoria en Gaceta Oficial del Estado, periddico
de mayor circulacién en el Estado y en la regidn, asi como en
medios electronicos autorizados.

e ————]

FIN DEL PROCESO
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- Diagrama de Proceso ]

3. LICITACION PUBLICA

3.2 Visita al Sitio y Junta de Aclaraciones
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| - Descripcion de Proceso ]
|

3, LICITACION PUBLICA

: 3.2 Visita al Sitio y Junta de Aclaraciones
OBIJETIVO! Dar a conocer a los licitantes el lugar de ejecucién de los trabajos, las
caracteristicas referentes al grado de dificultad de los mismos y sus
implicaciones de carédcter téenico, asl como disipar las dudas originadas

contratacién, con el apoyo de la Direccién de Obras Publicas y un técnico en la materia.

2. El Ayuntamiento, a través de la Direccién de Obras Publicas llevard a cabo, dentro del
periodo comprendido entre el cuarto dia natural siguiente a aquél en que se publique la
convocatoria y el sexto dfa natural previo al acto de presentacién y apertura de
proposiciones, |a visita al sitio y posteriormente la junta de aclaraciones, siendo optativa
para los licitantes la asistencia a cualquiera de los actos.

3. Con posterioridad a la realizacion de la visita, podra permitirseles el acceso al lugar en que
se llevardn a cabo los trabajos a quienes lo soliciten con anticipacién de por lo menos
veinticuatro horas a la recepcién y apertura de proposiciones. Dicho plazo podra ser hasta
de setenta y dos horas, cuando por razones de seguridad o acceso al sitio de los trabajos
resulte necesario, debiéndase en este caso establecer dicho término en la convocatoria a
la Licitacion Piablica.

4. La Direccién de Obras Publicas, con el apoyo del drea de licitacién y contratacion, deberd
realizar al menos una junta de aclaraciones a la convocatoria de |a Licitacién.

5. La Direccién de Obras Publicas podra celebrar el nimero de juntas de aclaraciones que
considere necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada junta la nueva fecha de
celebracidn.

6. El Ayuntamiento deberd designar al servidor publico que presidird la o las juntas de
aclaraciones, el cual deberd ser asistido de un representante con conocimientos técnicos.

7. Serd responsabilidad del drea de licitacién y contratacién y del drea técnica, asegurar la
asistencia a la junta de aclaraciones del representante con conocimientos técnicos
suficientes que permitan dar respuesta clara y precisa a los planteamientos de los
licitantes. En caso de no asistir el representante mencionado, el servidor publico que
presida la junta de aclaraciones lo hara del conocimiento del titular del Organo Interno de
Caontrol (OIC).

8. Las solicitudes de aclaracién deberdn presentarse por escrito con anterioridad a la

celebracién de la junta, indicandose el numeral o punto especifico con el cual se relaciona

la pregunta o aspecto a aclarar, o de manera personal en la junta de aclaraciones en el
domicilio sefialado en la convocatoria a la licitacion publica. En el caso de la utilizacién de
medios electrénicos, se deberdn presentar a mas tardar veinticuatro horas antes de la
fecha y hora en que se vaya a realizar la citada junta, Para el caso de licitacion publica

|
_ NORMAS _
1. La visita al sitio donde se realizardn los trabajos estard a cargo del drea de licitacién y
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NORMAS

10.

11.

nacional, podran recibirse solicitudes de aclaracidn a través de CompraNet, tratdndose de
recurso federal.

Las solicitudes de aclaracién que sean recibidas con posterioridad a la primera junta, o
hien después del plazo previsto para su envio a través de los medios electronicos
autorizados, no seran consideradas por resultar extemporaneas, debiéndose integrar al
expediente respectivo. Salvo el caso en que el servidor publico que presida la junta de
aclaraciones considere necesario citar a una ulterior junta tomando en cuenta dichas
solicitudes para responderlas.

El servidor plblico que presida la junta de aclaraciones podrd suspender la sesidn en razén
de la complejidad y del nimero de solicitudes de aclaracién recibidas o del tiempo que se
emplearia en darles contestacion, informando a los licitantes la hora y, en su caso, fecha o
lugar en la que se continuara con la junta de aclaraciones.

De resultar modificaciones a la convocatoria, en ninglin caso podrdn consistir en la
sustitucién o variacién sustancial de los trabajos convocados originalmente, o bien, en la
adicidn de otros distintos.

12. Si derivado de la o las juntas de aclaraciones se determina posponer la fecha de celebracién

13,

14.

15.

18.

del acto de presentacién y apertura de proposiciones, la modificacién respectiva a la
convocatoria a la licitacion publica deberd publicarse en los medios electrénicos
autorizados y por escrito a los participantes inscritos en un plazo de al menos seis dias
naturales desde la fecha en que concluya la junta de aclaraciones hasta el momento del
acto de presentacién y apertura de proposiciones.

De existir modificaciones a las condiciones de la convocatoria a la licitacién publica
nacional, éstas se difundirdn a través de CompraNet, tratdndose de recurso federal.

El acta de |a junta de aclaraciones contendra la firma de los licitantes que hubieran asistido
y de los servidores publicos que intervengan, sin que la falta de firma de alguno de ellos,
reste validez o efectos a la misma; asi mismo, deberd contener los datos relevantes de la
visita al sitio de realizacion de los trabajos, ademas de las solicitudes de aclaracion
formuladas por los licitantes y las respuestas en forma clara y precisa.

Se podra entregar una copia del acta a los asistentes y se fijard un ejemplar en un lugar
visible, al que tenga acceso el plblico, en el domicilio del area de licitacion y contratacian,
por un término no menor de cinco dias habiles.

En caso de Licitacién Publica Nacional, se difundira un ejemplar del Acta de la junta de
aclaraciones en CompraNet, para efectos de notificacién a los licitantes que no hayan
asistido al acto, dicho procedimiento sustituira a la notificacién personal.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Licitacién y Contratacion/
Direccién de Obras Plblicas

Lleva a cabo la visita al sitio de los trabajos junto con el
técnico en la materia y los licitantes e interesados,
cuando asi se hubiere previsto en la Convocatoria de |a
Licitacion Pablica.

Recibe las solicitudes de aclaracidn por escrito por parte
de los licitantes, de manera personal, a través de medios
electrénicos autorizados o CompraNet, en el caso de

Licitacidn Publica Nacional.

Area Técnica

Lleva a cabo la Junta de Aclaraciones de acuerdo a lo
establecido en la Convocatoria y turna al Area Técnica las
solicitudes recibidas. o

Da respuesta a las solicitudes de aclaraciones y
preguntas sobre |la Convocatoria a la Licitacién Publica.

Licitacion y Contratacidn/
Direccién de Obras Publicas

S

Levanta el Acta de la Junta de Aclaraciones (Véase
Anexo 1), recaba las firmas de los asistentes y les entrega
una copia de la misma.

Publica el Acta de la Junta de Aclaraciones en medios
electrénicos autorizados o en CompraNet, si se trata de
Licitacién Publica Nacional.

R

FIN DEL PROCESO

40
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3. LICITACION PUBLICA

3.3 Presentacion y Apertura de Proposiciones

OBIETIVO: Conocer formalmente las caracteristicas téenicas y econdmicas que ofrecen los
licitantes para contar con los elementos suficientes para emitir el fallo del
| proceso licitatorio.

L.

o E PR

10.

NORMAS

El acto de presentacién y apertura de proposiciones seré presidido por el drea de Licitacion
y Contratacién del Ayuntamiento; se llevara a cabo en el dia, lugar y hora establecidos en
la convocatoria, de acuerdo a lo previsto en los articulos 36 y 37 de |a Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y los articulos del 59 al 62 de su Reglamento, asi
como en el articulo 43 de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, y los
articulos 44 y 45 de su Reglamento.

Los licitantes sélo podrdn presentar una proposicion en cada procedimiento de licitacion.
Una vez iniciado el acto de presentacidn y apertura, no podrédn ser retiradas o dejarse sin
efecto las proposiciones presentadas por los licitantes.

Para la participacién en los procedimientos de licitacién publica se podran utilizar medios
electrénicos, sin perjuicio de que los licitantes puedan presentar sus proposiciones por
escrito durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

Las proposiciones deberan ser firmadas de manera autégrafa por la persona facultada para
ello, en la dltima hoja de cada uno de los documentos que forman parte de la misma, por
lo que no podréa desecharse cuando las demds hojas que la integran o sus anexos carezcan
de firma o riabrica, salvo cuando se trate del catdlogo de conceptos o presupuesto de obra
o servicios y los programas solicitados, los cuales deberdn ser firmados en cada hoja.

En las proposiciones enviadas a través de medios remotos de comunicacion electrénica, en
sustitucion de la firma autégrafa, se empleardn los medios de identificacion electrénica que
establezca la Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y sus Municipios.

Los licitantes deberdn incluir en sus proposiciones un escrito en el que manifiesten que
conocen las condiciones y caracteristicas del sitio donde se realizardn los trabajos.

Los documentos que integren la propuesta econdmica correspondiente al catdlogo de
conceptos, presupuesto de obra o servicios y programas, deberan estar foliados en todas
y cada una de las hojas que la integren. Esta previsién se indicara en las bases de la licitacién
publica. Sin embargo, en caso de que alguna o algunas hojas de los documentos anteriores
carezcan de folio y se constate que dicha hoja u hojas mantienen continuidad, la
convocante no podra desechar la proposicion.

El Ayuntamiento se abstendrd de recibir propuestas con las personas mencionadas en el
articulo 51 de |a Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y el articulo
52 de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

El Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos,
requerird que la proposicién de los licitantes contenga, cuando corresponda, los
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12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

18.

documentos citados en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

Adicionalmente, tratandose de obras cuyas condiciones de pago sean sobre la base de
precios unitarios y a precio alzado, el Ayuntamiento requerird la documentacién sefialada
en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas.

En el caso de servicios relacionados con las obras plblicas, las proposiciones deberdn
contener los documentos citados en el articulo 213 del Reglamento antes referido.

Anexo a la convocatoria, deberd incluirse un formato para la verificacion de la recepcion
de los documentos que el licitante entregue en dicho acto, en relacién con los documentos
requeridos en la convocatoria a la licitacién publica, a efecto de facilitar y agilizar la
presentacion de |as proposiciones.

Los escritos o manifestaciones bajo protesta de decir verdad, que se soliciten como
requisito de participacién en los procedimientos de contratacién, sélo resultardn
procedentes si éstos se encuentran previstos en la Ley, en los Reglamentos o en los
ordenamientos de caracter general aplicables. La falta de presentacion de dichos
documentos en la proposicion, serd motivo para desecharla, por incumplir las disposiciones
juridicas que los establecen.

El domicilio sefialado en la proposicién del licitante sera el lugar donde éste recibira toda
clase de notificaciones.

Tratdndose de recurso federal, las proposiciones desechadas durante la licitacion publica,
podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos sesenta dias
naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo que
exista alguna inconformidad en trdmite, en cuyo caso las proposiciones deberén
conservarse hasta la total conclusién de la inconformidad e instancias subsecuentes;
agotados dichos términos la convocante podra proceder a su devolucion o destruccion.

El drea de Licitacién y Contratacién dictaminara desierta una licitacién, cuando la totalidad
de las proposiciones presentadas no retinan los requisitos solicitados en la convocatoria o
sus precios de insumos no fueren aceptables. También podra hacerlo cuando no se reciba
proposicion alguna en el acto de presentacién y apertura de proposiciones,

En el supuesto en el que se declare desierta una licitacidn publica, se podra optar por otro
proceso de licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas o contratar
mediante la modalidad de adjudicacién directa, invitando a las personas que cuenten con
capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y demas
que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a ejecutar.

En caso de resultar desierta una licitacidn, se debera sefialar en el fallo las razones que lo
motivaron.

SRS,
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Lleva a cabo el acto de presentacién y apertura de

Licitacién y Contratacion 1 | proposiciones de acuerdo a lo establecido en la
s o Convocatoria a la Licitacién Publica.
- {Recibié proposiciones previas o en el acto de
presentacién por parte de los licitantes?
" | NO: Levanta el Acta de Presentacién y Apertura de
2 | Proposiciones (Véase Anexo 2), recaba las firmas de los
________ asistentes.
— Publica el Acta de Presentacién y Apertura de
3 | Proposiciones, en medios electrénicos autorizados y en
CompraNet, si se trata de Licitacién Publica Nacional.
Elabora Dictamen donde se declare desierta |a Licitacién |
i Publica, asi como funde y motive el llevar a cabo otro
proceso de contratacion, sometiéndolo a consideracion
del Comité.
Conecta con Proceso 4. Invitacién a cuando menos Tres
Personas o 5. Adjudicacion Directa.
Sl: Registra la documentacién de las proposiciones
recibidas en el formato para la verificacién en relacién
. con lo requerido en la Convocatoria a la Licitacion
Publica.
Levanta el Acta de Presentacidon y Apertura de
& | Proposiciones, recaba las firmas de los asistentes y les
entrega una copia de la misma.
Publica el Acta de Presentacién y Apertura de
7 | Proposiciones en medios electrénicos autorizados o en

CompraNet, si se trata de Licitacion Pablica Nacional.

Conecta con Proceso 3.4 Evaluacion de Proposiciones y
Fallo.
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- Descripcion de Proceso ]

3. LICITACION Y CONTRATACION

3.4 Evaluacién de Proposiciones y Fallo

OBIETIVO: Proporcionar los elementos suficientes para evaluar la solvencia de las
proposiciones presentadas por los licitantes y el cumplimiento de las

disposiciones requeridas; asi como emitir y publicar el fallo donde se determine

| la adjudicacién del contrato.

NORMAS

——

1. El Ayuntamiento verificard que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados en
la convocatoria a la licitacién y el Area Técnica serd la encargada de la evaluacién a la parte
correspondiente.,

2. El Ayuntamiento solicitara al licitante la informacidn adicional o aclaraciones que requiera
para realizar la correcta evaluacién de las proposiciones, siempre y cuando no implique
alteracion alguna a la parte técnica o econdmica de su proposicidn.

3. Si el Comité observara deficiencia o falta de alguno de los requisitos de la evaluacién,
establecidos en el Reglamento, recomendard al drea de Licitacién y Contratacion lo subsane
en el plazo que en la sesion se establezea, segun sea el caso; al efecto quedaran convocados
desde ese momento los integrantes del Comité para la sesién extraordinaria que tendra
verificativo en la fecha que ahi se sefiale, donde se analizard el cumplimiento de las
recomendaciones para su aprobacidn. En caso de incumplimiento, el Comité declarard
desierta la licitacion, sefialando las razones que motivaron su determinacion.

4, Para la evaluacion de la solvencia de las proposiciones, se aplicaran los siguientes
mecanismos:

I Binario: Para determinar la solvencia de las proposiciones a partir de verificar el

cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por la
convocante.

Este mecanismo se aplicard en los sigulentes supuestos:
»  Cuando el Ayuntamiento contrate de manera ocasional obras y servicios v no
cuente con dreas o estructuras especializadas para tal fin;
+ Se trate de obras y servicios cuyo monto maximo presupuestado no exceda los
diez mil dfas de salario minimo general vigente, elevado al mes; y
- En los casos de que, atendiendo las caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos, el drea de Licitacién y Contratacién justifique la conveniencia de
aplicar este mecanismo, dejando constancia en el expediente de contratacién, y
I. De puntos o porcentajes: Para determinar la solvencia de |as proposiciones, a partir del
nimere de puntos o unidades porcentuales que obtengan conforme a la puntuacién o
ponderacidn establecida en la convocatoria a la Licitacién.
5. La evaluacién de las proposiciones para la ejecucion de obras publicas asociadas a proyectos
de infraestructura, se llevara a cabo invariablemente a través del mecanismo de puntos o
porcentajes.
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NORMAS

6.

10.

11.

12.

13

14,

15.

La metodologia de los mecanismos de evaluacién podré ser consultada por el Ayuntamiento
en los articulos 39, 44, 45, 46 y 47 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, o 64 y 65 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, segun corresponda.
Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicara de entre los
licitantes, a aquél cuya proposicién resulte solvente y que retina, conforme a los criterios de
adjudicacion establecidos en la convocatoria a la licitacién, las condiciones legales, tecnicas
y econdmicas requeridas por la convocante, y por tanto garantiza el cumplimiento de las
obligaciones respectivas, conforme a lo siguiente:
|. La proposicién gue hubiera ofertado el precio mas bajo, en el supuesto de que la
evaluacién se haya realizado utilizando el mecanismo de evaluacian binario; y
II. La proposicién que haya obtenido el mayor puntaje o ponderacién, cuando se aplique el
mecanismo de puntos o porcentajes.

. Siresultara que dos o mds proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad de los

requerimientos solicitados por el Ayuntamiento, el contrato se adjudicara a quien presente
la proposicién que asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

. El Ayuntamiento debera emitir, previo al fallo, un documento que contenga la evaluacion

de las proposiciones, el cual deberd cubrir los requisitos establecidos en el art. 51y 52 del
Reglamento de la Ley de Qbras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,

Al finalizar la evaluacién, el Ayuntamiento emitird el fallo, el cual deberd contener lo
establecido en el art. 39 de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
o en el 46 de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con Ellas.

Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error aritmético, mecanogréfico o de
cualquier otra naturaleza, que no afecte el resultado de la evaluacién realizada por el
Ayuntamiento, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su notificacién y siempre que no
se haya firmado el contrato, el titular del drea de Licitacién y Contratacidn procederd a su
correccién, con la intervencidn del Director de Obras Plblicas, aclarando o rectificando el
mismo, mediante el acta administrativa correspondiente, en la que se haradn constar los
motivos que lo originaron y las razones que sustentan su enmienda, hecho que se notificara
a los licitantes que hubieran participado en el proceso de contratacion, remitiendo copia de
la misma al Organo Interno de Control, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha
de su firma.

En caso de resultar desierta una licitacién, se deberd sefialar en el fallo las razones que lo
motivaron.

En el fallo no se debera incluir informacién reservada o confidencial en los términos de las
disposiciones aplicables,

La publicacién del fallo se realizara mediante los medios electrénicos autorizados, o en
CompraNet para el caso de la Licitacién Piblica Nacional, el mismo dia de su emision.

Con la notificacién del fallo por el cual se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas de
éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacién de las partes de firmarlo en la fecha y
términos sefialados en el mismo.
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NORMAS

16. El fallo serd definitivo; sin embargo, contra los actos de los procedimientos de licitacién
publica procederd la inconformidad en términos del articulo 83 de la LOPSRM vy, contra |a
resolucién de la inconformidad, procederd el recurso de revisién, segln se establece en el
articulo 92 de la LOPSRM.

DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Area Técnica

Recibe del 4rea de Licitacién y Contratacién las
proposiciones técnicas para su evaluacion.

‘Evalia la solvencia de las proposiciones técnicas |

mediante el mecanismo de evaluacién que corresponda
y turna al drea de Licitacion y Contratacidn.

Licitacion y Contratacion

Evalia la solvencia de las proposiciones econdmicas
mediante el mecanismo de evaluacién que corresponda.

Selecciona la proposicion que retna las condiciones
legales, técnicas y econémicas que garantice |a ejecucion
de la obra publica o servicio y elabora documento que
contenga la evaluacién efectuada a las proposiciones.

Somete ante el Comité la aprobacién del documento de
la evaluacién para su aprobacidn.

g

Pasa el tiempo

Recibe la aprobacién del Comité y emite fallo,
determinando a quién se le adjudica el contrato.

Ptrblica el fallo en medios electrénicos autorizados o en
CompraNet, si se trata clg _Licltacién Publica Nacional.

FIN DEL PROCESO
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_ Diagrama de Proceso ]
4. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
LICITACION Y CONTRATACION
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- Descripcion de Proceso ]
4, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
OBIJETIVO: Desarrollar un proceso de Invitacién a cuando menos Tres Personas que

permita, en los casos de excepcidn a la Licitacién Publica previstos en la Ley,
contar con proposiciones que permitan contratar la ejecucion de las obras o

servicios requeridos, asegurando las mejores condiciones disponibles para el
Municipio.

NORMAS

1. La seleccion del procedimiento de excepcién que se realice, deberd estar fundada vy
motivada, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para
obtener las mejores condiciones para el Municipio. El acreditamiento del o los criterios en
los que se fundamente, asl como la justificacidn de las razones en las que se sustente el
ejercicio de |a opcién, deberan constar por escrito y ser firmado por el Director de Obras
Plblicas.

2. El Ayuntamiento podra contratar obras publicas o servicios relacionados, sin sujetarse al
procedimiento de licitacién publica, por medio del procedimiento de invitacion a cuando
menos tres personas, a que hacen alusion los articulos 42 de |a Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y 50 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, previo dictamen que fundamente y motive para someterlo a
consideracién del Comité.

3. Para los procedimientos de contratacidon determinados por razén de monto, no serd
necesaria la elaboracién del dictamen mencionado en el numeral anterior.

4. La Invitacién a cuando menos Tres Personas, se realizard cuando se rebasen los montos
sefialados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para la Adjudicacién Directa,
siempre y cuando no se exceda de los sefialados en ese ordenamiento para la Licitacion
Publica.

5. En los procesos de contratacién de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas, el Ayuntamiento optard, en igualdad de condiciones, por el empleo de los recursos
humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacién de bienes o servicios de procedencia
nacional y los de la regién.

6. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, reglamenta la
contratacion de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada por los municipios con
cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren con el
Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la aplicacién de la Ley mencionada los
fondos de aportaciones previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacidn Fiscal.

7. Para la realizacién del proceso de Invitacién a cuando menos Tres Personas, can cargo parcial
o total a recursos federales, debera utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas en la
Ley de Obras Federal.
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NORMAS

8. Cuando el Ayuntamiento opte por no realizar Junta de Aclaraciones, en la invitacién a cuando
menos Tres Personas deberd indicar la forma, plazos y términos en que podran solicitarse
las aclaraciones respectivas y su correspondiente respuesta, la cual debera informarse
tanto al solicitante como al resto de los invitados.

9. El acto de presentacién y apertura de proposiciones serd presidido por el drea de Licitacion
y Contratacién del Ayuntamiento; se llevara a cabo en el dia, lugar y hora establecidos en la
invitacién.

10.Los licitantes sélo podran presentar una proposicién en cada proceso de invitacién a cuando
menos tres personas.

11.Una vez iniciado el acto de presentacién y apertura, no podrén ser retiradas o dejarse sin
efecto las proposiciones presentadas por los invitados.

12.Las proposiciones deberan ser firmadas de manera autégrafa por la persona facultada para
ello, en la tltima hoja de cada uno de los documentos que forman parte de la misma, por lo
que no podrd desecharse cuando las demds hojas que la integran o sus anexos carezcan de
firma o rdbrica, salvo cuando se trate del catdlogo de conceptos o presupuesto de obra o
servicios y los programas solicitados, los cuales deberdn ser firmados en cada hoja.

13.El Ayuntamiento se abstendra de recibir propuestas con las personas mencionadas en el
articulo 51 de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y el articulo
52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

14.El Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos,
requerird que la proposicién de los invitados contenga, cuando corresponda, los
documentos citados en el articulo 39 del Reglamento de |la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

15.Adicionalmente, tratandose de obras cuyas condiciones de pago sean sobre la base de
precios unitarios y a precio alzado, el Ayuntamiento requerird la documentacién sefialada
en el articulo 40 de ese mismo Reglamento.

16.Las proposiciones de servicios deberdn contener los documentos citados en el articulo 237
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

17.Los escritos o manifestaciones bajo protesta de decir verdad, que se soliciten como requisito
de participacién en los procesos de contratacion, solo resultardn procedentes si éstos se
encuentran previstos en la Ley, en los Reglamentos o en los ordenamientos de cardcter
general aplicables, La falta de presentacién de dichos documentos en la proposicién serd
motivo para desecharla por incumplir las disposiciones juridicas que los establecen.

18.Las proposiciones desechadas durante la invitacién a cuande menos tres personas podran
ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos sesenta dias naturales
contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo que exista
alguna inconformidad en trémite, en cuyo caso las proposiciones deberan conservarse hasta
la total conclusién de la inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos
la convocante podré proceder a su devolucion o destruccion.

19.El Ayuntamiento verificard que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados en
la invitacién, el Area Técnica serd la encargada de la evaluacién a la parte respectiva de la
proposicion.
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NORMAS

20.Cuando el Ayuntamiento tenga necesidad de solicitar al invitado las aclaraciones
pertinentes, o aportar informacion adicional para realizar |a correcta evaluacion de las
proposiciones, solicitard la informacién que se requiera, siempre y cuando no implique
alteracién alguna a la parte técnica o econdmica de su proposicién.
21.Para la evaluacién de la solvencia de las proposiciones, se aplicaran los siguientes
mecanismos:
Binario: Para determinar la solvencia de las proposiciones a partir de verificar el cumplimiento
de las disposiciones legales, técnicas y econémicas requeridas por la convocante.
Este mecanismo se aplicard en los siguientes supuestos:
«Cuando el Ayuntamiento contrate de manera ocasional obras y servicios ¥ no cuente con
4reas o estructuras especializadas para tal fin;
+Se trate de obras y servicios cuyo monto maximo presupuestado no exceda los diez mil
dias de salario minimo general vigente, elevado al mes; y
En los casos de que, atendiendo las caracterfsticas, complejidad y magnitud de los
trabajos, el drea de Licitacidn y Contratacién justifique la conveniencia de aplicar este
mecanismo, dejando constancia en el expediente de contratacién, y
De puntos o porcentajes: Para determinar la solvencia de las proposiciones, a partir del ndmero
de puntos o unidades porcentuales que obtengan las propesiciones conforme a la puntuacion
o ponderacion establecida en la convocatoria a la Licitacion,
22.la evaluacién de las proposiciones para la ejecucion de obras publicas asociadas a proyectos
de infraestructura, se llevara a cabo invariablemente a través del mecanismo de puntos o
porcentajes.
23.La metodologia de los mecanismos de evaluacién podrd ser consultada por el Ayuntamiento
en los articulos 48, 49 y 50 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas o 64 y 65 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, segtin corresponda.
24.Una vez hecha la evaluacidn de las proposiciones, el contrato se adjudicara de entre los
invitados, a aquél cuya proposicién resulte solvente porque redne, conforme a los criterios
de adjudicacion establecidos en la invitacidn, las condiciones legales, técnicas y econdmicas
requeridas por la convocante, y por tanto garantiza el cumplimiento de las obligaciones
respectivas, conforme a lo siguiente:
l. La proposicidn que hublera ofertado el precio més bajo, en el supuesto de que la evaluacién
se haya realizado utilizando el mecanismo de evaluacidn binario; y
Il. La proposicién que haya obtenido el mayor puntaje o ponderacion, cuando se aplique el
mecanismo de puntos o porcentajes.
25.5i resultara que dos o mds proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad de los
requerimientos solicitados por el Ayuntamiento, el contrato se adjudicara a quien presente
la proposicion que asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
26.El Ayuntamiento deberd emitir, previo al fallo, un documento que contenga la evaluacién
de las proposiciones, el cual deberd cubrir los requisitos establecidos en el art. 53 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

carr
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NORMAS

27.Al finalizar la evaluacién, el Ayuntamiento emitird el fallo, el cual deberd contener lo
establecido en los articulos 39 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas o el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

28.En el fallo no se debera incluir informacién reservada o confidencial en los términos de las
disposiciones aplicables.

29.La publicacién del fallo se realizard mediante los medios electrénicos autorizados, o en
CompraNet para el caso de recurso federal, el mismo dia de su emisién.

30.Con la notificacién del fallo por el cual se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas de
éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de las partes de firmarlo en la fecha y
términos sefialados en el mismo.

31.El fallo sera definitivo; sin embargo, contra los actos de los procedimientos de invitacion a
cuando menos tres personas procederd la inconformidad en términos del articulo 83 de la
LOPSRM vy, contra la resolucién de la inconformidad, procedera el recurso de revisién, segun
se establece en el articulo 92 de la LOPSRM.

32.Todo lo no previsto para los procesos de Invitacién a cuando menos Tres Personas, le seran
aplicables en lo procedente, las disposiciones que se prevén para la Licitacion Publica.

33.Para lo establecido en los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas (salvo lo establecido en la fraccién 1V) y 50 de la Ley de Obras Pulblicas y
Servicios Relacionados con Ellas, el Area de Licitacién y Contratacién a mds tardar el Gltimo
dia habil de cada mes, enviard al Organo Interno de Control, un informe relativo a los
contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior bajo este
procedimiento de contratacién, acompafiado de una copia del escrito para justificar la
seleccién del proceso de contratacién emitido por el Director de Obras Publicas y de un
dictamen que hara constar el andlisis de la o las proposiciones.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Realiza invitacién a cuando menos tres contratistas que
Licitacién y Contratacién 1 | cuenten con capacidad de respuesta inmediata vy

solvencia para la ejecucién de la obra o servicio.

Publica la invitacién en medios electrénicos autorizados
o CompraNet en caso de recurso federal.

Lleva a cabo el acto de presentacién y apertura de
3 | proposiciones de acuerdo a la fecha prevista en la
Invitacién a cuando menos Tres Personas.

J,E;:iblé proposiciones suficientes y solventes?

NO: Levanta el Acta de Presentacion y Apertura de
4 | Proposiciones (Véase Anexo 2), recaba las firmas de los
asistentes.

Publica el Acta de Presentacién y Apertura de
5 | Proposiciones en medios electrénicos autorizados o en
CompraNet, si se trata de recurso federal.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Elabora Dictamen donde se declare desierta la Invitacién
a cuando menos Tres Personas, asi como funde y motive
el llevar a cabo la Adjudicacién Directa, sometiéndolo a
consideracion del Comité.

Conecta con Proceso 5. Adjudicacidn Directa.

Sl: Levanta el Acta de Presentacién y Apertura de
Proposiciones y recaba las firmas de los asistentes.

Publica el Acta de Presentacién y Apertura de
Proposiciones, en medios electrénicos autorizados o en
CompraNet, si se trata de recurso federal.

Envia al Area Técnica las proposiciones para la evaluacion
técnica.

Area Técnica

10

Recibe las proposiciones, evalia su solvencia técnica
mediante el mecanismo correspondiente y turna al Area
de Licitacién y Contratacion.

Licitacién y Contratacion

11

Recibe la evaluacién técnica y evalia la solvencia
econdmica de las proposiciones mediante el mecanismo
correspondiente.

12

Selecciona la proposicién que retna las condiciones
legales, téenicas y econémicas que garantice la ejecucion
de la obra plblica o servicio y elabora el documento que
contenga la evaluacidn efectuada a las proposiciones.

13

Somete al Comité el documento de evaluacidn para su
aprobacidn.

Pasa el tiempo

14

Recibe la aprobacién del Comité y emite Fallo (Véase
Anexo 3), determinando la adjudicacidn del Contrato.

15

Publica el fallo en medios electronicos autorizados o en
CompraNet, si se trata de recurso federal.

FIN DEL PROCESO
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5. ADJUDICACION DIRECTA

Manual Administrativo Tipo OBRAS PUBLICAS
|
|

OBIETIVO! Desarrollar un proceso de Adjudicacién Directa que permita, en los casos de
excepcion a la Licitacién Pablica previstos en la Ley, contar con propesiciones
que permitan contratar la ejecucion de las obras o servicios requeridos,

| asegurando las mejores condiciones disponibles para el Municipio.

NORMAS A

1. La seleccién del procedimiento de excepcion que se realice, debera gst;rfunﬁiéd:;&
motivada, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para
obtener las mejores condiciones para el Municipio. El acreditamiento del o los criterios en
los que se fundamente; asl como la justificacién de las razones en las que se sustente el
ejercicio de la opcidn, deberdn constar por escrito y ser firmado por el Director de Obras
Publicas.

2. El Ayuntamiento podra contratar obras plblicas o servicios relacionados, sin sujetarse al
procedimiento de licitacidn publica, por medio del procedimiento de adjudicacion directa,
a que hacen alusion los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas y 50 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, previo
dictamen que fundamente y motive para someterlo a consideracion del Comité.

3. Para los procedimientos de contratacion determinados por razon de monto, no sera
necesaria |la elaboracién del dictamen mencionado en el numeral anterior.

4. En los procesos de contratacion de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas, el Ayuntamiento optard, en igualdad de condiciones, por el empleo de los
recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacion de bienes o servicios de
procedencia nacional y los de |a regidn.

5. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, reglamenta la
contratacidn de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada por los municipios
con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren con
el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la aplicacidn de la Ley mencionada los
fondos de aportaciones previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal.

6. Paralarealizacidn del proceso de Adjudicacién Directa, con cargo parcial o total a recursos
federales, deberd utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas en la Ley de Obras
Federal.

7. El contrato también se adjudicara directamente, cuando el que hubiere obtenido el fallo
no se presente dentro de los diez dias naturales siguientes a la notificacién del mismo, a
suscribirlo.

8. Enlos procesos de adjudicacion directa, se invitara a personas que cuenten con capacidad
de respuesta inmediata, asl como con los recursos técnicos, y demas que sean necesarios,
de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

9, La persona fisica o moral a quien se pretenda adjudicar el contrato de obra, de acuerdo a
los montos que establece el Presupuesto de Egresos correspondiente, mediante el proceso
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13.

14,

15,

16.

17

18,

19.

20.

de Adjudicacién Directa, deberd presentar una propuesta econémica basada en el
proyecto arquitecténico y/o de ingenieria, catdlogo de conceptos, especificaciones y
volumetria que la Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento le proporcione.

El Ayuntamiento se abstendra de recibir cotizaciones con las personas mencionadas en el
articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y el articulo
52 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con Ellas.

El presupuesto se deberd analizar y calificar, en razén de la integracién de los precios
presentados para cada concepto, comparados con los establecidos por la Direccién de
Obras Publicas en el presupuesto base, analizando los costos de insumos, mano de obra,
equipo de instalacién definitiva y maquinaria y/o equipo, vigentes en la localidad o la
regién en la que se realizard la obra, sus rendimientos y factor de sobrecosto propuesto;
para estar en posibilidad de garantizar al Ayuntamiento las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

La informacién soporte utilizada por el Ayuntamiento para realizar la adjudicacién del
contrato en los procesos de contratacion deberd integrarse en el expediente
correspondiente.

En los casos de adjudicacién directa de contratos de obra publica, se podran utilizar el
proceso de cotizacién para determinar el costo de trabajos.

Al finalizar el analisis de las cotizaciones, el Ayuntamiento emitira el fallo, el cual debera
contener lo establecido en los arts. 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas o el 46 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con Ellas.

En el fallo no se deberd incluir informacién reservada o confidencial en los términos de las
disposiciones aplicables.

La publicacién del fallo se realizard mediante los medios electrénicos autorizados, o en
CompraNet para el caso de recurso federal, el mismo dia de su emisidn.

Con la notificacién del fallo por el cual se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas
de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacién de las partes de firmarlo en la fecha
y términos sefialados en el mismo.

El fallo sera definitivo; sin embargo, procederd la inconformidad en términos del Titulo
Séptimo Capitulo Primero de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Para lo establecido en los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas (salvo lo establecido en la fraccién IV) y 50 de la Ley de Obras Pablicas y
Servicios Relacionados con Ellas, el Area de Licitacién y Contratacién a mds tardar el Gltimo
dia habil de cada mes, enviara al Organo Interno de Control, un informe relativo a los
contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior bajo este
procedimiento de contratacion, acompafiado de una copia del escrito para justificar la
seleccién del proceso de contratacién emitido por el Director de Obras Publicas y de un
dictamen en el que se hara constar el andlisis de la o las proposiciones.

En el caso del proceso de adjudicacién directa, la fecha, hora y lugar para la firma del
contrato seran los que determine el Area de Licitacién y Contratacién, en la notificacién de
la adjudicacién del mismo.

— e arm
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Licitacién y Contratacion

Solicita cotizaciones a contratistas que cuenten con
respuesta inmediata y solvencia para la ejecucién de la
obra o servicio.

Pasa el tiempo

Recibe las cotizaciones y analiza las propuestas.

4Recibié proposiciones solventes?

NO: Continaa con la actividad 1.

=

s[: Emite Fallo (Véase Anexo 3), determinando a quién
se le adjudica el contrato.

Publica el fallo en medios electronicos autorizados, o en
CompraNet, si se trata de recurso federal.

FIN DEL PROCESO
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|
| 6. CONTRATACION
6.1 Formalizacidn del Contrato

OBIJETIVO: Formalizar el instrumento juridico que contenga los derechos y obligaciones
del Municipio y del contratista con relacion a las Obras Publicas o Servicios

Relacionados, derivados de un procedimiento de contratacion en términos de

las disposiciones legales aplicables.

NORMAS

1. La formalizacion del mntratu_aeberé r'Ee';ii"z;rse dentro de los diez dias naturales siguientes
a la notificacién del fallo de adjudicacién, previa entrega que haga el contratista de las
garantias, las cuales consistirdn en las fianzas de anticipo y cumplimiento, En caso de recurso
federal, se realizard dentro de los quince dias naturales siguientes a dicha notificacién.

2. Siel contratista no firmara el contrato, en la fecha o plazo establecido, por causas imputables
al mismo, el Ayuntamiento podrd, sin necesidad de un nuevo procedimiento, adjudicar el
contrato al participante que haya presentado la siguiente proposicion solvente que resulte
mas conveniente y asi sucesivamente, siempre que la diferencia en precio, con respecto a
la proposicién que inicialmente hubiera resultado ganadora, no sea superior al diez por
ciento. Tratdndose de una evaluacidn de puntos y porcentajes, el contrato podra adjudicarse
a la que siga en calificacién y asi sucesivamente en caso de gque este ultimo no acepte la
adjudicacién.

3. Los contratos de Obras Piblicas y Servicios Relacionados, podran ser de tres tipos:

I. Sobre |a base de precios unitarios: en cuyo caso el importe de la remuneracion o pago
total que deba cubrirse al contratista se hard por unidad de concepto de trabajo
terminado.

Il. A precioalzado: cuando el importe de la remuneracidn o pago total fijo que deba cubrirse
al cantratista, serd por la Obra P(iblica o Servicio Relacionade, totalmente terminado y
ejecutado en el plazo establecido y en su caso, se podra realizar el pago de un anticipo
en los términos que establezca la Ley y pagarse estimaciones porcentuales conforme al
avance, que se otorgardn como pagos parciales a cuenta del precio alzado, Los contratos
que contemplen proyectos integrales se celebrardn a precio alzado.

ll.  Mixtes: cuando tengan una parte de los trabajos sobre la base de precios unitarios y
otra, a precio alzado.

4, Los Ayuntamientos deben incorporar las condiciones de contratacién que garanticen las
mejores condiciones en la ejecucién de la obra, sin que se desvirtte el tipo de contrato con
gue se haya licitado o realizado la propuesta.

5. El contrato debera contener como minimo la informacién y documentacion sefialada en el
articulo 46, fracciones | ala XV, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y en el articulo 79 de su Reglamento, asi como en el Articulo 55, fracciones 1 a la IV
de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con Ellas y en el articulo 70, fracciones

| afa XIV de su Reglamento.

arrTiETiTE
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10.

11.

12.

13.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos, no podran ser transferidos en
forma parcial o total por el contratista en favor de un tercero, con excepcién de los derechos
de cobro, en cuyo caso el contratista y el tercero podrén celebrar un convenio que conste
en escritura publica, el cual se sometera a la aprobacion del Ayuntamienta.

En los casos en que la convocatoria a la licitacidn publica, la invitacién a cuando menos tres
personas o la solicitud de cotizacién, no hayan previsto la subcontratacién y, por la
naturaleza o especialidad de los trabajos, resulte necesario subcontratar, el contratista
debera solicitar la autorizacién previa al Director de Obras Plblicas. Dicha autorizacién en
ningln caso significard una ampliacién al monto o al plazo del contrato de que se trate.

En los casos en que, derivado de caso fortuito o fuerza mayor, vy a los que se refiere la
fraccion VIII del articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, con excepcion de los trabajos de mantenimiento, se podran celebrar contratos
sobre la base de precios unitarios, siempre y cuando, para cada caso especifico, se definan
una serie de precios unitarios y una relacién de insumos que sirvan de base o referencia,
para la ejecucién de los trabajos y para la conformacién de los conceptos no previstos de
origen, que se requieran de acuerdo a las necesidades de la obra. De resultar estrictamente
necesario, el Ayuntamiento podré ordenar el inicio en la ejecucién de los trabajos de manera
previa a la celebracién del contrato, mismo que se formalizara tan pronto como se cuente
con los elementos necesarios para tal efecto.

Tratdndose de trabajos de mantenimiento, se podran celebrar contratos sobre la base de
precios unitarios, para que los mismos se ejecuten de acuerdo a las necesidades del
Ayuntamiento, con base a 6rdenes de trabajo o servicio que se emitan, a efecto de que sean
atendidas en los términos y condiciones establecidas en los propios contratos.

El otorgamiento de anticipo se sujetara a lo dispuesto en el articulo 50 de |a Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y en el articulo 58 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con Ellas.

El importe de los anticipos que se otorguen con base en los contratos de Obras Publicas o
Servicios Relacionados, serd el que resulte de aplicar el porcentaje seiialado en la
convocatoria a la licitacién publica, al monto total de la proposicién incluido el Impuesto al
Valor Agregado, si los trabajos se realizan en un solo ejercicio. Cuando los trabajos se
realicen en mas de un ejercicio, el monto del anticipo se obtendra aplicando el porcentaje
sefialado en la convocatoria a la licitacion publica, al monto total de la asignacién
presupuestal autorizada para el contrato en el ejercicio de que se trate.

El Ayuntamiento deberd tener en cuenta las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos, para determinar el porcentaje de los anticipos que se otorgaran.

Previamente a la entrega del anticipo, el contratista deberad presentar a la Direccién de
Obras Publicas, un programa en el que se establezca la forma en que se aplicara el anticipo,
lo cual deberd precisarse en la convocatoria a la licitacién publica y en el contrato. La
Direccion de Obras Publicas deberd requerir al contratista la informacién conforme a la cual
se acredite el cumplimiento del citado programa; tal requerimiento podra realizarse en
cualquier momento durante la vigencia del contrato.

=l
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14. Los trabajos cuya ejecucién comprenda mas de un ejercicio presupuestal deberan pactarse
en un solo contrato, por la vigencia que resulte necesaria para la ejecucion de los trabajos,
quedando tunicamente sujetos a la autorizacién presupuestal para cada ejercicio.

15. En el caso de formalizar un contrato de Obras Publicas o Servicios Relacionados a ejecutar
con recurso federal, deberd publicarse los datos del contrato en CompraNet.

DESCRIPCION
AREA # _ ACTIVIDAD
Recibe por 'pérte del contratista las garantias
Direccién de Obras Publicas 1 | correspondientes, asi como los documentos originales
que se requieran para su cotejo.
o Gestiona ante el Area lurfdica del Ayuntamiento, la
2 | elaboracion del Contrato en los términos y condiciones
establecidos en el procedimiento de contratacion.
Pasa el tiempo |
3 Recibe el Contrato y gestiona la autorizacién del
Ayuntamiento para la suscripcién del mismo.
Pasa el tiempo
3 Obtiene el Contrato firmado y turna al Area de Licitacién
y Cantratacion.
Licitacién y Contratacion 5 | Recibe el Contrato para recabar firma del contratista.
éSe presenta el contratista dentro del plazo establecido?
NO: Informa al Organo Interno de Control el
6 incumplimiento por parte del contratista.
Conecta con Proceso 5. Adjudicacién Directa.
. Si: Recaba la firma del contratista y le entrega una copia
del Contrato.
b Publica los datos del contrato en medios electronicos
8 | autorizados, o CompraNet, en caso de recurso federal y
turna a la Direccidn de Obras Plblicas.
SN . 9 Recibe el Contrato firmado, archiva una copia del mismo

y de las garantfas, envia originales a Tesoreria Municipal.

Conecta con Proceso 7. Ejecucién de los Trabajos.
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6. CONTRATACION

6.2 Modificacion del Contrato
OBJETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo los convenios modificatorios que el

Ayuntamiento requiera efectuar a los contratos de Obra Publica y de Servicios
relacionados con las mismas.

| \ Tl NORMAS

it s
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El Ayuntamiento podra, con base en su presupuesto autorizado, bajo su responsabilidad v
por razones fundadas y explicitas, modificar los contratos sobre la base de precios unitarios;
los mixtos en la parte correspondiente, asl como los de amortizacién programada, mediante
convenios, siempre y cuando éstos, considerados conjunta o separadamente, no rebasen el
veinticinco por ciento del monto o del plazo pactados en el contrato, ni impliguen
variaciones sustanciales al proyecto original, ni se celebren para eludir en cualquier forma
el cumplimiento de la Ley o los tratados, debiendo el residente sustentarlo en un dictamen
técnico que funde y motive las causas que lo originan.

Si las modificaciones exceden el porcentaje indicado o varfan sustancialmente el proyecto,
se debe celebrar un convenio adicional entre las partes respecto de las nuevas condiciones,
debiéndose justificar de manera fundada y explicita |las razones para ello.

Para las modificaciones a los alcances en monto y tiempo de un contrato determinado, por
necesidades especificas de la obra debidamente justificadas, o casos fortuitos o de fuerza
mayor, que tengan impacto en el costo vy plazo de ejecucion de la obra, se podra celebrar un
convenio unico por una sola vez, el cual no podra rebasar el cincuenta por ciento del monto
original del contrato, ni la mitad del tiempo estipulado.

Los Convenios Modificatorios deberdn contener como minimo lo sefialado en los articulos
109 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
101 del Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con Ellas.

Los contratos a precio alzado, o la parte de los mixtos de esta naturaleza, no podran ser
modificados en monto o en plazo, ni estardn sujetos a ajustes de costos; sin embargo,
cuando con posterioridad a |a adjudicacion de un contrato a precio alzado o |a parte de los
mixtos de esta naturaleza, se presenten circunstancias econémicas de tipo general que sean
ajenas a la responsabilidad de las partes y que por tal razén no pudieron haber sido objeto
de consideracién en la proposicion que sirvio de base para la adjudicacién del contrato
correspondiente; el Ayuntamiento debera reconocer incrementos o requerir reducciones,
previa opinién por escrito del Organo Interno de Contral.

Las modificaciones al contrato serdn informadas al Organo Interno de Control en un plazo
no mayor de cinco dias hdbiles, y no podran en modo alguno, afectar las condiciones que se
refieran a la naturaleza y caracteristicas esenciales de la obra objeto del contrato original,
ni convertirse para eludir el cumplimiento de la Ley.

Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respectivo, la
suscripcion de los convenios sera responsabilidad del Ayuntamiento, misma que no debera
exceder de cuarenta y cinco dias naturales, contados a partir de la mencionada
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10.

i

12.

13.

14,

15

Interno de Control, presentando un informe con las autorizaciones otorgadas en el mes
inmediato anterior, a mds tardar el Gltimo dia habil de cada mes.

En cualquier momento se podrdn modificar las especificaciones del proyecto cuando,
derivado de un avance tecnolégico, de ingenieria, cientifico o de cualquier otra naturaleza,
se justifique que la variacién de dichas especificaciones represente la obtencién de mejores
condiciones para el Ayuntamiento.

Las modificaciones en monto o plazo de los contratos conllevardn el respectivo ajuste a la
garantia de cumplimiento. Cuando se trate de un incremento en el monto o una ampliacién
en el plazo que no se encuentren cubiertos por la garantf(a originalmente otorgada, deberd
estipularse en el convenio modificatorio respectivo el plazo para entregar la ampliacion de
la garantia, el cual no deberd exceder de diez dias naturales siguientes a la firma de dicho
convenio, asi como incluirse una cldusula resolutoria del convenio en el caso de que la
ampliacién de garantia no sea entregada en el plazo sefialado. El ajuste correspondiente se
realizard conforme a lo dispuesto por la fraccién Il y el dltimo parrafo del articulo 98 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o la fraccion
Il del articulo 83 del Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con
Ellas, tratandose de recurso federal o estatal, segin sea el caso.

Las modificaciones que se aprueben mediante la celebracién de los convenios se
consideraran parte del contrato y por lo tanto obligatorias para quienes los suscriban.

Los convenios modificatorios a los contratos deberan formalizarse por escrito por parte del
Ayuntamiento, los cuales deberdn ser suscritos por el servidor piblico que haya firmado el
contrato, quien lo sustituya o quien esté facultado para ello.

Las modificaciones a los contratos podran realizarse por igual en aumento que en reduccion.
Si se modifica el plazo, los periodos se expresaran en dias naturales y la determinacion del
porcentaje de variacion se hara con respecto del plazo originalmente pactado; en tanto que
si es al monto, la comparacidn sera con base en el monto original del contrato,

Las modificaciones al plazo serdn independientes a las modificaciones al monto, debiendo
considerarse en forma separada, aun cuando para fines de su formalizacién puedan
integrarse en un solo documento.

Cuando la modificacién a los contratos implique aumento o reduccion por una diferencia
superior al veinticinco por ciento del importe original establecido en los mismos o del plazo
de ejecucion, la Direccidn de Obras Plblicas junto con el contratista, deberén revisar los
indirectos y el financiamiento originalmente pactados y determinar la procedencia de
ajustarlos a las nuevas condiciones en caso de que éstas se presenten.

Si durante la ejecucién de la obra o servicio de que se trate surge la necesidad de realizar
trabajos por conceptos no previstos en el catdlogo original del contrato, el contratista
debera presentar los analisis de precios correspondientes con la documentacion que los
soporte y apoyos necesarios para su revisién, a partir de que se ordene su ejecucién y hasta
los treinta dias naturales siguientes a que se concluyan dichos trabajos; la conciliacion y
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autorizacidn de los referidos precios unitarios debera realizarse durante los siguientes
treinta dias naturales a su presentacion. Para |la determinacién de los nuevos precios
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16.

17.

18.

unitarios el Ayuntamiento, junto con el contratista, procederan en el orden y manera,
sefialado en el articulo 107 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y en el articulo 99 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con Ellas.
Son responsabilidades de la Residencia de Obra:
. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de
cualquier convenio modificatorio que implique la erogacion de recursos.
. Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.
. Presentar al Ayuntamiento los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al
proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las alternativas de solucidn
y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucién y necesidad de prorrogar o modificar
el contrato.
En el caso de modificaciones de contrato de Obras Plblicas o Servicios Relacionados a
ejecutar con recurso federal, deberdn publicarse los datos de convenios modificatorios
correspondientes en CompraNet.
El Ayuntamiento deberé enviar al ORFIS, en términos de lo que dispone el articulo 30 de la
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz, mediante
el Sistema de Informacién Municipal de Veracruz (SIMVER), aquellas modificaciones
programdtico presupuestales (traspasos, cancelaciones, ampliaciones, disminuciones o
cambios en los montos, metas o modalidades de ejecucién programadas) aprobadas por
Cabildo o CDM, segtin corresponda, en las fechas y términos que establezcan las Reglas de
Cardcter General y la Gufa para el Registro del Programa General de Inversion,
Modificaciones Programéatico Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en
el SIMVER, emitidas por dicho Organo.

Ll DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Valora la solicitud de convenio modificatorio y solicita al

Direccion de Obras Plblicas 1 | Area de Residencia de Obra la elaboracidn del dictamen

correspondiente.

=

| Dict t f
Rasidantia daObia 5 Elabora el Dictamen técnico (Véase Anexo 4) que funde

y motive las causas de la modificacion del Contrato.

Gestiona ante el Area Juridica la elaboracién del
convenio modificatorio al Contrato.

Pasa el tiempo

Obtiene del Area Juridica el Convenio modificatorio al
4 | Contrato, registra su autorizacién en Bitdcora y turna a
la Direccidn de Obras Publicas.

Direccién de Obras Publicas 5

Recibe el convenio y gestiona la autorizacién del
Ayuntamiento para la firma del mismo.

.....

Pasa el tiempo

=orre s
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Recibe el convenio firmado y turna al Area de Licitacion
y Contratacién para el ajuste de la Fianza de
cumplimiento.

Licitacion y Contratacion

Solicita al contratista el ajuste correspondiente de la
Fianza de cumplimiento.

Pasa el tiempo

Recibe del contratista la garantia, recaba su firma en el
convenio modificatorio, publica los datos en medios
electrénicos autorizados, o CompraNet, si se trata de
recurso federal.

Turna a la Direccidn de Obras Plblicas.

Direccién de Obras Publicas

Recibe convenio modificatorio al Contrato firmado y
garantia e informa a Residencia de Obra para el registro
correspondiente en Bitdcora.

T ln

10

Archiva una copia y envia originales a Tesoreria
Municipal.

FIN DEL PROCESO
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_ Descripcion de Proceso ]

6. CONTRATACION

6.3 Terminacion Anticipada del Contrato

OBIETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo la terminacién anticipada de los
contratos, con apego a lo establecido en la normatividad aplicable.

NORMAS

1, El Ayuntamiento podrd dar por terminados anticipadamente los contratos cuando

concurran razones de interés general; existan causas justificadas que le impidan la
continuacion de los trabajos, y se demuestre que de continuar con las obligaciones pactadas
se ocasionaria un dafio o perjuicio grave; se determine la nulidad de actos que dieron origen
al contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad o por resolucién de autoridad
judicial competente; o bien, no sea posible determinar la temporalidad de la suspensién de
los trabajos.

El Ayuntamiento, cuando se den por terminados anticipadamente los contratos, pagard al
contratista los trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre que éstos
sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el
contrato de que se trate.

Los gastos no recuperables seran los sefialados en el articulo 152 del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y en el articulo 197 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

El Ayuntamiento comunicara la terminacién anticipada al contratista y posteriormente lo
hara del conocimiento del Organo Interno de Control, a més tardar el Gltimo dia habil del
mes, mediante un informe en el que se referirdn los supuestos ocurridos en el mes
calendario inmediato anterior.

El cantratista, cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuacién de los
trabajos, podra optar por no ejecutarlos. En este supuesto, si opta por la terminacién
anticipada del contrato, deberd solicitarla al Ayuntamiento, quien determinard lo
conducente dentro de los quince dias naturales siguientes a |a presentacion del escrito
respectivo; en caso de negativa, serd necesario que el contratista obtenga de la autoridad
judicial la declaratoria correspondiente, pero si el Ayuntamiento no contesta en dicho plazo,
se tendrd por aceptada la peticién del contratista.

La terminacién anticipada de los contratos no serd materia de arbitraje, se estara, ademas,
de la normatividad de obra correspondiente, a lo sefialado en el Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Una vez comunicada por el Ayuntamiento la terminacién anticipada de los contratos, éste
procederd a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para hacerse cargo del
inmueble y de las instalaciones respectivas, y en su caso, proceder a suspender los trabajos,
levantando, con o sin la comparecencia del contratista, Acta circunstanciada del estado en
que se encuentre la obra.

En todos los casos de terminacién anticipada de los contratos se deberan realizar las
anotaciones correspondientes en la bitacora, debiendo el Avuntami:epto levantar acta
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NORMAS

circunstanciada en la cual se hard constar como minimo lo sefialado en el articulo 151 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o el articulo
196 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,
tratandose de recurso estatal.
Para la elaboracién del finiquito de los trabajos que derive de la terminacién anticipada del
contrato deberan observarse las reglas que se establecen en el Capitulo Cuarto, Seccion IX
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, o el
Capitulo X del Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con Ellas,
tratandose de recurso estatal.
10.El contratista estard obligado a devolver al Ayuntamiento, en un plazo de diez dias naturales,
contados a partir del inicio del procedimiento, toda la documentacién que le hubiera
entregado para la realizacién de los trabajos.

DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Residencia de Obra

Realiza el registro en Bitdcora y levanta Acta
circunstanciada de la terminacién anticipada del
contrato, comunica al servidor publico designado para
que informe al contratista dicha terminacion.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

Comunica por escrito al contratista la terminacién
anticipada del Contrato, obtiene acuse e informa a
Residencia de Obra, que puede continuar con el
procedimiento.

e

Residencia de Obra

Toma posesién de los trabajos ejecutados, levanta Acta
circunstanciada del estado en el que se encuentre la
obra.

Concilia y elaburglaPFlniqulto, de acuerdo a la fecha
establecida en el Acta circunstanciada de la terminacién
anticipada del Contrato.

Aprueba el Finiquito y envia a Direccion de Obras
Pablicas.

Direccion de Obras Publicas

Autoriza y turna el Finiquito a Tesoreria Municipal, para
gestionar el pago y hacer efectivas las garantias
correspondientes.

Gestiona ante el Area Jurfdica la elaboracién del Acta de
Extincién de Derechos y Obligaciones de las Partes.
(Véase Anexo 6)

e S ———
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6. CONTRATACION

6.4 Rescision Administrativa del Contrato

OBIJETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo la rescision administrativa de contratos
de Obra Publica o Servicios Relacionados, con apego a lo establecido en la

normatividad aplicable.

e T e
PPP— - T

NORMAS L LA L I N L P F R P T TR P ey T

1. La rescisién administrativa de los contratos deberd ser el Gltimo medio utilizado por el
Ayuntamiento, procurando agotar las medidas que permitan la ejecucién total de los
trabajos y el menor retraso posible.

2. El Ayuntamiento optara por aplicar retenciones o penas convencionales antes de iniciar el
procedimiento de rescision, cuando el incumplimiento del contrato derive del atraso en la
ejecucidn de los trabajos.

3. El Ayuntamiento, antes de determinar una rescision de contrato, podrd efectuar
modificaciones al mismo, a fin de reprogramar la ejecucién de los trabajos, siempre y cuando
no impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, para que se concluya la obra o
servicio contratado por resultar mds conveniente que la rescision del contrato, lo cual
debera acreditarse mediante las constancias correspondientes que se integraran al
expediente respectivo. Lo anterior, sin perjuicio de |a aplicacién de las penas convencionales
por atraso que resulten procedentes.

4. En el caso de existir anticipo, el saldo por amortizar se reintegrara al Ayuntamiento en un
plazo no mayor de diez dias naturales, contados a partir de la fecha en que le sea
comunicada al contratista la determinacién de dar por rescindido el contrato.

5. El Ayuntamiento podra rescindir administrativamente los contratos en caso de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, motivando la rescisién en alguna
de las causales previstas en el articulo 202, y conforme al procedimiento sefialado en el
articulo 200 y 204 de| Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas.

6. En la notificacion que el Ayuntamiento realice al contratista respecto del inicio del
procedimiento de rescision del contrato, se sefialardn los hechos que motivaron Ia
determinacion de darlo por rescindido, relacionandolos con las estipulaciones especificas
que se consideren han sido incumplidas.

7. Una vez comunicado por el Ayuntamiento, la determinacién de rescindir el contrato,
procedera a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para hacerse cargo del
inmueble y de las instalaciones respectivas y, en su caso, proceder a suspender los trabajos,
levantando, con o sin la comparecencia del contratista, acta circunstanciada del estado en
que se encuentre la obra, misma que debera cumplir con lo dispuesto por el Cadigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz, en su apartado
correspondiente.

74
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NORMAS

8. Elcontratista estara ob]ié'é';j-o a devolver al Ayuntamiento, en un plazo de diez dias naturales,
contados a partir del inicio del procedimiento de rescisién, toda la documentacion que éste
le hubiere entregado para la realizacién de los trabajos.

9. La determinacién de dar por rescindido administrativamente el contrato no podrd ser
revocada o modificada por el Ayuntamiento.

10.En el caso de que en el procedimiento para evaluar la procedencia de la rescision se
determine no rescindir el contrato, se reprogramarén los trabajos una vez notificada la

resolucion correspondiente.

11.El Ayuntamiento junto con el contratista podrdn conciliar, dentro del finiquito de los
trabajos, los saldos derivados de |a rescisién con el fin de preservar los intereses de las

partes.

12.El Ayuntamiento podra hacer constar en el finiquito, la recepcidn de los trabajos realizados
por el contratista hasta la rescisién del contrato, asi como de los equipos y materiales que
se hubieran instalado en la obra o utilizados en la prestacion del servicio o se encuentren
en proceso de fabricacién, siempre y cuando sean susceptibles de utilizacién dentro de los
trabajos pendientes de realizar, debiendo en todo caso ajustarse a lo siguiente:
I. Solo podré reconocerse el pago de aquellos materiales y equipos que cumplan con las
especificaciones particulares de construccién, normas de calidad y hasta por la cantidad requerida
para la realizacién de los trabajos pendientes de ejecutar, de acuerdo con el programa de
ejecucién convenido vigente, a la fecha de rescisién del contrato;
Il. El reconocimiento de los materiales y equipos de instalacién permanente se realizara
invariablemente a los precios estipulados en los andlisis de precios del contrato o, en su caso, a
los precios de mercado. Los precios del contrato se afectardn con los ajustes de costos que
procedan sin considerar ningun cargo adicional por costos indirectos, financiamiento, fletes,

almacenajes y seguros.

DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Residencia de Obra

Registra en Bitdcora el incumplimiento en que haya
incurrido el contratista y comunica al servidor publico
designado para que inicie el procedimiento.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

Comunica por escrito al contratista el incumplimiento
registrado, solicita exponga lo que a su derecho
convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime
pertinentes; obtiene el acuse correspondiente.

Pasa el tiempo

Recibe pruebas y argumentos por parte del contratista.

.....

Pasa el tiempo

Resuelve considerando los argumentos y pruebas que
hubiera hecho valer el contratista.

administrativa del Contrato?
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DESCRIPCION

S—

AREA

ACTIVIDAD

NO: Notifica por escrito al contratista, obtiene acuse e
informa a Residencia de Obra para la reprogramacién de
los trabajos y su registro en Bitdcora.

Conecta con la actividad 3 del Proceso 7. 1 Ejecucidn de
los Trabajos.

Si: Comunica por escrito al contratista la determinacién
de rescindir el Contrato, sefialando los hechos que lo
motivaron relaciondndolos con las estipulaciones
especificas que se consideren han sido incumplidas y
obtiene el acuse correspondiente.

Informa a Residencia de Obra la determinacién para
continuar con el procedimiento.

Residencia de Obra

Registra en Bitdcora la determinacion de rescindir el
contrato.

Toma posesion de los trabajos ejecutados, levanta Acta
circunstanciada del estado en el que se encuentre la
obra.

10

Notifica al contratista el lugar, fecha y hora en que se
llevara a cabo la elaboracién del Finiquito.

11

Concilia y elabora el Finiquito, de acuerdo a la fecha
establecida.

12

Aprueba el Finiquito y envia a Direccién de Obras
Piblicas.

Direccién de Obras Puablicas

13

Autoriza y turna el Finiquito a Tesorerfa Municipal, para
gestionar el pago y hacer efectivas las garantias
correspondientes.

14

Gestiona ante el Area Juridica la elaboracién del Acta de
Extincién de Derechos y Obligaciones de las Partes.
(Véase Anexo 6)

FIN DEL PROCESO
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7. EJECUCION DE LOS TRABAJOS

7.1 Ejecucién

OBJETIVO: Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme a las especificaciones técnicas
y normas de calidad consecuentes con la naturaleza de los mismos, asi como

con la normatividad aplicable en la materia.

A NORMAS b

1. El ﬁ}untamiento solo iniciara la ejecucion de las obras o servicios, cuando:

l. Cuente, dependiendo del tipo de contrato, con los estudios y proyectos de arquitectura e
ingenieria; las especificaciones técnicas generales y particulares y las normas de calidad
correspondientes; el presupuesto de obra total y, en su caso, para cada ejercicio fiscal; el
programa de ejecucién convenido; los programas de suministro de materiales, mano de obray
maquinaria y equipo; y, de requerirse, de equipo de instalacién permanente, ya sea que éstos
sean proporcionados por la convocante o los contratistas. Tratdndose de servicios se deberd
contar con los términos de referencia; los programas de prestacion de servicios; la plantilla y
organigrama del personal, y el presupuesto de los trabajos; sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados y motivados, podra iniciarse la obra sin proyecto previo.

Il. Se haya garantizado y formalizado el contrato;

lll. Se designe previamente, por escrito, a las personas que se encargaran de la residencia y de la
superintendencia del contratista,

2. El Ayuntamiento deberd prever los impactos econdmicos, sociales y ecolégicos que se
originen con la ejecucién de la obra. De realizarse dentro de un centro de poblacién o cerca
de él, los trabajos deberan ser acordes con los programas de desarrollo urbano vigentes,
debiendo contar para ello con las autorizaciones correspondientes.

3. El contratista sera el (nico responsable de la ejecucion de los trabajos y deberd sujetarse a
todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades competentes en materia de
construccién, seguridad, uso de la via piblica, proteccién ecolégica y de medio ambiente
que rijan en el &émbito federal, estatal o municipal, asi como a las instrucciones que al efecto
le sefiale el Ayuntamiento. Las responsabilidades y los dafios y perjuicios que resultaren por
su inohservancia serdn a cargo del contratista.

4. Laejecucién de los trabajos deberd iniciarse en |a fecha sefialada en el contrato respectivo,
y el Ayuntamiento oportunamente pondrd a disposicién del contratista el o los inmuebles
en que deban llevarse a cabo. El incumplimiento del Ayuntamiento prorrogara en igual plazo
la fecha originalmente pactada para la conclusidn de los trabajos. La entrega debera constar
por escrito.

5. El Director de Obras Publicas designaré al servidor publico que fungird como Residente de
Obra, debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades y capacidad para llevar a
cabo la supervisién, vigilancia, control y revisién de los trabajos; el grado académico; la
experiencia en administracién y construccién de obras y realizacién de servicios; el
desarrollo profesional y el conocimiento en obras y servicios similares a aquéllos de que se
hard cargo. La designacion del Residente de Obra debera constar por escrito.

e
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NORMAS

6.

10.

11.

12,

13.

14,

La residencia deberd ubicarse en el sitio de ejecucién de los trabajos o bien en la zona de
influencia de la ejecucién de los mismos, cuando las caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos haga necesario establecerla de esa forma. Al efecto, el Director de Obras
Publicas, dejard constancia en el expediente y en la bitadcora correspondiente, con las
justificaciones que acrediten dicha necesidad.

Para establecer la residencia de obra en una zona de influencia, deberd observarse lo
establecido en el articulo 104 del Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Publicos Relacionados con Ellas.

De manera previa al inicio de los trabajos, los contratistas designardn a un Superintendente
de Construccién o de Servicios facultado para oir y recibir toda clase de notificaciones
relacionadas con los trabajos, alin las de cardcter personal, asi como tomar las decisiones
que se requieran en todo lo relativo al cumplimiento del contrato.

Los nombramientos que se emitan deberdn hacerse por escrito en papel membretado de la
empresa o el Ayuntamiento y se entendera aceptado el nomhbhramiento, en el momento en
que se acuse de recibo dichos documentos. Los nombramientos deberan de hacerse constar
al momento de aperturarse |a bitdcora.

Toda notificacion referente a los trabajos deberd realizarse al Residente o Superintendente,
segun corresponda. Las notificaciones que no tengan el caracter de personales se haran
constar en bitacora. Las personales se realizaran por escrito sefialando a la persona a la que
van dirigidas, lo que se pretende notificar y |a firma autégrafa de quien emite el comunicado.
Para que la notificacién surta efectos, en caso de las notificaciones personales, deberd de
recibirse la misma mediante el acuse correspondiente. En caso de que la persona se negare
a recibir el documento podra hacerse la notificacién por fedatario plblico debidamente
facultado o con dos testigos en términos de la legislacién comun.

Las funciones del Residente de Obra serdn las sefialadas en el articulo 113 y 115 del
Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas 0 109 y 112
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose
de recurso estatal.

La bitacora sera aperturada por la Residencia de Obra, estableciendo una razén de apertura
en la fecha gue se sefiale en el contrato como inicio de los trabajos. En la misma, se hara
constar la situacion actual en la que se encuentren los inmuebles sobre los cuales se realizara
la obra, asl como su puesta a disposicién por parte del Ayuntamiento. A partir de este
momento, la responsabilidad del inmueble se trasladara en términos de la legislacién comin
al contratista.

El uso de la bitdcora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras y servicios. Su
elaboracidn, control y seguimiento se hara por los medios convencionales o en su caso por
los medios remotos de comunicacidn electrénica, para lo cual se estard a lo que disponga la
Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y sus
Municipios y a los Acuerdos Generales que para dichos efectos emita el Ayuntamiento.

La informacién contenida en la bitdcora podra ser consultada por la Contraloria Municipal,
en el ejercicio de sus facultades de inspeccion, vigilancia y control.
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15.

16.

17.

18.

18,

20.

21.

22,

23.

24,

25,

El Ayuntamiento usaré la bitdcora atendiendo al medio de comunicacién a través del cual
se opere; para su uso convencional, considerard lo sefialado en los articulos 123 y 124 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, y para el caso de
la Biticora electrénica se considerard la previsto en el articulo 124 del mismo Reglamento,
tratandose de recurso estatal.
Para el uso de la bitacora convencional el Ayuntamiento, considerard lo previsto en el
articulo 123 y 124 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, y para el uso de la Bitdcora electrénica, lo sefialado en el articulo 123 de ese
mismo Reglamento, ambos tratdndose de recurso federal.
Los registros en la bitdcora, se deberdn efectuar mediante la nota correspondiente, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 125 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas y el articulo 125 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, en el caso de recurso federal.
La Direccién de Obras Publicas serd quien administre el contrato, junto con la Residencia de
Obra y serdn corresponsables de la calidad y debida ejecucién de la obra,
El programa de ejecucién convenido en el contrato y sus modificaciones, serd la base
conforme al cual se medira el avance en la ejecucién de los trabajos.
La ejecucién de los trabajos deberd realizarse con la secuencia y en el tiempo previsto en el
programa de ejecucién convenido en el contrato
Cuando los trabajos no se hayan realizado de acuerdo con lo estipulado en el contrato o
conforme a las ordenes escritas del Ayuntamiento, éste podra ordenar su demolicion,
reparacién o reposicién inmediata con los trabajos adicionales que resulten necesarios, los
cuales se haran por cuenta del contratista sin que tenga derecho a retribucién adicional
alguna por ello. En este caso, el Ayuntamiento, si lo estima necesario, podrd ordenar |a
suspensién total o parcial de los trabajos contratados en tanto no se lleve a cabo la
demolicién, reposicién o reparacion indicadas, sin que esto sea motivo para ampliar el plazo
sefialado para su terminacién.
. La Direccién de Obras Plblica presentard un informe semanal al Ayuntamiento respecto
del avance fisico y financiero de la obra, con base en los indicadores de gestion y de
seguimiento o desempefio establecidos en las disposiciones aplicables.
El Organo Interno de Control podrd practicar las visitas o inspecciones que estime
pertinentes a quienes realicen obra publica, asl como solicitar a los servidores publicos y a
los contratistas, en su caso, todos los datos e informes relacionados con las obras.
En los contratos de obras y servicios Unicamente se reconoceran los siguientes tipos de
estimaciones:

|. De trabajos ejecutados;

Il. De pago de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo original del contrato;
ll. De gastos no recuperables; y

IV. De los ajustes de costos.
Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberdn formular con una periodicidad no
mayor de un mes. El contratista deberd presentarlas a la Residencia de Obra dentro de los
cinco dias naturales siguientes a la fecha de corte para el pago de las estimaciones que se
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26.

27.

28,

29,

30.

31.

32,

33.

34,

25,

36.

hubieren fijadoe en el contrato, acompafiadas de la documentacion que soporte la
procedencia de su pago.

Los documentos que deberdn acompafar a cada estimacién seran determinados por el
Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos, los
cuales seran, entre otros, los sefialados en el articulo 132 del Reglamento de |a Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o 133 del Reglamento de |a Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

Las estimaciones autorizadas por |la Residencia de Obra se considerardn como documentos
independientes entre si, por lo que cada una podrd ser negociada para efectos de su pago.

La Residencia de Obra para realizar la revisién y autorizacién de las estimaciones contard
con un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a su presentacién. En el supuesto
de que surjan diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser autorizadas dentro de
dicho plazo, éstas se resolveradn e incorporaran en la siguiente estimacion.

Las estimaciones por trabajos ejecutados deberadn pagarse por parte del Ayuntamiento, bajo
su responsabilidad, en un plazo no mayor a veinte dias naturales, contados a partir de la
fecha en que hayan sido autorizadas por la Residencia de la Obra de que se trate, y que el
contratista haya presentado la factura correspondiente.

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacidn de las estimaciones, de ser
procedente, el Director de Obras Plblicas autorizara y dard aviso a la Tesoreria Municipal,
para el pago respectivo.

Una vez analizados y calculados los importes de las estimaciones, los entes ptblicos deberdn
considerar para su pago los derechos e impuestos que les sean aplicables, asi como retener
el importe de los mismos, cuando corresponda, de conformidad con las disposiciones
fiscales aplicables.

Los contratistas cubrirdn el cinco al millar sobre el importe de cada una de las estimaciones
de trabajo, como derechos, por el servicio de vigilancia, inspeccion y control. La Tesorerfa
Municipal, al hacer el pago de las estimaciones de obra, retendra el importe
correspondiente.

En todos los casos, la Residencia de Obra deberd hacer constar en la bitdcora la fecha en
gue se presentan las estimaciones, en el caso de que el contratista no lo haga en el plazo
establecido, la estimacidn correspondiente se exhibird en la siguiente fecha de corte, sin que
ello dé lugar a la reclamacién por concepto de retraso en el cumplimiento por parte del
contratista.

El servidor puhlico que indebidamente retrase el pago de estimaciones, serd sujeto de
responsabilidad penal y administrativa.

El atraso que tenga lugar por la falta de pago de estimaciones no implicard retraso en el
programa de ejecucién convenido y, por tanto, no se considerard como causa de aplicacién
de penas convencionales ni como incumplimiento del contrato y causa de rescisién
administrativa. Tal situacién deberd documentarse y registrarse en bitdcora.

El pago de las estimaciones no se considerara como la aceptacion plena de los trabajos, ya
que el Ayuntamiento tendra el derecho de reclamar por trabajos faltantes o mal ejecutados
y, en su caso, del pago en exceso que se haya efectuado.




Manual Administrativo Tipo OBRAS PUBLICAS

e —— T

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

a4,

45,

NORMAS

Las penas convencionales serdn determinadas en funcién del importe de los trabajos que
no se hayan ejecutado o prestado oportunamente, conforme al programa de ejecucion
convenido, considerando para el célculo de las mismas el avance fisico de los trabajos
conforme a la fecha de corte para el pago de estimaciones pactada en el contrato. Las penas
convencionales se aplicardn considerando los ajustes de costos, sin incluir el impuesto al
valor agregado. En ningun caso se aceptara la estipulacién de penas convencionales a cargo
del Ayuntamiento.

Las penas convencionales procederan tinicamente cuando ocurran causas imputables al
contratista. La determinacién del atraso se realizard con base en las fechas fijadas en el
programa de ejecucién convenido. El periodo en el cual se presente un caso fortuito o fuerza
mayor durante la ejecucion de trabajos no dard lugar a la aplicacion de penas
convencionales,

El importe de la retencién econédmica se determinara con base en el contrato celebrado por
las partes y en el grado de atraso que se determine de acuerdo al avance fisico en relacidn
con el programa de ejecucién convenido. El contratista podra recuperar el importe de las
retenciones econdmicas en las siguientes estimaciones si regulariza los tiempos de atraso
conforme al citado programa, salvo que se hayan pactado fechas criticas en los contratos a
precio alzado, cuyo atraso en su cumplimiento conlleve a la aplicacion de una pena
convencional.

Una vez cuantificadas las retenciones econémicas o las penas convencionales, éstas se
hardn del conocimiento del contratista mediante nota de bitidcora u oficio. El monto
determinado como retencién econdmica o pena convencional, se aplicard en la estimacion
que corresponda a la fecha en que se determine el atraso en el cumplimiento,

La garantia de cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato no podra ser menor
al diez por ciento del monto total autorizado al contrato en cada ejercicio.

La garantia de cumplimiento se hard efectiva por el monto total de la obligacién garantizada
salvo que, por la naturaleza de las obras y servicios, en el contrato se haya estipulado la
divisibilidad de la misma. Deberé ser entregada al Ayuntamiento dentro de los diez dias
naturales siguientes a la fecha en que el licitante a quien se le haya adjudicado el contrato
reciba la notificacién del fallo, pero invariablemente antes de la firma del contrato.

En el caso de recurso federal, la garantia de cumplimiento deberd ser entregada al
Ayuntamiento dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha en que el licitante, a
quien se le haya adjudicado el contrato, reciba la notificacion del fallo, pero invariablemente
antes de la firma del contrato.

Cuando los trabajos se realicen en mas de un ejercicio presupuestario, la garantia de
cumplimiento deberd sustituirse en el o los siguientes ejercicios en proporcién al monto
autorizado para el ejercicio presupuestal de que se trate, considerando los trabajos faltantes
de ejecutar conforme al programa convenido actualizando los importes de acuerdo con los
ajustes de costos autorizados y las modificaciones contractuales.

La pdliza de la fianza de cumplimiento que otorgue el contratista, deberéd contener como
minimo lo previsto en el articulo 98 del Reglamento de la Ley de Obras Ptblicas y Servicios




Manual Administrativo Tipo OBRAS PUBLICAS

NORMAS

46.

47,

48,

Relacionados con las Mismas o el articulo 83 del Reglamento a la Ley de Obras Pdblicas y
servicios Relacionados con Ellas, tratdndose de recurso estatal.

El Ayuntamiento deberd presentar a mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al que
corresponda, los Estados de Obra Publica Mensuales, avalados por el Director de Obras
Publicas, a la Secretaria de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado a través de medio
electronicos y en los términos que para tal efecto establecen las Reglas de Caracter General
para la Presentacion de la Informacién Municipal a través de Medios Electrénicos al ORFIS.
Ademads podra considerar los formatos incluidos en el Anexo 10 del Manual para la Gestién
Pdblica Municipal 2018,

El Ayuntamiento debera enviar al ORFIS, en términaos de lo dispuesto en el articulo 30 de la
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz, mediante
el Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER), los Reportes Trimestrales de
Avance Fisico-Financieros y el Cierre de Ejercicio en las fechas y términos que establezcan
las Reglas de Cardcter General y la Guia para el Registro del Programa General de Inversidn,
Modificaciones Programatico Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en
el SIMVER, emitidas por dicho Organo.

El Ayuntamiento, en apego al articulo 85 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, deberd informar trimestralmente a la SHCP por conducto de la Entidad
Federativa, sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos de los recursos transferidos, a
través de la aplicacién electrénica denominada Sistema de Formato Unico (SFU).

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIBADR el

Direccién de Obras Publicas 1

Realiza por escrito la entrega del inmueble al contratista
y entrega a Residencia de Obra el Contrato, en su caso,
convenio modificatorio y anexos para la medicién del
avance de ejecucién de los trabajos.

Residencia de Obra 2 | Lleva a cabo la apertura de Bitacora.

Supervisa, vigila y controla que los trabajos se lleven a
3 | cabo de acuerdo a lo establecido en el programa de
ejecucion,

Revisa, controla y comprueba, en cualquier momento, el
desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad,
4 | costos, tiempo y apego a los programas de ejecucion, de
acuerdo con los avances, recursos asignados vy
rendimientos pactados en el Contrato.

B B

éLla ejecucidn cumple con lo establecido en el Contrato
y corresponde al avance fisico determinado en el
programa de ejecucién?

NO: Realiza el registro en la Bitacora donde informa al
5 | superintendente, los atrasos o desviaciones detectados
y le solicita la reparacién o demolicién de los trabajos.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Continua con la actividad 3.

sl: Elabora informe para la Direccién de Obras Publicas
reportando el avance fisico.

Recibe notificacién de la Estimacién de obra para su
aprobacién y realiza el registro correspondiente en
Bitacora.

Revisa que la Estimacién de obra y su documentacion
soporte cumpla con lo previsto en el Contrato y las
disposiciones aplicables.

¢la Estimacién de obra corresponde al avance fisico
verificado y es correcta su integracion?

NO: Realiza el registro en Bitdcora donde informa al
superintendente la falta de documentacién soporte y/o
diferencias técnicas o numéricas detectadas, para efecto
de subsanar.

Conecta con la actividad 7.

10

Sl: Aprueba la Estimacion de obra, realiza el registro en
Bitdcora vy turna a la Direccidén de Obras Publicas para
autorizacion y gestion de pago.

11

Continta con la supervision de los trabajos hasta su
conclusion.

Conecta con Proceso 8. Entrega-Recepcidn, Finiquito y
Extincién de Obligaciones.

-
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7. EJECUCION DE LOS TRABAIOS

7.2 Suspension Temporal de los Trabajos
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7. EJECUCION DE LOS TRABAJOS

7.2 Suspension Temporal de los Trabajos
OBIETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo la Suspension Tempaoral de los Trabajos
| de Obra Publica o Servicios Relacionados, con apego a lo establecido en la
normatividad aplicable.

los trabajos contratados por cualquier causa justificada.

2. El Presidente Municipal designara al servidor publico gue podra ordenar la suspensidn vy
determinar, en su caso, la temporalidad de ésta, la que no podra ser indefinida.

3. Es responsabilidad de la Residencia de Obra coordinar, con los servidores publicos
responsables, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar del Ayuntamiento para
su formalizacién.

4. El Ayuntamiento, por medio del servidor publico designado, notificara al contratista, la
suspensién temporal, sefialando las causas que la motivan, la fecha de su inicio y de Ia
probable reanudaciéon de los trabajos, asi como las acciones que debe considerar en lo
relativo a su personal, maquinaria y equipo de construccidn; posteriormente, lo hara del
conocimiento de su érgana Interno de Control, a mas tardar el dltimo dia hdbil de cada mes,

| mediante un informe en el que se referird los supuestos ocurridos en el mes calendario

| inmediato anterior.

| 5. La fecha de terminacién de los trabajos se prorrogara en igual proporcién al periodo que

comprenda la suspension de los mismos, sin modificar el plazo de ejecucién convenido. Lo
| anterior se formalizard mediante el acta circunstanciada de suspensidn.

6. En todos los casos de suspensién de los trabajos, el Ayuntamiento deberd levantar un acta
circunstanciada en la que hara constar como minimo lo sefialado en el articulo 147 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

7. Sidurante la vigencia del contrato existen suspensiones de los trabajos cuyos periodos sean
reducidos vy dificiles de cuantificar, las partes podran acordar que los periodos sean
agrupados y formalizados mediante la suscripcidn de una sola acta circunstanciada.

8. Cuando se determine la suspensién de los trabajos por causas imputables al Ayuntamiento,

éste pagara los trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre que éstos

sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el
contrato de que se trate.

El pago de gastos no recuperables se limitara a lo siguiente:

I. Alas rentas de equipo o, si resulta mas barato, a los fletes del retiro y regreso del mismo al sitio
de los trabajos;

Il. A la mano de obra programada que permanezca en el sitio de los trabajos durante el periodo
de la suspensién, que no haya sido trasladada a otro frente de trabajo o a otra obra, y que se
encuentre registrada en la bitdcora o en el documento de control de asistencia que definan las
partes;

1. El Ayuntamiento podrd suspender temporalmente, sin responsabilidad, en todo o en parte,
I
|

o

87
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IIl. Al monto correspondiente a los costos indirectos que se hayan generado durante el periodo de
suspension.

Los costos indirectos que se considerardn son los previstos en el artfculo 213 del Reglamento
de |la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con independencia de la
condicién de pago establecida en el contrato de que se trate, y

IV. El costo por mantenimiento, conservacién y almacenamiento cuando no impliguen un costo
indirecto.

10. Para la determinacién de los gastos se deberdn considerar, como elementos razonables
para su calculo, los programas y costos originalmente propuestos por el contratista,
debiéndose ajustar con el Gltimo porcentaje de ajuste de costos autorizado antes de |a
suspension. En el caso de los contratos celebrados bajo la condicion de pago a precio
alzado, el contratista podrd tomar como referencia los conceptos que se sefialan en el
Capitulo Sexto del Titulo Segundo del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para acreditar los gastos no recuperables en que haya
incurrido.

11. Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o de fuerza mayor no existird
respensabilidad alguna para las partes, debiendo tinicamente suscribir un convenio donde
se reconozca el plazo de la suspensién y las fechas de reinicio y terminacidn de los trabajos,
sin modificar el plazo de ejecucién establecido en el contrato.

12. Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o fuerza mayor sélo sera procedente
el pago de gastos no recuperables por los conceptos siguientes:

I. La plantilla de veladores y personal de conservacion y vigilancia de las instalaciones y obras,
asignados durante la suspensién;

Il. Los costos de administracién de obra en cuanto a honorarios, sueldos y prestaciones del
personal técnico y administrativo estrictamente necesario y que tenga una funcién especifica
durante la suspensién; y

. La mano de obra programada que permanezca en el sitio de los trabajos durante el periodo de
la suspensién, que no haya sido trasladada a otro frente de trabajo o a otra obra y que se
encuentre registrada en la Bitdcora o en el documento de control de asistencia que definan las
partes,

13. En los casos en que no sea posible determinar la temporalidad de la suspension de los
trabajos, se podran dar por terminados anticipadamente los contratos.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Realiza en Bitdcora el registro de las causas que
justifiqguen la suspension, comunica al servidor publico
designado para que determine, de acuerdo a las causas,
la temporalidad y ordene la suspensién.
Ordena por escrito al contratista la suspension temporal

2 | de los trabajos, obtiene el acuse e informa al Residente

de Obra, que puede continuar con el procedimiento.

Residencia de Obra 1

e

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

88
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Residencia de Obra

Realiza el registro correspondiente en Bitdcora
notificando al Superintendente de la suspensién de los

| trabajos e informa al servidor publico designado.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

Levanta, en coordinacion con el Residente y el
Superintendente, el Acta circunstanciada del estado en
el que se encuentre la obra y la fecha probable de
reanudacion de los trabajos.

Pasa el tiempo

iExisten causas justificadas para continuar con la
suspension de los trabajos?

NO: Informa al Residente de Obra para el registro en
bitdcora y reanudacion de los trabajos.

Conecta con Actividad 3 del Proceso 7.1 Ejecucion

si: Infoﬁfﬁ;}; al Residente de Obra para registro en
Bitacora.

Determina de acuerdo a las causas si es conveniente una
nueva suspensién de los trabajos, o bien, terminar de
manera anticipada el contrato, cuando de continuar con
las obligaciones pactadas se ocasione un dafio o perjuicio
grave.

¢Es causal de terminacién anticipada?

NO: Continta con la actividad 2.

Si: Conecta con Proceso 6.3 Terminacién Anticipada

del Contrato.
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8. ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES
Verificar la debida terminacién de los trabajos conforme a los requisitos y
condiciones estipuladas en el contrato y la normatividad aplicable, asi como
formalizar la entrega-recepcién de los trabajos, el finiquito y la extincién de los
derechos y obligaciones derivados del contrato.

NORMAS

1. El contratista comunicara al Ayuntamiento la terminacién de los trabajos que le fueron
encomendados, y éste verificard que estén debidamente concluidos dentro de los cinco dias
naturales siguientes, salvo que se pacte expresamente otro plazo.

2. La notificacién por parte del contratista de la terminacién de los trabajos para iniciar el
proceso de recepcién, debera ser a través de la bitdcora o excepcionalmente por escrito,
para lo cual anexard los documentos que lo soporten e incluird una relacién de las
estimaciones o de los gastos aprobados, monto ejercido y créditos a favor o en contra.

3. Si el Ayuntamiento encuentra deficiencias en la terminacién de los trabajos durante la
verificacién, debera solicitar al contratista la reparacién que corresponda conforme a las
condiciones requeridas en el contrato. Si se cumpliera este supuesto, el plazo de verificacion
de los trabajos pactado en el contrato se podra prorrogar por el periodo que acuerden las
partes para la reparacion de las deficiencias; en este periodo, no se aplicaran penas
convencionales. Lo anterior, sin perjuicio de que el Ayuntamiento opte por la rescisién del
contrato.

4. Las reparaciones de las deficiencias no podran consistir en la ejecucién total de conceptos
de trabajo pendientes de realizar. En este caso, no se procederd a la recepcién y se
considerara que los trabajos no fueron concluidos en el plazo convenido.

5, La recepcién de los trabajos se hard dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha
en que se haya constatado la terminacién de los mismos. El Ayuntamiento, por lo menos
tres dias habiles antes de que venza el plazo para la recepcion de la obra, avisara al Organo
Interno de Control (OIC), a fin de que intervenga en el acto de recepcién. En la fecha
sefialada, el Ayuntamiento, bajo su responsabilidad, recibird los trabajos y levantard el Acta
correspondiente con o sin la comparecencia del representante del OCL.

6. El acta circunstanciada de la recepcién fisica de los trabajos, deberd contener como minimo
lo sefialado en el articulo 166 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, o el articulo 212 de Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas, tratdndose de recurso estatal.

7. El Ayuntamiento podra efectuar recepciones parciales de los trabajos cuando sin estar éstos
concluidos, a juicio del mismo, existan trabajos terminados, identificables y susceptibles de
utilizarse y conservarse, debiendo levantar el acta circunstanciada de la recepcién fisica de
los trabajos.

8. Una vez formalizada el acta circunstanciada de la recepcién fisica de los trabajos, se
procederd de inmediato a iniciar los trdmites para la cancelacion de la garantia de
cumplimiento del contrato, y sustituir ésta por |a garantia de vicios ocultos.

OBJETIVO:
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NORMAS

9,

10. De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el contratista no acuda

1 B

12.

13. Cuando laliquidacién de los saldos se realice dentro de los quince dias naturales siguientes

14,

15. A la conclusién de las obras pulblicas, el Ayuntamiento cuidard que en términos de la ley

16.

17.

Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término estipulado en el contrato, e
cual no podra exceder de sesenta dias naturales a partir de la recepcién de los trabajos
deberén elaborar el finiquito de los mismos, en el que se hara constar los créditos a favor ',L
en contra que resulten para cada uno de ellos, describiendo el concepto general que les dig
origen y el saldo resultante.

con el Ayuntamiento para su elaboracidon dentro del plazo sefialado en el contrato, éstg
procedera a elaborarlo, debiendo comunicarle su resultado dentro de un plazo de diez dias
naturales; el contratista contara con un plazo de quince dias naturales para alegar lo que 3
su derecho corresponda, si transcurrido este plazo no realiza alguna gestion, se dara po
aceptado.

Determinado el saldo total, el Ayuntamiento pondrd a disposicién del contratista el pagg
correspondiente mediante su ofrecimiento o la consignacion respectiva, o bien, solicitard e
reintegro de los importes resultantes; debiendo, en forma simultanea, levantar el acts
administrativa que dé por extinguidos los derechos y obligaciones asumidos por ambas
partes en el contrato.
Para la elaboracién del finiquito de los trabajos deberdn observarse las reglas que se
establecen en el Capltulo Cuarto, Seccidén IX del Reglamento de |a Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas o el Capitulo X del Reglamento de la Ley de Obra:
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratdndose de recurso estatal.

alafirma del finiquito de los trabajos, el mismo podra utilizarse como acta administrativa qus
extingue los derechos y obligaciones de las partes en el contrato, debiendo agrega
tinicamente una manifestacién de las partes de que no existen otros adeudos, por lo que s¢
dan por terminados los derechos y obligaciones que genera el contrato respectivo, sir
derecho a ulterior reclamacidn, situacidn en la cual podra procederse a la cancelacién de |4
garantfa de cumplimiento. 5i no es factible el pago en el término indicado, se procedera 3
elaborar el acta administrativa correspondiente.

El acta administrativa que extingue los derechos y obligaciones formard parte del contrato y
debera contener como minimo lo sefialado en el articulo 172 del Reglamento de la Ley d¢
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, o el 218 de Reglamento de la Ley d¢
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratdndose de recurso estatal.

de la materia, se haga la inscripcidn de éstas en el inventario que corresponda y, en su caso
debera registrar en las oficinas de Catastro y del Registro Publico de la Propiedad.

Concluidos los trabajos, el contratista quedara obligado a responder de los defectos qug
resultaren en los mismos, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad en qug
hublere incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y en la legislacion
aplicable. En el acto de entrega fisica de los trabajos el contratista exhibird la garantis
correspondiente a los Vicios Ocultos.
Los trabajos se garantizardn durante un plazo de doce meses, por lo que previamente a |3
recepcion de los trabajos, los contratistas deberan constituir fianza por el equivalente al
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NORMAS

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

diez por ciento del monto total ejercido de los trabajos, o en su caso, podra extenderse
por igual plazo la vigencia de la fianza de cumplimiento para garantizar |a calidad de la obra
con respecto a los vicios ocultos.

Las modificaciones a las fianzas deberéan formalizarse con la participacién que corresponda
a la afianzadora, en términos de las disposiciones aplicables,

Una vez que haya sido constituida y entregada al ente piblico |a garantia de vicios ocultos,
la garantia de cumplimiento otorgada en el primer ejercicio, en caso de que no haya sido
sustituida, o la garantia otorgada en el Gltimo ejercicio de ejecucién de los trabajos, se
podrdn cancelar.

Las garantias de vicios ocultos, se cancelardn una vez transcurridos doce meses, contados
a partir de la fecha del acta circunstanciada de recepcion fisica de los trabajos, siempre
que durante ese periodo no haya surgido una responsabilidad a cargo del contratista y
observando lo previsto en los articulos 82 y 83 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con Ellas, tratdndose de recurso estatal.

Cuando aparezcan defectos, vicios ocultos o cualquier otra responsabilidad atribuible al
contratista en los trabajos realizados dentro del plazo cubierto por la garantia, el
Ayuntamiento debera hacerlo del conocimiento de la afianzadora, a efecto de que ésta no
sea cancelada y notificarlo por escrito al contratista, para que éste haga las correcciones o
reposiciones correspondientes, dentro de un plazo mdximo de treinta dias naturales;
transcurrido este término sin que se hayan realizado, el Ayuntamiento procedera a hacer
efectiva la garantia. Si la reparacién requiere de un plazo mayor, las partes podran
convenirlo, debiendo continuar vigente la garantia. El ajuste correspondiente se realizard
conforme a lo dispuesto por la fraccién Il y el dltimo pdrrafo del articulo 83 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

Una vez concluida la obra o parte utilizable de la misma, el Ayuntamiento vigilara que la
unidad que debe operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacion,
los planos correspondientes a la construccién final, las normas y especificaciones que
fueron aplicadas durante su ejecucién, asi como los manuales e instructivos de operacién
y mantenimiento correspondientes y los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados.

El Ayuntamiento conservari de forma ordena y sistematica toda la documentacién
justificativa y comprobatoria del gasto de dichas obras, cuando menos por un lapso de 5
afios contados a partir de la fecha de recepcién de la obra.

El Comité de Contraloria Social deberd intervenir en los actos de entrega-recepcion de las
obras y acciones, informando a los vecinos sobre el resultado del desempeiio de sus
funciones.

DESCRIPCION

AREA # ACTIVIDAD

Residencia de Obra 1 | Recibe notificacién de la terminacién de los trabajos.

Realiza la verificacién fisica de los trabajos de acuerdo a
los alcances y las condiciones especificadas en el
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LOS ANEXQS SIGUIENTES TIENEN FUNDAMENTO EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU
REGLAMENTO, SU ADAPTACION SE BASA EN EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS ¥
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS EMITIDO POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

TRATANDOSE DE RECURSOS ESTATALES, LOS FORMATOS PODRAN ADECUARSE A LO QUE ESTABLEZCA LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS EN ELLAS Y 5U REGLAMENTO.

ANEXO 1

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ESCUDO { (Tipo de procedimiento de contratacién)

‘ No. (Nimero de procedimiento de contratacion)
e i

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

Que se elabora conforme a lo estipulado en los articulos 34 y 35 de la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y articulo 39 de su Reglamento.

1.- Lugary fecha:

En la Ciudad de (ciudad y estado), siendo las (hora de inicio del acto) horas del dia (dia en que se celobra el acto) del mes de (mes)
del afio (afio), se reunieron en la Sala de (nombre de fa oficina donde se celebrard el acto), Sita @n (domicilio donde se ubica la oficina),
las personas fisicas ylo morales y los servidores puiblicos cuyos nombres, cargos y firmas aparecen al final de la
presente acta.

2.- Preside el acto.
Con fundamento en lo establecido en el articulo 35 de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas,
preside el presente aclo el C. (nombre del servidor ptiblico que preside ol aclo), (cargo del servidor publico que preside of acto).

3.- Motivo: Realizar la junta de aclaraciones correspondiente a:
(tipo de procedimiento de contralacién), NUMErO: (nimero de procadimianto de contratacion).

Objeto del procedimiento: (descripeion de los frabajos)

4.- Fecha de visita al sitio de realizacion de los trabajos.

De conformidad con lo establecido en el punto (punto de las bases de participacion donda se hace reforencia a la visita al sitio do los
lrabajos) de las bases de participacién de la convocaloria (o invitacion) y con fundamento en lo sefialado en los articulos
31 fraccién 1X de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 38 de su Reglamento, la visita
al sitio de los frabajos se llevé a cabo el dia (dia en que se realizé Ja visita) dél (mes de la visita) del afio (afio da fa visita).

5.- Licitantes Asistentes:
Se encuentran presentes los licitantes cuya denominacion social se describe a continuacion:

Ne, NOMBRE DE LA EMPRESA
(nimero consacutivo da licitante) (nombre del licitante)

6.~ Aclaraciones del Ayuntamiento a los licitantes.

El Ayuntamiento, por conducto de (Nembre de la Unidad Administrafiva responsable de la confratacién), hace del conocimiento
de los licitantes las siguientes aclaraciones a los aspectos contenidos en la convocatoria o en la invitacion:

1.- (aclaraciones de Ja convocante)
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7.- Documentos ylo anexos que se entregan a los licitantes.

En el presente acto se hace entrega a todos los participantes presentes y se pone a disposicion de los ausentes que
hayan manifestado su interés en participar en el procedimiento de contratacion, los siguientes documentos, los cuales
pasan a formar parte integrante de las bases de participacion:

1. ... [documentos que se anexan y se eniregan a los litantes)

8.- Solicitudes de aclaracién formuladas por los licitantes y respuestas por parte del Ayuntamiento

A continuacion, se procede a enumerar y dar respuesta a las preguntas formuladas por cada uno de los licitantes que
manifestaron su interés en participar en el procedimiento de contratacioén, aclarando que primero se dara respuesta a
las preguntas formuladas por escrilo y posteriormente las recibidas a traveés de CompraNet:

LICITANTE: (nombre del licitante).

Pregunta 1.-. (pregunta aclaratoria que formula el licitante),
Respuesta 1.- (respuesta a la pregunia formulada por el licitanie).

9.- Celebracion de una préxima junta de aclaraciones,

Atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a realizar, se les informa a todos los licitantes
que ésta es la (numero de junta de aclaracion) junta de aclaraciones, por o que (Indicar si es la inica o habré ofra junte de aclaraciones
indicando lugar, fecha y hora).

10.- Final.

En virlud de que los licitantes presentes manifiestan no tener més preguntas que formular a la convocante y declaran
su conformidad con las respuestas dadas por la misma a todas y cada una de las preguntas formuladas, se les informa
que de conformidad con lo indicado en los articulos 34 y 35 de la ley antes citada, las modificaciones efectuadas ala
convocaloria o fa invitacion que incluyen las bases de paricipacion, contenidas en la presente acta, formara parte de
la convocatoria y debera ser considerada por los licitantes en la elaboracion de su proposicion.

Asimismo, se hace constar que, al término de la Junta de Aclaraciones, se entrega copia de la presente acta a los
participantes presentes y se pone a disposicién de los ausentes en las oficinas de la convocante y en la pagina de
CompraNet.

No habiendo mas asuntos que tratar, se da por terminada la presente junta de aclaraciones siendo las (hora da témino
del acfo) horas del mismo dia de su inicio, firmando, al margen y al calce quienes en ella intervinieron.

POR EL (nombre del Ayuntamiento)
(Carga del servidor ptblice que preside el acto)

(Firma aulgrafa)

{Nombre del servidor pliblico que preside el aclo)
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(Cargo del servidor pliblico) (Cargo del servidor publice)
(firma autdgrafa) (firma autbgrafa)
(Nombre del servidor piblico) (Nombre del servidor piblico)
(Cargo del servidor ptblico) (Cargo del servidor publico)
(firma autdgrafa) (firma autbgrafa)
(Nembre del servidor pﬁbﬂcc})"_ (Nombre del servidor p&bﬁcoj_'
TESTIGO SOCIAL
(Firma autégrafa)

(Nombre del testigo social)

(Con fundamento en el articulo 27 bis de la LOPSRM, en el caso de que las licilaciones publicas rebasen el equivalenie a diez
millones de dlas de salario minimo general vigente en el D.F.)

POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES

(Nombre del licitante) (Nombre del licianie)
(firma autografa) (firma autégrafa)
(Nombre del reprasantante) (Nombre del reprasantants)
(Nombre del licitanta) (Nombra del licitante)
(firma autégrafa) (firma autdgrafa)
~ (Nombre del representante) (Nombre del representante)

Nota: Las primeras firmas deberdn estar incluldas como parfe del texlo final del acla,
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ANEXO 2

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ESCUDO A (Tipo de procedimiento de contratacion)
i No. (Nimero de procedimiento de contratacion)

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

QUE SE FORMULA CON FUNDAMENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 37 DE LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y EL ARTICULO 62 DE SU REGLAMENTO

CORRESPONDIENTE A LA (tipo de procedimiento de conlralacion), NUMERQ (nimer de procedimiento), RELATIVA A: (Describa
los trabafos objelo de la licitacitn).

.- FECHA, LUGAR Y HORA DEL ACTO.

En la ciudad de (ciudad, esfado), siendo |as (hora de inicio del evento) horas, del dia (dla, mes y afio en que se celebra ¢l aclo), de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas en sus arliculos
36y 37, asl como los articulos 59 y 60 de su Reglamento, se reunieron en la (lugar donde se realizé ef acto), sita @n (domicilio
del lugar donde se reallzé el aclo), las personas fisicas ylo morales y servidores pUblicos, cuyos nombres, representaciones
y firmas figuran al final de esta acla,

II.- SERVIDOR PUBLICO QUE PRESIDE EL ACTO.

Preside el acto el C. (nombre del servidor piiblico que preside ef aclo), actuando en nombre y representacion del (Nombre del
Ayuntamiento). Aclo seguido se procedid a pasar lista de asistencia y recibir el sobre cerrado que contiene las
propuestas técnicas y econdmicas que presentan los licitantes; a conlinuacion, se llevé a cabo la apertura del sobre
que conliene las proposiciones, asi como la documentacién distinta a dichas propuestas, procediendo a la verificacion
de la documentacion presentada conforme a los requerimientos contenidos en la convocatoria u oficio de invitacion,
sin entrar a la revision de su contenido.

Se acceso a la Boveda de COMPRANET para verificar la exislencia y contenido de las propuestas electronicas, (indicar
sl existen propuestas electrénicas y los licitantes que las presentaron).

lIl. NOMBRE DE LOS LICITANTES E INDICACION DE DOCUMENTACION PRESENTADA.

Se inicia con las proposiciones de los licitantes presentadas via electrénica y se continia con las
proposiciones de los licitantes presentadas en este acto,

NOMBRE DEL LICITANTE DOCUMENTACION PRESENTADA

(nombre del licitante) (doctimenlacion presentada)

Cabe deslacar que los licitantes parlicipantes, eligieron al representante de la empresa (nombre de la empresa seleccionada),
para que en forma conjunta con el servidor plblico que preside el acto, rubriquen la Carta de Proposicién y Catalogo
de la propuesta de los licitantes, para constancia documental,
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IV.- NOMBRE DE LOS LICITANTES Y EL PRECIO A PAGAR POR LOS TRABAJOS DE LAS PROPOSICIONES.

NOMBRE DEL LICITANTE(S) PRECIO A PAGAR POR LOS TRABAJOS
LA PROPOSICION (CON IVA)

(nombre del licilanle) (monto de la propuesia)

V. LUGAR, FECHA Y HORA DE LA JUNTA PUBLICA DONDE SE DARA A CONOCER EL FALLO DE LA
LICITACION

A efecto de que el (Nombre del Ayuntamiento) esté en condiciones de analizar el contenido de las propuestas recibidas,
se cita a los participantes a las (hora de inicio del acto de fallo) horas, del dia (fecha de realizacion del evento de fallo), para
que acudan a esta misma sala, en donde se dara a conocer el fallo de esta licitacion, en presencla de quienes asistan
y que firmarén el acta que al efecto se formule.

Para constancia y a fin de que surta sus efectos legales correspondientes, a continuacion, rubrican y firman el presente
documento los que intervinieron en este aclo, entregandoles copia de la misma y a disposicion en las oficinas de la
convocante y por via electronica a través del sistema de COMPRANET,

POR EL (Nombre del Ayuntamiento)

(cargo del servidor pdblico que presida) (cargo del servidor publico asistenie)
(Firma autbgrafa) (Firma aulbgrafa)
(Nombre del servidor piblico que preside) (Nombre del servidor publico asislente)
(cargo del servidor piblico asfstents) {eargo del servidor publico asistanta)
(Firma aulografa) (Flrma autograls)
(Nombre del servidor publico asistente) {Nombre del servidor publico asistenta)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
(Nombre del Ayuntamiento)

(cargo del servidor pablico asistente)
{Firma aulbgrala)

(Nombre dal servidor publico asistents)
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TESTIGO S0OCIAL

{Firma auldgrala)

{Nambre dal licitanle)

(Firma aulbgrafa)

{Nambre del tasl;‘ﬁb soclal)
(Empresa dal lesligo social)

LICITANTES

(Nombre del licifante)

(Firma autdgrafa)

(Nombre del representante lagal)
{cargo dal raprasentante lagal)

(Nombre def licitante)

(Firma autbgrafa)

{Nombre del representante lagal)
(cargo dal raprasentante legal)

(Nombre del licilante)

(Firma autbgrafa)

(Nombre del representante legal)
(cargo del represantante legal)
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-. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ESCUDO (Tipo de procedimiento de contratacion)
it No. (Nimero de procedimiento de contratacién)

FALLO

QUE SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 39 DE LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS; CORRESPONDIENTE A LA (Tipo de procedimienlo de
contratacion) NUMERO (nimero de procedimiento de contratacion), RELATIVA A: (descrpeién de fa ebra o serviclo).

A. FECHA, LUGAR Y HORA DEL ACTO.,

En la Ciudad de (ciudad y estado), siendo 1as (hora de inicio def acto) horas, del dia (dia de realizacion del aclo) dé (mes) del afio
(afio), de acuerdo con la cita notificada a los licitantes que participaron en el acto celebrado el dia (dia en que se llevé a
cabo el aclo de presentacion y aperiura de proposiciones) de (mes) del afio en curso, correspondiente a la presentacion y apertura
de las proposiciones de esta licitacion y para conocer el fallo de esta (Nombre del Ayuntamiento), se reunieron en (lugar
donds se realiza la reunién) las personas fisicas ylo morales y servidores publicos, cuyos nombres, cargos,
representaciones y firmas figuran al final de la presente acta.

B. SERVIDOR PUBLICO QUE PRESIDE EL ACTO.
Opcidn 1. En caso que sea el Director General deberd llevar el siguiente texto:

Preside el presente acto el C. (nombre del servidor piblico), (cargo del servidor pubiico) actuando en nombre y representacion
de la (Nombre del Ayuntamianto), con el conocimiento del Organo Interno de Control.

Opcién 2. En caso que sea un representante del funcionario facultado para presidir el acto, debera llevar el
siguiente texto:

Preside el presente aclo el C. (nombre del servidor publica), (cargo del servidor piblico) en representacion del C. (nombre del
servidor piblico litular de presidir el acto) facullado mediante oficio niimero (nimero de oficio de designacién), de fecha (facha de
alaboraclon del oficio), actuando en nombre y representacion de (Nombre del Ayuntamiento), con el conocimiento del Organo
Interno de Control.

C. FALLO.

Con el propdsito de dar a conocer el fallo del procedimiento de contratacion, que se formuld de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, se llevé a cabo la
lectura del mismo, precisndose que se anexa como parte de esta acta una copia del mismo, para los licitantes que
presentaron proposiciones, y que para los licitantes que no hayan asistido al presente evento, estara disponible en
CompraNet este mismo dia. Por ofra parte, estara fijado un ejemplar de esta acta en (direceién dol lugar donde se fjaré el
Fall) que es un lugar visble y con acceso el publico.
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l.- RELACION DE LICITANTES CUYAS PROPOSICIONES SE DESECHARON, EXPRESANDO TODAS LAS
RAZONES LEGALES, TECNICAS O ECONOMICAS QUE SUSTENTAN TAL DETERMINACION E INDICANDO LOS
PUNTOS DE LA CONVOCATORIA QUE EN CADA CASO SE INCUMPLA

II.- NOMBRE DEL PARTICIPANTE GANADOR Y MONTO TOTAL DE SU PROPOSICION.

De conformidad con el fallo antes referido, la proposicién que resultd solvente porque retne, conforme a los criterios
de adjudicacion establecidos en la convocatoria a la licitacion u oficio de invitacion, las condiciones legales, técnicas y
econdmicas requeridas por la convocante, y por tanle garantiza el cumplimiento de las obligaciones respectivas, y es
la proposicion econdmicamente mas conveniente para el municipio es la presentada por el licitante (nembre de la persona
fisiea o moral a la que se la adjudica el conlralo ) Y, &n consecuencia, se le adjudica el contrato correspondiente a la (tipo de
procadimianto do contratacion) NUmero (numero de procedimienlo de eoniratacién), por considerar que su propuesta con un monlto
total de $ (monto lotal de la propuesla ganadera incluyendo el IVA) (monlo de la propuesta ganadora con lefra 001100 MN.), incluyendo el
VA

Iil.- FORMA, LUGAR Y PLAZO PARA LA PRESENTACION DE LAS GARANTIAS,

El licitante ganador se compromete y obliga a entregar las garantias de cumplimiento de contrato y del anticipo a
maés tardar dentro de los quince dias naturales siguientes a |a fecha en que reciba la notificacién de este fallo, conforme
a lo indicado en el articulo 48, fracciones | y Il de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
y 90 de su Reglamento, pero invariablemente antes de la firma del contrato; en las oficinas de (lugar donde deberé eniragar
las garantias requeridas segin la convocaloria), ubicadas en (domicilio de las oficinas).

{Observacién: en caso de no otorgar anficipo se deberd modificar la redacclén en lo correspondiente).
IV.- EN SU CASD, LUGAR Y PLAZO PARA LA ENTREGA DE LOS ANTICIPOS.

El anticipo seré pagado via electrénica a la cuenta que proporcione el licitante ganador dentro de los dos dias siguientes
a |a presentacion y aprobacion de las garantias correspondientes.

V.- LUGAR Y FECHA ESTIMADA EN QUE EL LICITANTE GANADOR DEBERA FIRMAR EL CONTRATO.

La presente acta surte efecto para la empresa (nombre de la empresa que se ajudicé la licitacidn), de notificacion en forma y
por ello se compromete y obliga a firmar el contrato respectivo y sus anexos a las (hora de inicio def acle) horas, del dia
(dia e que s fimaré ol contralo) de (mes) del afio (afio), en las oficinas de (lugardende se firmard ef contrato), ubicadas en (domicilio
de las oficinas).

V.- FECHA DE INICIO DE LOS TRABAJOS Y PLAZO DE EJECUCION DE LOS MISMOS.

El contralista debera iniciar los trabajos el dia (dla de inicio de los trabajos) de (mes) del afio (ate), los cuales tendran una
duracion de (dias naturales que durara los trabajos) dias nalurales.

VIl- NOMBRE Y CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA EVALUACION DE LAS
PROPOSICIONES.

Vlil.- CIERRE DEL FALLO.
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En apego a lo establecido en el articulo 74, ultimo parrafo de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y canforme a lo dispuesto en el apartado (nimere de apartado de la convecaioria a I licliacién en el que hace referancia
a las propuesias desechadas), de la convocaloria u oficio de invitacidn, se comunica a los participantes que las

proposiciones desechadas durante el presente procedimiento de licitacion podran ser devueltas a los licitantes que lo
soliciten, una vez transcurridos sesenta dlas naturales contados a partir de |a fecha de este fallo,

Para constancia y a fin de que surta sus efeclos legales correspondientes, a confinuacion, firman el presente
documento, al margen y al calce, los servidores publicos y las personas que intervinieron en el presente acto de Fallo.
POR EL AYUNTAMIENTO

(Firma autégrafa)

{No'rﬁi;r;cdféf servidor piblico que preside el acto)
{Cargo del servidor pliblico que preside el aclo)

{firma autégrafa) (firma aulGgrafa)
(Nombre del servidor publico) (Nombre del servidor piblico)
(Cargo del servidor ptiblico) (Cargo def servidor ptblico)
(firma autbgrafa) (firma autbgrafa)
(Nombra del servidor pliblico) {Nombra del servidor piiblico)
(Cargo dal servidor ptiblico) (Cargo del servidor piblico)
TESTIGO SOCIAL

{Firma autdgrafa)

(Nombre del lestigo social)

(En el caso de que las licitaciones publicas rebasen el equivalente a diez millones de dlas de salario minlmo general
vigente en el D.F.)

POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES

(Nombre de Ia empresa) (Nombre de la empresa)
(firma autografa) (firma aulbgrafa)
(Nombre del representante) (Nembre del representante)
(Cargo del representante) (Cargo del representanta)
(Nombra de la emprasa) (Nembre de la empresa)
(firma autégrafa) (firma aulbgrafa)
(Nombre del representanta) (Nombre del representants)
(Cargo dol representante) (Cargo del representante)
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
(Tipo de procedimiento de contratacion)

i ! No. (Numero de procedimiento de contratacion)
:.mll: ik i1 "m\h"’.}r‘i‘."ll;

ESCUDO

DICTAMEN TECNICO PARA JUSTIFICAR LA FORMALIZACION DE CONVENIOS
(MODIFICATORIOS O ADICIONALES)

Dictamen técnico que funda y motiva la justificacion para celebrar un convenio que modifica las condiciones
originalmente pactadas en el conlrato N°. (nim. contrato) consistente en (cbjeto del contralo).

Con el propésito de dar cumplimiento a lo previsto en los Articulos: 59 parrafos primero y segundo de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y; 99, 100, 101, 102, 104, 105 y 106 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, se presenta el siguiente dictamen de (lipo de convenio) en los
alcances al contrato N° (nim. de contrato) consistente en (objelo def contralo) celebrado (confratista) de conformidad con lo
siguiente:

1.-Antecedentes; (descripcion)

2.-Hechos ylo razones técnicas: (relacién y descripcion)

3.-Conclusiones: (descripcion)
4.- Fundamento legal:

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Articulo 59. Las Dependencias y Entidades podran, deniro de su presupuesto autorizado, bajo su responsabilidad y
por razones fundadas y explicitas, modificar los Confralos sobre la base Precios Unifarios y Mixios en la parte
correspondiente, mediante Convenios, siempre y cuando éstos, considerados conjunta o separadamente, no rebasen
el veinticinco por ciento del monto o del plazo paclados en el Contralo, niimpliquen variaciones sustanciales al Proyecto
Original, ni se celebren para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la Ley o los Tralados.

Si las modificaciones exceden el porcentaje indicado, pero no varian el objelo del proyecte, se podran celebrar
convenios adicionales entre las parfes respeclo de las nuevas condiciones. Eslos convenios deberdan ser aulorizados
bajo la responsabilidad de tifular del érea responsable de la conlratacion de los Irabajos. Dichas modificaciones no
podran, en modo alguno, afectar las condiciones que se refieran a la naturaleza y caraclerlslicas esenciales del objeto
del contrato original, ni convenirse para eludir en cualquier forma el cumplimiento de esta Ley o de los lratados

Los convenios sefalados en los parrafos anteriores deberén ser aulorizados por el servidor publico que se delermine
en las politicas, bases y lineamientos de la dependencia o enlidad de que se lrale.

Cuando la modificacion implique aumento o redueci6n por una diferencia superior al veinticinco por ciento del importe
original del conlrato o del plazo de ejecucién, en casos excepcionales y debidamente justificados, la dependencia o
entidad solicitaré la autorizacion de la Secretaria de la Funcion Pablica para revisar los indirectos y el financiamiento
originalmente pactados y determinar la procedencia de ajustarlos.

En el caso de requerirse modificaciones en los términos y condiciones originales del conirato, que no representen
incremento o disminucién en el monlo o plazo contractual, las partes deberan celebrar los convenios respectivos.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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Articulo 99.- Si durante la vigencia del contrato existe la necesidad de modificar el monlo o plazo de ejecucion de los
trabajos, la dependencia o enlidad procederé a celebrar el convenio correspondiente con las nuevas condiciones,
deblendo el residente sustentarlo en un diclamen técnico que funde y molive las causas que lo originan.
Para los efectos del articulo 59 de la Ley, las modificaciones que se aprueben mediante la celebracion de los convenios,
se consideraran parte del conirato y por lo tanto obligalorias para quienes los suscriban.
El conjunto de los programas de ejecucion que se deriven de las modificaciones, integraré el programa de ejecucion
convenido en el contralo, con el cual se medira el avance en la ejecucion de los lrabajos.
Los convenios modificatorios a los conlralos deberan formalizarse por escrito por parte de las dependencias y
enlidades, los cuales deberdn ser suscritos por el servidor pablico que haya firmado el contrato o quien lo sustituya o
esté facultado para ello.
Articulo 100.- Las modificaciones a los contratos podrén realizarse por igual en aumento que en reduccion. Si se
modifica el plazo, los periodos se expresarén en dias nalurales, y la determinacion del porcentaje de variacion se haré
con respecto del plazo originalmente pactado; en lanto que, si es al monto, la comparacion sera con base en el monto
original del contrato.
Las modificaciones al plazo serén independientes a las modificaciones al monto, deblendo considerarse en forma
separada, aun cuando para fines de su formalizacién puedan integrarse en un solo documento.
Articulo 101.- Cuando se realicen conceplos de trabajo al amparo de convenios en monto o plazo, dichos conceplos
se deberdn considerar y administrar independientemente a los originalmente pactados en el conlralto, debiéndose
formular estimaciones especificas, a efecto de tener un control y seguimiento adacuado.
En lales casos los conceptos contenidos en el contrato y los emilidos en cada uno de los convenios, pueden ir en la
misma estimacion, distinguiéndolos unos de olros, anexando la documentacion que los soporte para efectos de pago.
Articulo 102.- Para los efectos del cuarto pérrafo del articulo 59 de la Ley, cuande la modificacion a los conlratos
implique aumento o reduccion por una diferencla superior al veinticinco por ciento dal importe original establecido en
el mismo o del plazo de ejecucion, la dependencia o entidad junto con el conlralisla, deberan revisar los indirectos y el
financiamiento originalmente pactados y determinar la procedencia de ajustarlos a las nuevas condiciones en caso de
gue éstas se presenten. La revision de los indirectos y el financiamiento se realizaré siempre y cuando se encuentre
vigente el conlrato.
Sera necesario solicitar de manera jusiificada la aultorizacion de la Secretaria de la Funcién Piblica, en los siguientes
casos:
I Cuandoe se incremente en mas de un veinticinco por ciento el monto, sin incrementarse el plazo de ejecucion
originalments pactado en el conlrato;
IIl.  Cuando se reduzca en mas de un veinticinco por ciento el monto y el plazo de ejecucion originalmente
paclado en el conlralo, y
Il Cuando se incremente en més de un veinticinco por ciento el monto y el plazo de ejecucion originalmente
pactado en el conlrato.
En los demés casos de varlacién del monto y plazo en el porcentaje sefialado en esle arliculo, no se requerira
aulorizacién de la Secretarla de la Funcidn Pablica, debiendo las dependencias y entidades proceder a la revision de
los indirectos y el financiamiento y, en su caso, al ajuste correspondiente.

La revisién de los indiractos y financiamiento deberé realizarse conforme al siguiente procedimiento;

a. Larevision deberé efecluarse respecto a la totalidad del plazo y monlo confratado, incluyendo los que deriven
de los convenios modificatorios, y no sblo respecto del porcentaje que exceda del veinticinco por cienlo;

b. Se deberé tomar como base para la revision la informacion contenida en la proposicion;

¢. De la informacién mencionada en la fraccién anterior se deberan identificar los rubros de administracion en
campo y los de oficinas centrales, asi como los rubros que integran el porcentaje de financiamiento propuesto
originalmente;
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d. La dependencia o enlidad debe establecer junto con el coniralista los rubros que realmenle se vieron
afectados, a fin de precisar las diferencias que resulten como consecuencia de las nuevas condiciones en
que se efecularon los frabajos;

e. Con base en las diferencias deleciadas, la dependencia o entidad junto con el conlrafista, deberé determinar
los nuevos porcentajes de indirectos y financiamiento que les seran aplicables al conlralo;

i, Sblo se deberd solicitar documentacién comprobatoria, en aquellos casos en que el coniralisla requiera se le
reconozca un costo mayor de alguno o varios de los rubros de indirectos y financiamiento contenidos en su
proposicion, y

g. La aulorizacion de los ajustes por parte de la dependencia o enlidad deberé constar por escrilo, los cuales
se aplicarén como un diferencial a lodas las estimaciones autorizadas de los lrabajos desde el inicio del
conlrato hasta su conclusion.

Articulo 104.- Si durante la ejecucion de los trabajos, el confratisla se percala de la necesidad de ejecular cantidades
adicionales o conceptos no previstos en el catélogo original del contrato, deberé nolificarlo a la dependencia o entidad
de que se lrale, para que ésta resuelva lo conducente; el conlralista sélo podré ejecularlos una vez que cuente con la
autorizacion por escrilo o en la Bitacora, por parte de la residencia, salvo que se trale de situaciones de emergencia
en las que no sea posible esperar su aulorizacion.

La dependencia o entidad deberd asegurarse de contar con los recursos disponibles y suficientes denlro de su
presupueslo aulorizado. Por su parte, el contrafista ampliaré la garantia olorgada para el cumplimiento del conlralo en
la misma proporcién sobre el monto del convenio.

Articulo 105.- Cuando exista la necesidad de ejecular frabajos por cantidades adicionales o conceplos no previstos
en el catdlogo original del contrato, se deberan aplicar a esltos precios, los porcentajes de indirectos, costo por
financiamiento, cargo por ulilidad y cargos adicionales convenidos en el confrato, salvo lo previsto en el articulo 92 de
esle Reglamento.

Articulo 106.- Cuando la dependencia o entidad requieran de la ejecucidn de cantidades adicionales no previslas en
el catélogo original del conlralo, se haya formalizado o no el convenio, el confraista una vez ejecufados los trabajos,
pocré elaborar sus estimaciones y presentarlas a la residencia en la fecha de corte mas cercana.

Con base en lo anterior, se debe modificar el contrato de obra ptblica referido, por lo tanto, el presente dictamen
sustenta la necesidad de formalizacién enfre las partes, del convenio correspondiente.

El presente dictamen técnico se firma en la ciudad de alos dias del mes de de 20__.
POR EL (Nombre del Ayuntamiento) POR LA EMPRESA
Servidor plblico facultado para elaborar este Representante legal de la empresa.

dictamen técnico.

Autorizd

Servidor publico facultado para aulorizar este
dictamen.
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ANEXO 5

ESCUDO ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA ENTREGA
Y RECEPCION FiSICA DE LOS TRABAJOS

Y518 T et s G

QUE SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 64 PARRAFO PRIMERO DE
LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y 166 DE SU REGLAMENTO,
PARA FORMALIZAR LA RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJOS DEL CONTRATO NUMERO (admero de contralo),
CONSISTENTES EN

. LUGAR, FECHA Y HORA,

En la Ciudad de (cludad y estado), siendo |as (hora de inicio del acto) horas, del dla (fecha), de acuerdo con la cita notificada
al Contrafista que participa en el acto de entrega y recepcion fisica de los trabajos, se reunieron en (lugar donde se realiza
la reunion) las personas flsicas y/o morales y servidores publicos, cuyos nombres, cargos, representaciones y firmas
figuran al final de la presente acta.

. NOMBRE Y FIRMA DEL RESIDENTE DE OBRA Y DEL SUPERVISOR DE LOS TRABAJOS (EN SU CASO)
POR PARTE DE LA (NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO) Y DEL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION DE
PARTE DEL CONTRATISTA.

Los que intervienen en el acto: (anofer el nombre completo y cargo del servider piblico y conlrallsta)

Indicar el nombre del Residenle de Obra designado.

Indicar el nombre del Supervisor de obras (en su caso)

Indicar el nombre del Residente General si asista.

Indicar el nombre del Superintendente de Construccién designado.

N,  DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS QUE SE RECIBEN.

(anolar la dascripcidn de fos lrabajos)

IV. IMPORTE CONTRACTUAL, INCLUYENDO EL DE LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS Y AJUSTE DE
COSTOS.
« Elimporte contractual correspondiente al contrato nlimero (nimero de conirato) es de:
& (se reflere al monto original del contralo sumando los impertes del o los convenlos que se hayan aulorizado y, los ajusies de
coslos).

V.  PERIODO DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS, PRECISANDO LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINACION
CONTRACTUAL Y EL PLAZO EN QUE REALMENTE SE EJECUTARON, INCLUYENDO LOS CONVENIOS,

El periodo de ejecucion de los trabajos es el siguiente:

Conforme al periodo de contrato.

Fecha de inicio: {facha de inicio segtn conirato)

Fecha de terminacion: (facha de terminacidn segiin contrato)

Plazo de ejecucion: (nimero de dias naturales de duracién de la obra segin contralo)
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Conforme al periodo real de ejecucién:
Fecha de inicio: (facha de inicio real)
Fecha de terminacion: (facha de lerminacién real)

Plazo de ejecucion; (nimero de dias nalurales reales de duracién de [a obra)

V.  RELACION DE LAS ESTIMACIONES PAGADAS, AS| COMO LAS PENDIENTES DE AUTORIZACION. (relacién
de eslimacionas)

PERIODO DE IMPORTE IVA MONTO OBSERVACIONES
ESTIMACION EJECUCION EJERCIDO

1.

2

TOTAL EJERCIDO

TOTAL

V. DECLARACION DE LAS PARTES DE QUE SE ENTREGAN LOS PLANOS CORRESPONDIENTES DE LA
CONSTRUCCION FINAL, AS| COMO LOS MANUALES E INSTRUCTIVOS DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTES Y LOS CERTIFICADOS DE GARANTIA DE CALIDAD Y
FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES INSTALADOS.

El conlratista (contrafista) hace enfrega a la Residencia de Obra los planos correspondientes a la construccion final,
consistentes en:

(enlistar y defallar lo que se enlrega conforme & los frabajos njenufados)

Vil CONSTANCIA DE QUE EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS DERIVADOS DE LA REALIZACION DE LOS
TRABAJOS FUE ENTREGADO POR PARTE DE LA CONTRATISTA A LA RESIDENCIA DE OBRA O A LA
SUPERVISION.

(Describir archivos qua sa enlregan y raciben)

IX, ENTREGA DE GARANTIA,

De conformidad con los articulos: 66 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y; 166
tltimo pérrafo de su Reglamento, en esle acto el CONTRATISTA hace enlrega de la garantia para responder de los
defectos que resultaren de los trabajos ejecutados, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que
hubiere incurrido consistente en (fanza, carta de crédilo, fideicomiso).
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POR EL (Nombre del Ayuntamiento)

(firma autdgrafa) (firma autdgrafa)
= Residente de Obra __En su caso supervision externa___
(firma) (firma)
POR EL CONTRATISTA
(firma autégrafa)
Superintendente
(firma)

(Representante del contratista)_

(firma)
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ESCUDO ks NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO

T

ACTA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES
No. :

En la cludad de , siendo las _ horas del dia (anofar la fecha), se
reunieron en las oficinas del (anofar el nombre del érea responsable de la ejecucion de los frabajos) ubicadas en (anolar ef
domicilio complelo del lugar en que se llava a cabo el aclo), las personas cuyos nombres y caracter con que inlervienen se
mencionan a continuacion:

(Anotar el nombre correspondiente. Este dato es obligatorio) en su carécler de Residente de Obra o Servicios del
(Nombre del Ayuntamiento;

(Anotar el nombre correspondiente. Este dato es obligatorio) en su caracter de Superintendente de Construccién o
de Servicios del Conlratista (anotar el nombre o razén social de la persona fisica o moral con guien se suscribié el
contrato).

Con fundamento en los articulos 64 de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 172 de
su Reglamento, y la clausula del contrato, para dar por extinguidos los derechos y
obligaciones del contrato que se especifica a continuacion:

Nimero de contralo: (anotar el nimero de contrato)

Objeto del Contrato: (anotar la descripcion)

Nota No. 1 (En caso que en el finiquito del confrato hubieran quedado saldos a favor o en conlra, deberén relatarse de manera
detallada las causas que le dieron origen).

(En caso de saldos a favor del conlratista) Las estimaciones de los conceptos que estaban pendientes de pago, mismas
que ya fueron aprobadas y pagadas por (Nombre del Ayuntamiento) son las que se relacionan a continuacion:

(En caso de saldos a favor del Ayunlamiento) los adeudos del contratista a favor del Ayuntamiento que ya fueron
liquidados, mediante (anofar la forma en que se efeclud dicha liquidacion: deducciones, compensacion, deposito
bancario, efc.), son las que se relacionan a continuacion;

Nota No. 2 (Relacionar Gnicamente la(s) estimacion(es) mediante las cuales se liquidaron los conceplos pendienles).
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Asimismo, ambas partes manifiestan que no existen adeudos ni reclamaciones que hacer, por |o tanlo, se dan por
extinguidas las obligaciones que genera el contralo, otorgando el méas amplio finiquito que en derecho proceda respecto
del contrato niimero (Anotar el pimero de contrato) asl como el recibo mas eficaz del mismo.

SUGERENCIA DE INCLUSION: LA PRESENTE SE FIRMA SIN PERJUICIO DEL DERECHO DEL (Nombre del
Ayuntamiento) DE HACER VALER LAS GARANTIAS DE VICIOS OCULTOS Y DEMAS DERIVADOS DEL PRESENTE
CONTRATO.

Con lo anterior, se da por terminada esta diligencia siendo las __ horas del dia (anotar la fecha), en la Cd. de

|levantandose la presente acta, firmando al calce los que en ella intervinieron.

Por (Nombre del Ayuntamiento) Por (Nombre o razén social del contratista)
(nombre y firma) (nombre y firma)
Residente de Obra o Servicios Representante Legal del Contratista

(en su caso, nombre y firma)
Area Responsable de la Ejecucion
de los Trabajos

Notas:

1.- 5e deberan ante firmar lodas las hojas,

2.- Se podran incluir olros nombres y firmas, especificando el caracter con gue Intervinieron en el acto.

3.- En caso de que la Gltima hoja del acta sélo contenga firmas, se daberd incluir la leyenda sigulente:

Esta hoja forma parte integrante del Acta Administrativa de Extincion de Derechos y Obligaciones del Contrato No.
,de fecha ;
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es una herramienta que apoya el ejercicio cotidiano de las
diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen funcionamiento de esta Institucion, ya que
especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de competencia,
responsabilidades y funciones.

Este manual contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales de las que se
compone la Direccién Juridica, el éxito de su aplicacién depende fundamentalmente, de Ia
voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el
personal, en especial del responsable de su implementacién, seguimiento y control.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

L PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE LA
UNIDAD JURIDICA

Direccién: Municipal $/N Zona Centra, C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Varacruz.
‘mall: presidenclacastillo2026,2029@outlook.cam
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OBJETIVO

Llevar adecuadamente cada uno de los procesos establecidos, sistematizando v facilitado Ia
elaboracion de cada uno de ellos, siendo una guia del trabajo a ejecutar, proporcionando la
descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como referencia documental para
precisar fallas, omisiones vy desempefios de los empleados involucrados en determinado
procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencién de los
mejores resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos prioritarios
para la Administracién Publica Municipal.

El presente Manual de Procedimientos se ha preparado con el fin de especificar de manera
descriptiva, Légica, sistematica y detallada las actividades a realizarse de la Direccion.

MARCO JURIDICO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

*  Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de

Veracruz delgnacio de la Llave;

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz-Llave;
Cadigo Civil del Estado de Veracruz

Ley de Amparo;

Ley Federal del Trabajo;

Jurisprudencias y Tesis Aisladas.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz-Llave,
Cédigo Penal para el Estado de Veracruz, Llave;

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz-Llave:
Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz- Llave:
* Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz-Llave;

El manual debera periédicamente ser actualizado y/o adaptado a las necesidades de la
presente Direccién.

draccion: Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Aukielplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
mall: presidenclacastillo2026,2029@ outlook.com




1.-Procedimiento para Asesoria a Servidores Piiblicos.

1.1 Proposito: Apoyar a que los actos emitidos por cualquier servidor publico del
Ayuntamiento se realicen con pego a la normatividad vigente.

1.2 Alcance: La totalidad de servidores piiblicos del Ayuntamiento.

1.3 Politicas y Normas de Operacién: Las politicas se describiran dentro de cada
procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

1.4  Frecuencia: Periodica.

2-Procedimiento para Representar al Ayuntamiento en Juicios.

2.1 Propésito: Brindar la correcta representacion legal en los procedimientos legales en los
que el Ayuntamiento y sus servidores ptblicos sean parte.

2.2 Alcance: La totalidad de servidores publicos del Ayuntamiento.

2.3 Politicas y Normas de Operacion: Las politicas se describiran dentro de cada
procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

2.4  Frecuencia; Periddica.

Direceitn: Municipal /N Zona Centro. C.F, 92940
Viuiniciplo de Castille de Teayo, Veracruz,
-mall: presidenciacastilo2026,2029@otlock.com
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ACTIVIDAD: REPRESENTAR AL AYUNTAMIENTO EN JUICIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2 Recepcionista

3
4 Direccién
;] Direccion
6

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Inicio
1 Recepcionista Recibe la nofificacién de la demanda a Notificacion de
lraves de los actuarios autorizados por Demanda
los diferentes Organos

jurisdiccionales.

Canaliza la demanda a la Direccion.

Analiza la Demanda v realiza un

proyecto  de contestacién, para Oficio
someterlo a  consideracion  del
Director.

De estar facultado, suscribe Ia
contestacion de demanda y de no
estar autorizado, se envia a través de
oficio, para que la autoridad
competente, la signe.

Una vez signada la contestacién, se
remite para su nofificacién, al 6rgano
jurisdiccional correspondiente,

Realiza las promociones posteriores
que por derecho convengan a los
intereses del Ayuntamiento.

Fin

3.-Procedimiento para
materia de Amparo.

Realizar proyectos de Informes Previos y Justificados en

3.1 Propésito: Realizar los respectivos informes en materia de amparo, velando por
los intereses del ayuntamiento Yy sus servidores publicos.

3.2 Alcance: La totalidad de servidores publicos del Ayuntamiento.

Ireceidn: Municipal $/N Zona Centro. CP. 92940
unlciplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
nail: presidenciacastillo?026.2029@autlook, com
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3.3 Paliticas y Normas de Operacién: Las politicas se describiran dentro de cada
procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

34 Frecuencia: Periddica.

HOJA DE PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDAD: REALIZAR PROYECTOS DE INFORMES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Paso [ Responsable Actividad Documento de Trabajo |
Inicio
1 Recepcion | Recibe la nofificacién de la demanda
de amparo y la canaliza Notificacién de Demanda
g Direccion | Recibe la demanda, y realiza un

proyecto de informe previo o
justificado, ya sea el caso y lo somete a
consideracion de la Direccién,

3
Una vez aprobado el proyecto por la Oficio
Direccién, se remite al servidor publico
demandado para su firma, solicitando a
la brevedad sea devuelto para su
4 envio.

Remite el informe, al juzgado de distrito '
correspondiente.

Fin

Direceidn: Munlcipal 5/N Zena Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
-mall: presidenciacastilo2026,2029@outlock com




P NE SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
LT 1 Y 202G-2020

/@, (§ H. AYUNTAMIENTO DE ‘

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CASTILLO DE
TEAYO, VERACRUZ

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2026-2029

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenciacastillo2026.2029@outlook.com
Direccidn: Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2020-2029

INDICE

Contenido
PRESENTACION ...ocoovveeinnnnn, I e T e e N N——— e

OBJETIVO DEL MANUAL......ovvicsieeeeeceiener oo enssessos R RS
OBJETIVOS ESPECIFICOS v.vvveivivevnserssirns VR oo iR T Va8
MARCO JURIDICO ...ovvveiaiveririnrinrennes SRR e S et .. 4
MISIAN i, R ey — N . . .
S O el T e —— TSm0 W — 4
OBJETIVOS ESTRATEGICOS............. e R0 M . B qvisaviiian 5
ALCANCE isiivisiiintsis B s e O AR o el SRS 5
POLITICAS GENERALES..........vctvcoensresissennnsseonnn .. - b S 5
ORGANIGRAMA ......oovvioviviireinsieenssesessssssessossmesssons PO R— . — PO, 6
ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA ......c...coveeivoerieesiooesoeoseosseeoeeoeeee G
FUNCIONES DEL TITHLAR .t o T o I . 6
FUNCIONES DE LOS ENLACES DE TRANSPARENCIA ............ N T — i
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ... .. e, O, SO st i 7

GLOSARIO ....... yraesseneeBuesassanotssaninersasysnassnsian e P S ciaiidA
TRANSITORIOS osinimimiimasiom i T R ey e e N A N P 14

Unidad de Transparencia

E-mail; transparenciacastillo2026,2029@outlook.com
Dirgcclén: Munieipal 5/M Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,




i
| H. AYUNTAMIENTO DE

A CASTILLODETEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS

2020G-2029

_,.c._-n-hhﬂ

PRESENTACION

La transparencia y el acceso a la informacion publica constituyen derechos humanos
fundamentales reconocidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
los cuales permiten a la ciudadania conocer la actuacion de las autoridades, fomentar la
rendicién de cuentas y fortalecer la confianza en las instituciones publicas,

La Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz, tiene la
responsabilidad de garantizar el ejercicio de estos derechos mediante procedimientos claros,
eficientes y accesibles para toda la poblacién.

El presente Manual de Procedimientos establece las actividades, responsabilidades y
mecanismos de coordinacion entre las distintas 4reas administrativas del Ayuntamiento, con
el propdsito de asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transparencia, acceso a la informacién piiblica y proteccion de datos personales.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera clara y ordenada los procedimientos que deberd seguir la Unidad de
Transparencia para el cumplimiento de sus atribuciones legales, garantizando la atencién
oportuna de solicitudes de acceso a la informacion piblica, la proteccion de datos personales
y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica.

* Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

* Promover la rendicion de cuentas.

* Proteger los datos personales.

* Establecer mecanismos de coordinacién entre las 4reas municipales.
* Fomentar una cultura de transparencia.

Unidad de Transparancla

E-mail: transparenciacastilo2026.2029@outlook.com
Direccldn: Municipal /M Zona Centro, €1 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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MARCO JURIDICO

La actuacion de la Unidad de Transparencia se fundamenta en las siguientes disposiciones:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 6 Constitucional.

* Constitucion Politica del Estado de Veracruz.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

* Ley Ntmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Priblica para el Estado de
Veracruz.

* Ley Ntimero 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica para el Estado de
Veracruz,

* Ley Orgdnica del Municipio Libre,

* Lincamientos Técnicos Generales del Sistema Nacional de Transparencia,

* Reglamento Interior del Ayuntamiento.

MISION

Garantizar el acceso a la informacion piblica y la proteccion de datos personales mediante
procedimientos transparentes, eficientes y accesibles, fortaleciendo la confianza ciudadana y
la rendicion de cuentas del gobierno municipal.

VISION

Consolidar una Unidad de Transparencia eficiente, moderna y cercana a la ciudadania,
reconocida por el cumplimiento oportuno de sus obligaciones y por la promoci6én permanente
de la cultura de transparencia.

VALORES INSTITUCIONALES

* Legalidad.

* Honestidad.

= Transparencia,

* Responsabilidad.

= Eficiencia.

* Profesionalismo.

* Imparcialidad.

* Respeto,

« Rendicion de cuentas,
Unldad de Transparencia
E-mail: transparenciacastillo2026. 2029 @ outlook com

Direcclon: Munleipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Cumplir al 100% las obligaciones de transparencia.
®  Atender oportunamente las solicitudes ciudadanas.
e Fortalecer la proteccion de datos personales.

* Capacitar continuamente a los servidores priblicos.
®  Mejorar los mecanismos de acceso a la informacion.
® Promover la participacion ciudadana.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este Manual son de observancia obligatoria para todas las
dreas administrativas, direcciones, coordinaciones, departamentos y Organismos
dependientes del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo,

POLITICAS GENERALES

* Toda solicitud debera ser atendida sin discriminacién.

® Ninguna drea podrd negar informacién sin fundamento legal.

e Los plazos establecidos en la legislacién son obligatorios.

® Los servidores piiblicos deberin colaborar con la Unidad de Transparencia.
® Se protegeran los datos personales conforme a la normatividad vigente.

® Toda informacion piiblica deberd mantenerse actualizada,

Unidad de Transparencia

E-mail; transparenclacastillo2026. 2029 autlook, cam
Direcclén: Municipal 5/ Zona Centro. P, 92940
Municipio de Castillo de Teayeo, Veracruz.
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ORGANIGRAMA

[ Presidente Municipal ]

[ Regidor segundo‘]

[ Unidad de Transparencia J

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

* Recibir y tramitar solicitudes.

* Auxiliar a los solicitantes.

* Gestionar respuestas.

* Coordinar la publicacion de obligaciones de transparencia.
* Administrar la Plataforma Nacional de Transparencia.

* Coordinar la proteccitn de datos personales,

* Elaborar informes estadisticos.

* Promover la cultura de transparencia.

FUNCIONES DEL TITULAR

* Dirigir la Unidad.

= Supervisar procedimientos.

* Gestionar solicitudes,

* Coordinar a los enlaces.

= Atender verificaciones,

« Elaborar informes.

* Representar a la Unidad ante el PNT
* Coordinar capacitaciones.

FUNCIONES DE LOS ENLACES DE TRANSPARENCIA

* Recopilar informacion,

Unidad de Transparencla

E-mall: transparenciacastilo2026.2029@outlook.com
Direceién: Municipal 5/M Zona Centro, €., 92940
Municiple de Castilla de Teayo, Veracruz.
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* Mantener actualizados los registros.
* Atender requerimientos internos.

* Resguardar documentacion soporte.
* Participar en capacitaciones.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento para la atencidn de solicitudes de acceso a la informacion ptiblica

OBJETIVO

Garantizar que toda persona ejerza su derecho de acceso a Ia informacién publica de manera
eficiente y dentro de los plazos establecidos por la legislacion vigente,

RESPONSABLES

* Titular de la Unidad de Transparencia.
* Enlaces de Transparencia.
* Titulares de las dreas administrativas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso 1. Recepeion de la solicitud.
La solicitud podra recibirse a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, correo
electrénico, escrito libre o comparecencia directa.

Paso 2. Registro.
La Unidad de Transparencia registrard la solicitud y generard el niimero de control
correspondiente.

Paso 3. Anilisis.
Se verificard la competencia del Ayuntamiento para atender la solicitud.

Paso 4. Turnado.
La solicitud serd enviada al area competente.

Paso 5. Busqueda,
El drea realizard una biisqueda exhaustiva de la informacién,

Paso 6, Integracion.
La informacién serd remitida a la Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenclacastillo2026.2029@outlook.com
Direceldn: Municipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Municiplo de Castille de Teayo, Veracruz,
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Paso 7. Revision.
Se verificard que la respuesta cumpla con los requisitos legales,

Paso 8. Notificacion.
La respuesta serd entregada al solicitante,

Paso 9. Archivo.
Se integrard el expediente correspondiente.

Tiempo maximo de respuesta: 20 dias hibiles.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES
OBJETIVO

Garantizar el acceso y proteccion de los datos personales en posesion del Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO

Recepcion de solicitud,
Verificacion de identidad.
Registro.

Turnado al drea responsable.
Buisqueda de informacion.
Determinacién de procedencia.
Elaboracién de respuesta.
Notificacion.

Archivo.

S th R M

PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

ACCESO

RECTIFICACION

CANCELACION

OPOSICION

OBJETIVO

Garantizar a los titulares de datos personales el ejercicio de sus derechos.

PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenclacastillo2026.2029 @oitlook.com
Direceldn: Munlelpal 5/N Zona Centro, €1 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Vieracruz,
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Verificacion de identidad,
Registro.

Analisis juridico.
Determinacion,
Resolucion.

Notificacion.

Archivao.

o B8 L. SR

PR_()CEDIMIENT() DE CLASIFICACION DE INFORMACION
OBJETIVO

Determinar la naturaleza pablica, reservada o confidencial de la informacion.
PROCEDIMIENTO

Identificaciéon de informacion.

Andlisis normativo.

Elaboracion de propuesta.

Presentacion ante Comité de Transparencia.
Resolucion.

Registro.

Archivo.

o AT Lt Y S - e

PROCEDIMIENTO PARA DECLARATORIA DE INEXISTENCIA
OBJETIVO

Establecer las acciones cuando la informacién solicitada no exista en los archivos
institucionales.

PROCEDIMIENTO

Busqueda exhaustiva,
Informe del drea responsable.
Integracion de evidencia,
Presentacion ante Comité.
Declaratoria.

Notificacion.

Archivo.

Sk R e

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenciacastillo2026.2029@outlook.com
Direccldn: Munieipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlelpla de Castillo de Teayo, Veracruz.
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PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion piiblica obligatoria,

PROCEDIMIENTO

Solicitud de informacién a 4reas.
Recepcidon de formatos.
Revision documental.
Validacion,
Carga en Plataforma Nacional de Transparencia.
Publicacion en portal institucional.
Supervision.
8. Correccion de observaciones,
PERIODICIDAD

b

M P Beda

Mensual, trimestral, semestral y anual segln corresponda.

PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE REVISION
OBJETIVO

Dar atencién a los recursos promovidos por los solicitantes.

PROCEDIMIENTO

I. Recepcion de notificacion.
. Integracion del expediente.
Elaboracion de informe justificado.
Remision,
Seguimiento,
6. Cumplimiento de resolucién.

EIE N

DIAGRAMAS DE FLUJO
SOLICITUD DE INFORMACION

Unidad de Transparencla

E-mail; transparenciacastillo2026.2029@outlook cam
Diracclén: Municipal S/N 2ona Centro, €.P. 82940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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Recepeion
1

Registro

1

Turnado

l
Blsqueda
4
Respuesta
l
Notificacion

l

Archivo
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Solicitud de informacion

l
Recepcion

4
Validacién

l
Carga en PNT

l

Publicacion

l

Seguimiento

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD: Recepcion de Solicitudes
Responsable: Unidad de Transparencia

ACTIVIDAD: Busqueda de Informacion
Responsable: Area Competente

ACTIVIDAD: Publicacion de Informacion
Responsable: Unidad de Transparencia

Unldad de Transparencia

E-mall; transparenciacastillo2026. 2029 @outlook.com
Direccidn: Municipal 5/ Zona Contro. €. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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ACTIVIDAD: Actualizacién de Formatos
Responsable: Enlaces de Transparencia

ACTIVIDAD: Supervision
Responsable: Comité de Transparencia

INDICADORES DE DESEMPENO

L. Porcentaje de solicitudes atendidas.

Férmula:
Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas x 100

Meta:
100%
2. Cumplimiento de Obligaciones.

Férmula:
Formatos publicados / Formatos obligatorios x 100

Meta:
100%

3. Tiempo de Respuesta.

Formula:
Dias utilizados / Dias legales disponibles

Meta:
Menor a 20 dias hdbiles.

4. Capacitaciones Realizadas.

Meta:
Minimo 4 por afio.

CONTROL DOCUMENTAL

Unidad de Transparencla

E-mail; transparenciacastillo 20262029 @outlook.com
Direeclén: Municipal 5/N Zona Centro, C,R. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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Toda documentaci6n generada deberd resguardarse de acuerdo con la Ley General de
Archivos y la normatividad municipal aplicable,

Los expedientes deberdn contener:

= Solicitud,

= Acuse.

« Oficios.

* Evidencias.

* Respuesta.

* Notificacion,

FORMATOS OFICIALES

Formato UT-01
Registro de Solicitud de Informacion.

Formato UT-02
Turnado a Area Administrativa.

Formato UT-03
Respuesta al Solicitante,

Formato UT-04
Solicitud de Derechos ARCO.

Formato UT-05
Control de Obligaciones de Transparencia.

Formato UT-06
Seguimiento de Recursos de Revision.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Temas:

= Transparencia,

Unidad de Transparancia

E-mall: transparenciacastillo2026.2029 @outlook.com
Dlrecelén: Municipal S/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
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* Plataforma Nacional de Transparencia.
* Gobierno Abierto,

» Archivos.

* Obligaciones de Transparencia.
Dirigido a:

e Directores.

= Coordinadores.

s Jefes de Area.
* Enlaces de Transparencia,

GLOSARIO

Acceso a la Informacion:
Derecho de toda persona para solicitar informacion publica.

Datos Personales:
Informacién concerniente a una persona identificada o identificable.

PNT:

Plataforma Nacional de Transparencia.

Sujeto Obligado:
Entidad publica obligada a transparentar informacion.

Unidad de Transparencia:
Area responsable de atender solicitudes y obligaciones de transparencia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Cabildo.

SEGUNDO. La Unidad de Transparencia serd responsable de su actualizacion permanente.

TERCERO. Las situaciones no previstas serdn resueltas por el Comité de Transparencia
conforme a la normatividad aplicable.

ELABORO

ING. ERICK CRUZ CORTES
Titular de 1a Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenclacastlla2026. 2029@outlook, com
Direecldn: Munieipal 5/N Zona Centro, CP 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,



4

H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS '
2026-2029

REVISO

Secretario del Ayuntamiento

AUTORIZO

Presidente Municipal Constitucional

H. AYUNTAMIENTO DE CASTILLO DE TEAYO, VERACRUZ
ANEXOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

H. AYUNTAMIENTO DE CASTILLO DE TEAYO, VERACRUZ

ANEXO I
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBIJETIVO GENERAL

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion
piblica y proteccion de datos personales durante el ejercicio fiscal correspondiente.

ACTIVIDADES ANUALES
ENERO

* Elaboracién del Programa Anual de Trabajo.
* Actualizacioén del Directorio Institucional.
* Revision de formatos de obligaciones de transparencia,

FEBRERO

= Capacitacion a enlaces de transparencia.
» Revision de carga de informacion.

MARZO

« Actualizacion trimestral de informacion.
* Supervision de cumplimiento.

ABRIL

= Verificacion interna de formatos.
* Reunion de seguimiento,

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenclacastillo2026.2029@outlook.com
Direceidn: Munleipal 5/N Zana Centro. C.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
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* Capacitacion en proteccion de datos personales.
* Evaluacion de cumplimiento.

JUNIO

* Actualizacién semestral.
* Revision documental,

JULIO

* Supervision de obligaciones.
= Elaboracion de informes.

AGOSTO

* Capacitacion especializada.
* Revision de expedientes.

SEPTIEMBRE

= Actualizacion trimestral,
* Verificacion interna.

OCTUBRE

* Preparacion de informes anuales.
* Revision de indicadores.

NOVIEMBRE

* Integracion de evidencias.
* Planeacion siguiente ejercicio.

DICIEMBRE

= Informe anual.
= Evaluacion institucional.

ANEXO 11
CODIGO DE CONDUCTA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Los servidores piblicos adscritos a la Unidad de Transparencia deberin actuar bajo los
principios de:

Unidad de Transparencia

E-mall: transpareneiaeastilo2026.2029@outlook.com
Direccion: Municipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veraeruz,
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« Legalidad.

* Honestidad.

* Imparcialidad.

* Objetividad,

= Transparencia.

* Rendicion de cuentas.
* Confidencialidad.

* Profesionalismo.

» Eficiencia.

* Responsabilidad.

Queda prohibido:

* Alterar informacidn pablica.

* Ocultar informacion sin fundamento legal.
= Utilizar datos personales indebidamente.

= Incumphir plazos legales.

* Negar atenci6n a los solicitantes.

ANEXO IIT
MATRIZ DE RIESGOS

RIESGO:;
[ncumplimiento de obligaciones de transparencia,

PROBARILIDAD:
Media.

IMPACTO:

Alto.

MEDIDA PREVENTIVA:
Supervisién mensual.

RIESGO:
Informacion desactualizada.

PROBABILIDAD:
Alta,

Unidad de Transparencla

E-mall: transparenclacastillo2026. 2029 outlook.com
Direccion; Municipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Munieiple de Castillo de Teayo, Veracruz,
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IMPACTO:
Alto.

MEDIDA PREVENTIVA:
Revision trimestral.

RIESGO:
Pérdida de expedientes.

PROBABILIDAD:
Baja.

IMPACTO:
Alto.

MEDIDA PREVENTIVA:
Digitalizacion de documentos,

RIESGO:
Incumplimiento de plazos.

PROBABILIDAD:
Media.

IMPACTO:
Alto.

MEDIDA PREVENTIVA:
Control de vencimientos.

ANEXO IV
CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
MENSUAL

= Directorio.

= Remuneraciones.
* Gastos.

= Programas.

Unidad de Transparencia

E-mall: transparenciacastillo2026.2029@outlook.corn
Direceién: Municlpal 5/ Zona Centro. €. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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TRIMESTRAL

= Contralos.

* Licitaciones.

= Obras prblicas.
* Presupuesto.

SEMESTRAL

= [nventarios.
= Informes institucionales.

ANUAL

s Cuenta Publica.
= Informes de Gobierno.,
* Programas Operativos.

ANEXOV
FORMATO UT-01
REGISTRO DE SOLICITUDES

Folio:

Fecha:

Nombre del Solicitante:
Medio de Recepeion:
Descripeion de la Solicitud:
Area Responsable:

Fecha de Respuesta:
Observaciones:

ANEXO VI

FORMATO UT-02

TURNO A AREA RESPONSABLE
OFICIO No,

Asunto: Solicitud de Informacién

Unidad de Transparencia

E-mall: tranaparenciacastillo2026, 2029@outlook.com
Direccin: Municipal 5/8 Zona Centro. C.R, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
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Por medio del presente se remite la solicitud con folio para que se realice la
biisqueda exhaustiva de la informacién requerida y se remita la respuesta correspondiente
dentro del plazo legal.

Alentamenie

Titlar de la Unidad de Transparencia

ANEXO VII
FORMATO UT-03
RESPUESTA AL SOLICITANTE

Folio:
Fecha:

En atencién a la solicitud presentada por usted, s informa lo siguiente:
Atentamente

Unidad de Transparencia

ANEXO VIII
FORMATO UT-04
CONTROL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo:

Fraccion:

Area Responsable:
Fecha de Actualizacién:
Observaciones:

ANEXO IX
ACTA DE COMITE DE TRANSPARENCIA

Nimero de Acta:
Fecha:

Unidad de Transparencia

E-mail: transparenciacastillo2026,2029@outlook,com
Direccign: Munlelpal 5/M Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
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Hora:
Lugar:

ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia.
Declaracion de quérum.
Presentacion de asuntos,
Acuerdos.

. Clausura,

FIRMAS

oA P g

Presidente del Comité
Secretario Técnico

Vocal

ANEXO X

PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA

OBIETIVO

Fortalecer permanentemente el desempeiio de la Unidad de Transparencia.
ACCIONES

» Capacitacion continua.

* Digitalizacion de expedientes.

* Mejora de tiempos de respuesta.
* Seguimiento de indicadores.

* Evaluaciones periddicas.

ANEXO X1
POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Toda informacion que contenga datos personales debera:

* Ser resguardada adecuadamente.
= Utilizarse (imicamente para fines institucionales.

Unidad de Transparencia

E-mall; transparenclacastillo2026,2029@outlook,.com
Direcclén: Municipal 5/M Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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* Mantenerse bajo estricta confidencialidad.
* Destruirse conforme a la normatividad archivistica cuando corresponda,

ANEXO XII

CONTROL DE VERSIONES DEL MANUAL
Version: 1.0

Fecha de Emision:

Fecha de Actualizacion:

Responsable:
Titular de la Unidad de Transparencia.

CLAUSURA

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento administrativo que regula las
actividades de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz,
garantizando el cumplimiento de la legislacién aplicable y fortaleciendo la transparencia, la
rendicion de cuentas y la participacién ciudadana.

ELABORO

ING. ERICK CRUZ CORTES
Titular de la Unidad de Transparencia

REVISO

Secretario del Ayuntamiento
AUTORIZO

Presidente Municipal Constitucional

H. AYUNTAMIENTO DE CASTILLO DE TEAYO, VERACRUZ

Unidad de Transparencla

E-mall: transparenciacastillo2026.2029@outlook.com
Direecidn: Municipal 5/M Zona Centro. €0, 92840
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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El Presente Manual de Procedimientos constituye un esfuerzo mas por proporcionar una base
administrativa, operativa y de calidad con apego a derecho, para mejorar el desempefio de la
Gestion.

La Direccion del agua, saneamiento y drenaje del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo
presenta el manual de procedimientos de la respectiva Direccién; el cual tiene la finalidad de
ser una herramienta, para la 6ptima funcién, en su contenido del presente, se encuentran los
objetivos, los cuales pretenden cubran las necesidades basicas de cada ciudadano, la cual es
el acceso del agua.

También se encuentran las atribuciones que respaldan las acciones de la Direccion y su
vinculacion con los departamentos como apoyo para la realizacion de propuestas de proyectos
en beneficio a la ciudadania, ya sea para el desarrollo social o el cuidado de los causes.

Asimismo, un apartado que se encuentra son las leyes que rigen a esta direccién las cuales son
las bases ya que respaldan el método de accién del departamento. Asi también presenta las
dependencias en las cuales se apoya la Direccién para cubrir las actividades presentada y
también el alcance hasta donde puede abarcar la Direccién.

Este documento, se deja a disponibilidad para que informe como se dirigira esta Direccién en
el periodo correspondiente.

Direceldn: Munieipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Municiple de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: presidenciacastilo2026.2029@ outleak.com
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PRESIDENTE
MUNICIPAL

SINDICATURA UNICA

DIRECCION DE AGUA,
SANEAMIENTO Y
DRENAIE.

Direecion: Municipal $/N Zona Cantro, C.1R 92940
Munldnh de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026.2029@ outlook,com
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Presentar las acciones atribuidas a la Direccion y describir la metodologia que se implementara
en cada accion de la Direccién del agua, saneamiento y drenaje, regulando y estandarizando
los procedimientos de atencién, operacién, mantenimiento y supervision de los sistemas de
agua potable, drenaje y saneamiento municipal.

Las atribuciones que les permite plantear actividades en beneficio de la ciudadania, el posible
alcance sera respaldado por los servicios que el Ayuntamiento de Castillo de Teayo, debe de
proporcionar a la ciudadania y que a la vez se encuentran en la Constitucion del Estado Libre
de Veracruz y la Ley Orgdnica del Municipio Libre, cabe destacar que la realizacion de las
actividades sera sujetas a la disponibilidad del apoyo que las instituciones correspondientes
destinen a esta Direccion.

Promover el cuidado de recurso hidrico, el aprovechamiento de las aguas presentadas en el
subsuelo de las comunidades de forma regulada y brindar servicio a los drenajes incluyendo el
saneamiento y mantenimiento de los mismos, de forma que se pueda beneficiar a la ciudadania
con el agua de forma equitativa, los recursos publicos suficientes para la implementacién de
proyectos y el trato digno como garantia del compromiso con la ciudadania, todo esto con el
apoyo instrumental administrativo necesario.

Garantizar que cada habitante de las comunidades comprendidas en el municipio de Castillo de
Teayo, pueda tener acceso a los servicios de esta direccién, de forma eficiente, regulada y
segura, siendo una dependencia reconocida por la planeacién y ejecucién de actividades que
contribuyen al desarrollo sustentable de la comunidad.

Direceidn: Munieipal 5/N Zona Centra, C.P. 92940
Munieiple de Castillo de Teayo, Veracriiz,
E-mail: presidenclacastille2026.2029@ outlook.com
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LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE

Articulo 40.-Comisiones con las cuales contara el Ayuntamiento, enmarca el acceso de la
ciudadania al Agua Potable y tratamiento de aguas residuales.

Articulo 56.-Atribuciones de la comisién de Agua Potable y tratamiento de aguas residuales
dentro del Municipio.

CONSTITUCION MEXICANA DEL ESTADO LIBRE DE VERACRUZ
Articulo 8.-(ADICIONADO, TERCER PARRAFO;G.0.4 DE JULIO 2017)

Garantias que proporciona el Estado a todas las personas al acceso al servicio del agua potable,
en cantidad suficiente y en condiciones optimas.

Articulo 71.-Facultades del ayuntamiento parrafo X| Servicio Municipal de acceso al agua.
CONSTITUCION MEXICANA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 4.-Derechos de las personas al acceso del agua, en forma suficiente y salubre.
Articulo 27.-Las tierras y aguas comprendidas en el territorio nacional son de la Nacién.
Parrafo DPF 20-01-1960

Las aguas del subsuelo pueden apropiarse por el duefio del terreno, pero cuando se exija un
interés publico, el ejecutivo federal puede reglamentar el manejo, extraccion y utilizacion y vedar
ciertos puntos cuando se requiera.

VII. La ley considera regular el aprovechamiento de tierras y bosques y aguas de uso comun.
LEY DE AGUAS DEL ESTADO DE VERACRUZ

LEY GENERAL DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AMBIENTAL

LEY ESTATAL DE PROTECCION AMBIENTAL

Direccién: Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: pnnider:dacasﬂlln2025.2029@uuﬂnuh.mrn

g
Sminar
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ATENCION A LA CIUDADANIA
Responsable: director.

1.
2

3.
4.

El ciudadano acudiré al Departamento de Agua y presentara el tema a tratar (fugas, falta
de suministro, drenajes obstruidos y otros servicios)

El responsable, atendera |a situacion, tomara datos del ciudadano 'y buscara soluciones
para resolver la situacion.

Si saldra a campo si es necesario.

Se le presentara las posibles soluciones al ciudadano.

PROMOVER EL CUIDADO DEL AGUA DENTRO DE LAS COMUNIDADES Y LA CABECERA
MUNICIPAL.

Responsable: director.

T
2.
3.

4.

El responsable planteara posibles eventos de promocion.

El director los presentaréa ante el jefe inmediato (presidente).

La Direccién (director) coadyuvada con la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente,
entraran en funcion.

Se solicitara el apoyo a subagentes municipales y directores de escuelas para llevar a
cabo eventos en las comunidades, para la promocion del cuidado del recurso hidrico.

GESTION DE ANALISIS DE AGUAS MEDIANTE LA CONAGUA, PARA DETERMINAR SI
PUEDEN SER USADAS PARA EL USO COMUN.

Responsable: director.

- ot

Direccién: Munlcipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Munlciple de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastilo2026.2029@oytlook.com

i
R

El ciudadano interesado asistird al departamento.

El responsable tomara los datos del asunto a tratar.

Se pasara el asunto al director.

El director planteara el asunto al jefe inmediato (Presidente Municipal) para tratario con
el Director de obras publicas y plantear diversas soluciones que se pueden obtener.
Plantear la estrategia a las autoridades de la comunidad correspondiente.
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GESTION DE ASESORIAS PARA LA PROTECCION DEL RECURSO HIDRICO.
Responsable: Director.

1.
2.

o

El responsable planteara las diversas soluciones.

El director solicitara mediante oficio el apoyo ante las instituciones correspondientes el
apoyo necesario para mantener el cuidado de los puntos

principales del recurso hidrico.

El responsable presentara el resultado de las solicitudes ante las autoridades
correspondientes en las comunidades.

E| departamento promovera la iniciativa del cuidado de los puntos principales.

PROMOCION DEL CUIDADO DE CAUCES DE ARROYOS EN LAS COMUNIDADES.
Responsable: Director.

5.

Diracclén: Munleipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenclacastilla2026.2029@outioak.com

1. El responsable propondra estrategias de accion.

2 Eldirector las evaluara y hara el oficio para solicitar apoyo al Departamento e

3.

4. De acuerdo al resultado que se tenga de la solicitud se solicitara el apoyo a las

Institucién correspondiente.

autoridades de las comunidades.
Se entrara en accion.
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Direcelén: Munlcipal 5/N Zana Centro. C.P. 92940
Munlciplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mali: presidenciacastillo2026,2029@outlook.com
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En la politica deportiva, es necesario gestionar ante las dependencias federales,
estatales y privadas la implementacion de las distintas disciplinas deportivas, para estimular la
practica del deporte entre los adultos, jovenes y nifios.

La creacién del presente Manual de procedimientos es indispensable para establecer y
documentar los procesos de trabajo definiendo actividades, responsabilidades y mecanismos,
derivando en buena administracion de esta direccion,

OBJETIVO

Establecer y delimitar procedimientos operativos de la administracion: Planeacion,
organizacién, ejecucion y control de proyectos, eventos y actividades dirigidos a la juventud y
activacion fisica del municipio, considerando en todo momento los principios que estipula la ley
en la practica del servicio publico.

Impulsar la cultura deportiva en la poblacién con la practica regular y sistematica del deporte en
cualquier modalidad, a través del aprovechamiento de la infraestructura y recursos existentes
obteniendo con la constancia, buenos habitos que repercutiran en el desarrollo integral.

Fomentar la practica de las actividades fisico-deportivas como componente de la formacién
integral, para lograr ciudadanos criticos y disciplinados que opten por la prevalencia de los
valores y principios consolidando una sociedad municipal sana fisica y mentalmente.

Direceldn: Municipal 5/M Zona Centro, €. 92940
Munlcipie de Castillo de Teayo, Varacruz,
E-mall: presidenclacastillo2026.2029@autlook,com
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MARCO LEGAL

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE,

e CONSTITUCION MEXICANA DEL ESTADO LIBRE DE VERACRUZ

e CONSTITUCION MEXICANA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

* LEY GENERAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

* LEY DE CULTURA FISICA Y DEPORTE PARA EL ESTADO DE VERACRUZ

¢ LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
e LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE VERACRUZ

Direccidn: Municlpal 5/M Zona Cantro, C.P, 92940
Municiplo de Castlilo de Teaye, Veracruz,
E-mall: presidenciacastilo2026.2029@ outlook.com
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PRESIDENTE
MUNICIPAL

REGIDURIA PRIMERA

DIRECCION DE
JUVENTUD, DEPORTE Y
ACTIVACION FISICA.

Direccidn: Munieipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municlple de Castills de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenclacastillo?026,2029@outlook.com
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ACTIVIDADES

1.-Disenar y mantener actualizados los reglamentos y manuales de procedimientos.

2.-Concluir actividades deportistas en las directrices establecidas en el PMD

3.- informar trimestralmente al presidente municipal y al regidor de la comision gue corresponda,
de las actividades desarrolladas por la dependencia de su cargo.

4.- Rendir informacion trimestral que corresponda en la plataforma nacional de transparencia.

5.- Presentar en los primeros tres meses de cada afio de la administracion, los programas que
integran el plan de desarrollo municipal, integral el programa operativo anual (poa).

6.- Presentar su declaracion patrimonial de interés, modificacién en su caso si la hubiere y de
conclusién de su cargo.

7.~ integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo.

8.- vigilar que se cumplan las disposiciones legales relativas a los asuntos de su competencia.
9.- Promover el deporte en las escuelas primarias, por medio de entrenamientos de futbol
infantil y juvenil.

10.- Revisar el mantenimiento y conservacién de los espacios deportivos.

11.- Organizar torneos de todos los deportes que mas se practican en el municipio como:
Campeonato de beisbol, Campeonato de futbol femenil y varonil, Campeonato de voleibol.

y Campeonato de futbol infantil,

12.- Facilitar las instalaciones deportivas municipales a quien lo solicite bajo constante control.
13.- Gestionar apoyos a los deportistas, ante el gobierno municipal, estatal y federal.

14.- Revisar que los equipos infantiles participen en torneos.

15.- verificar que el municipio fomente la participacion en las olimpiadas estatales del deporte.
16.- Apoyar en escuelas con material deportivo.

17.- desarrollar un amplio y permanente programa de mantenimiento y rehabilitacion de
canchas, espacios deportivos, e incentiva la colaboracion de la ciudadania.

18.- Crear comités deportivos en colonias y localidades de nuestro municipio, para mejorar la
infraestructura deportiva con la que se cuenta, asi como la adquisicion de materiales deportivos
por medio de dependencias del gobierno federal y estatal, iniciativa privada y participacién
ciudadana.

Direccitn: Municipal 5/N Zona Centro. C.P 92940
Municiple de Castillo de Teayo, Veracrue.
E-mall: presidenciacastilo2026.2029@cutlook,com
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Gestion de recursos.

E: = -

Objetivo: bajar recursos y aplicarlos en proyectos dirigidos al sector juvenil y deportivo.

Atender las necesidades de la ciudadania y de los espacios deportivos mediante los apoyos
otorgados por el H. ayuntamiento de Castillo de Teayo, Ver.

1. Elaborar el oficio de peticién fundado y motivado.

2. Entregar al jefe inmediato para la autorizacion de envi6.

3. Autorizado el oficio se canaliza a la instancia correspondiente.

4. Ya entregado el oficio esperamos respuesta de la instancia hacia el departamento.
5. Si la peticion es aceptada, se informa a las partes involucradas en la gestion.

Archivo interno:

Objetivo: archivar y clasificar toda la documentacién que la ciudadania presenta en la comisién
municipal del deporte para su atencién y/o seguimiento, para dejar constancias de la
documentacién mas importante y relevante en oficina.

1. Se atiende al interesado, donde hace entrega del oficio de solicitud.

2. Se entrega el original al jefe inmediato para la autorizacién de la solicitud.

3. Cuando es autorizado, se le informa al solicitante, en qué fecha se le entrega lo autorizado.
4. Resuelta la peticién se archiva la documentacion.

Direcelon: Munlclipal 5/N Zena Centro, C.P, 92940
Munlciplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: presidenciacastillo2026,2029@ outlook.com
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El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto establecer
los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que
permitan la ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan el
personal que labora en el Sistema Municipal DIF en cada una de las
areas que nos conforman, para eficiente el uso de los recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos. Cada uno de los
procedimientos que se describen y grafican en este documento, buscan
alcanzar el cumplimiento de la mision y la visién de la Institucion, y son
desempefiados de manera 6ptima por cada una de las areas que
integran la estructura organica de Sistema DIF Municipal;

Direccién General del Sistema DIF Municipal

Asistencia Alimentaria

Procuraduria para la Proteccion de nifias, nifios y adolescentes
Trabajo Social

Unidad Basica de Rehabilitacion

Area Psicoldgica

Clubes de dia de las personas adultas mayor

SIPINNA

Enfermeria

& @ 2 @ & @ @ & @

En la elaboraciéon de este manual, se plantean las actividades que se
otorgan de manera integral para actuar con mayor certeza en la
realizacion de cada uno de los programas y servicios que tiene cada
area, con el proposito de precisar los métodos, procedimientos y
tramites que deberan de cumplirse en las actividades, con el fin de
mejorar los procesos actuales y lograr la satisfaccion de necesidades
de la poblacion de nuestro Municipio.
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Es de utilizacién y de aplicacion obligatoria en todas las Coordinaciones
que se realicen en el Sistema Municipal DIF de Castillo de Teayo, dentro
de este contexto se considera necesaria que la dependencia cuente con

este documento base, que permite tener las tareas y procedimientos
definidos.

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de
induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso e incentive la
polifuncionalidad al interior de cada Area.

El contenido del presente manual quedar sujeto a modificaciones cada
vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Este Manual de Procedimientos es de uso exclusivo del personal que
labora en cada una de las distintas areas del Sistema DIF Municipal, los
responsables de cada &rea son los responsables de verificar que lo
Sefialado en este documento se aplique, con el objetivo de que las
actividades laborales se realicen eficazmente.
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ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA

[L SECRETARIA ]

—

[ RECEPCION

{ INTENDENCIA J

L —

[ CHOFER

[ DIRECCION DIF ]

CLUBES DE DIA
SIPINNA DE LAS Unidad Basica AREA TRABAJO PROCURADURIA
PERSONAS de PSICOLOGICA SOCIAL LA PROTECCION ALME: E&%&
ADULTAS MAYOR Rehabilitacién DE NINAS, MINOS

Y
ADOLESGENTES.

[ ENFERMERIA ]
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DIRECCION GENERAL DEL DIF

Recepcién de solicitudes

Recepcion de solicitudes.

Dar respuesta a las solicitudes que son dirigidos a la
Presidenta del DIF a través de cada una de la Coordinaciones.

Presentar las solicitudes.

El horario de atenci6n en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 15:00 horas,

* Los servicios estan dirigidos a la poblacién en general.

3 dias habiles a partir de la entrega de la solicitud,

Secretaria Recibe, sella y captura todos Tos| .. . )
1 |documentos dirigidos a la presidenta DIF, | Oficios y Anexos Original y
copia
| Secretaria Canaliza correspondencia a Ta Oficios y Anexos M
2 | mDIF para su revisién, Original
Direccion Revisa los documentos éturna al personal L
General 3 | para su atencién a travésde la secretaria. | Oficios y Anexos (1)
Original
Secretaria Archiva el documento original, copia para (M
4 |acuse . entrega al  personal| Oficios y Anexos Original y
correspondiente paraentrega. copia
Secretaria 5 |Recibe copia para atencion yentrega al : m i
solicitate copia de acuse Oficios y Anexos Original y
copia
Personal + Recibe y archiva el acuse de
6 recibido. .
« Termina procedimiento
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Recepcion de solicitudes para el traslado en general

Recepcion de solicitudes para el traslado en general,

Apoyar a la ciudadania de escasos recursos que por el tipo de
enfermedad viajan con mucha frecuencia a diferentes
hospitales.

«  Presentar las solicitudes,

+ El horario de atencién en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 15:00 horas.

* La secretaria de DIF debera verificar la disponibilidad del
vehiculo para transportarlos, verificar hora y dia del
traslado a su consulta,

= Los servicios estan dirigidos a la poblacién en general,

3 dias habiles.

Recibe, sella y captura todos los Oficios (1
Secretaria 1 | documentos dirigidos a la direccién DIF. Original y
copia
Inicio del Procedimiento Entrega la Solicitud y (m
Secretaria 2 |solicitud a la directora del sistema DIF| documentacién Original
Municipal. de la persona
a enferma,
Supervisa la disponibilidad del vehiculo, .
Presidencia | 3 |checar hora y dia de la terapia. bt (1)
Original
Agenda la fecha de salida. (1)
Secretaria 4 Formato Original
Secretaria 5 |Cita al solicitante en el dia agendado. baraaic (1
Original
Solicitante » Sale al hospital solicitado. Formato 4
6 | = Termina procedimiento Original

(8]
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Diagrama de flujo "Recepcion de solicitudes para el traslado de
pacientes”
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PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan en la
Procuraduria para la Proteccién de nifias, nifios y adolescentes del sistema DIF Municipal
del municipio de Castillo de Teayo, se elabora el presente manual de procedimientos,
como una herramienta que ayude a hacer mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en
los servicios y gestiones legales y administrativos, brindando informacién de manera

clara y precisa acerca de los procedimientos que se llevan a cabo en esta area.

En el presente manual, se especifica el objetivo, asi como la descripcién de los diferentes
procedimientos que en la Coordinacion Juridica se desarrollan, las normas de operacién

y actividad que se deben observar.
Dentro de las diferentes actividades se encuentran:

|l Brindar atencién juridica de manera gratuita a toda persona que acude al
SMDIF por asuntos en materia familiar.
Il.  Fomentar un entorno de respeto e igualdad entre las nifas, nifios y
adolescentes, considerando los principios de equidad de género.
. Proteger la organizacion y desarrollo de toda familia que busque una mejor
calidad de vida.
La Coordinacion Juridica ofrece de manera gratuita y confidencial la orientacién para
que las personas resuelvan sus conflictos a través del dialogo, encontrando soluciones
adecuadas en la mayoria de los casos, pues la obligacién de esta Institucién, es

salvaguardar el bienestar fisico y emocional de cualquier individuo.
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Procedimientos de coordinacién del area juridica
Asesoria en materia familiar

Asesoria y atencién juridica en materia familiar.

Brindar puntualmente asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna

dentro de un marco de defensa a los intereses dela ciudadania

que asi lo solicite, orientindolos sobre sus derechos vy

obligaciones, asegurando con ello el acceso dela sociedad en
general a una justicia equitativa.

1. Atencion y orientacion.

2. Asistencia.
3. Canalizacion y seguimiento.
1 dia habil.
Solicitante | 1 |Solicita asesoria en el ambito familiar. L
Solicita documentos personales| Acta informativa
Coordinacién 2 |completos del compareciente. integrando expediente
Juridica correspondiente.
Solicita informe sobre atencién para su
Area Psicolégica | 3 |seguimiento. = oo
g | - - 1 original
Area Psicolégica | 4 |Emite dictamen, Dictamen y copia
Coordinador 5 |Remite a la dependencia dictamenes Ofici 1
T . . . . 1C10 s
Juridico médicos y valoraciones Psicolégicas original
L sobre los resultados que se encontraron.
Coordinador + Agregan todo el oficio al Formato [0
Juridico 6 expediente informando a la parte Original
interesada sobre los tramites
realizados dando seguimiento hasta
su posible solucién y/o mediacion.
* Fin del Procedimiento

12
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ATENCION PSICOLOGICA

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan en
el area de Psicologia del sistema DIF Municipal del Municipio de Castillo de
Teayo,se elabora el presente manual de procedimientos, como una herramienta que
ayude a hacer mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en los servicios y
capacitaciones psicologicas, brindando informacién de manera clara y precisa
acerca de los procedimientos que se llevan a cabo en esta area.

En el presente manual, se especifica el objetivo, asi como la descripcién de los
diferentes procedimientos que en Atencién Psicoltgica se desarrollan, las normas
de operacion y actividad que se deben observar,

Dentro de las diferentes actividades se encuentran:

l.  Atencién Psicolégica.
Il.  Platicas escolares.
ll.  Capacitacion para el personal del Ayuntamiento.
IV.  Capacitacién para Cuerpo Policial.
V. Capacitacion a Padres de Familia.
VI.  Capacitacién a Docentes.
VII.  Atencién de oficios.
VIIIl.  Desarrollo de actividades preventivas en materia de salud mental y
adiciones,
El area de Atencion Psicologica ofrece de manera gratuita y confidencial la
orientacion para que las personas resuelvan sus conflictos a través del dialogo,
encontrando soluciones adecuadas en la mayoria de los casos, pues la obligacion

de esta Institucién, es salvaguardar el bienestar fisico y emocional de cualquier
individuo

14
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Atencidn psicolégica
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Consulta Psicoldgica.

Brindar puntualmente consulta eficiente, eficaz y
oportuna dentro de un marco de defensa a los intereses
delaciudadania que asi lo solicite esperando resuelvan
sus conflictos a través del dialogo

1. Atencién y orientacién.
2. Asistencia.
3. Canalizacion y seguimiento.

1 dia habil (depende la agenda).

6 mental,

Solicitante 1 | Se registra en recepcion.,
NA
Pasa a la oficina del area Psicolégica. NA
Solicitante 2
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para
Area Psicolégica | 3 | consulta. - ik
Entrega carnet con fecha de consulta Psicolégica.
Area Psicoldgica | 4 NA
Area Psicologica | 5 Realiza entrevista al paciente. NA
Area Psicoldgica Se Ilena el formato para cita o canalizacion al 4rea de salud Formato

" Area Psicologica | 7 Posteriormente se agenda una cita o de ser necesario se
canaliza al area de salud mental.

15
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ENTREVISTA PSICOLOGICA
DATOS GENERALES FECHA:
NOMBRE: EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO: SEXO:
ESCOLARIDAD: OCUPACION :
DOMICILIO: TELEFONO:
REMITIDO POR:
MOTIVO DE LA CONSULTA:
DATOS FAMILIARES
NOMBRE PARENTESCO EDAD RELACION

¢Qué fue lo dltimo que ocurrié para que se decidiera venir al psicologo?

(Desde cuando empezé el problema?

¢Qué ocurria en su vida antes de que se presentara esta situacion?

¢Que actividades tiene entre semana y fines de semana?

Caracteristicas generales

OBSERVACIONES :

16
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Diagrama de flujo "recepcion de solicitudes para consulta psicolégica”
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Platicas escolares/ capacitacion/ a padres de familia, docentes vy
actividades de prevencién.

Platicas escolares/Capacitacién a padres de familia, docentes y
__| actividades de prevencion

| Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
marco de defensa a los intereses de b ciudadania (Planteles
| Educativos).

T T YCTT T YNGTO N+ Atencion y orientacion,
F:-- : | = Asistencia.

Prevencién del embarazo.

Prevencién del consumo de sustancias.
Prevencién embarazo adolescente.
Derechos de los nifios y nifias.
Bullying (Acoso escolar).

Crianza positiva/con carifio.

i " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Sollcitud ﬁ.:sraupll-ﬁtii;és ds:&!ar&!ﬁﬁaéit&clﬁn a padres de familia y .

= docentes, o = an
) T T | : B W 00
| ROESPONSABLE | NO, | ACTIVIDAD | FORMATO O |
-: = DOCUMENTO
Area Psicolégica | 1 |Se comunica con directores de los planteles educativos,
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para lag NA
~ Director del | 2 |platicas,
Plantel Educativo
- Se agenda fecha para las platicas. NA
Area Psicolégica | 3 -
- | Se realiza una calendarizacion.
Area Psicolégica | 4 NA
Area Psicolégica | 5 [Se dan a conocer los temas para platica escolar. NA
Director del * Se selecciona el tema para la platica/capacitacion NA
Plantel Educativo| 6 escolar.
¢ Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo “solicitud para: Platicas escolares/ capacitacion/ a
padres de familia, docentes y actividades de prevencion”

AREA PSICOLOGICA

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

C - D

Se comunica con directores
de los planteles educativos.

Se agenda fecha para las
platicas.

Se realiza una
calendarizacion.

l

Se dan a conocer los temas
para platica escolar.

—_—

l

Revisa

informarle los

agenda para

dias

A

v

Se selecciona el tema
para la
platica/capacitacion /
actividad escolar.
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Capacitacion para el personal del H, Ayuntamiento

. capacitacion para personal del Ayuntamiento,

| OBJETIVO: | Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
: marco de defensa a los intereses dela ciudadania (Personal del
| Ayuntamiento).

LTINS « Atencion y orientacion,
.' ° Asistenma
[TEmA: /iolencia de género.

el

I FORMATO o

RESPONSABLE Nq. ACTIVIDAD
I ] [t I 3 A0 il DDCUME‘NTD ]
Area Psicolégica | 1 Se comunica con Presidente del Ayuntamiento.
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para la NA
Presidente 2  |capacitacion,
Agenda fecha para la capacitacion.
Area Psicolégica | 3 | DA
Se realiza una calendarizacion.
Area Psicolégica | 4 NA
Area Psicolbgica | 5 * Se da a conocer el tema para la capacitacion, =
' e Fin del procedimiento. WA
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Diagrama de flujo “solicitud de capacitacién para personal de H.
Ayuntamiento”

AREA PSICOLOGICA PRESIDENTE MUNICIPAL

Coe

Se comunica con Presidente l

del Ayuntamiento. Revisa agenda  para
informarle los dias

Agenda fecha para la capacitacion.

l

Se realiza una calendarizacién.

|

Se da a conocer el tema
para la capacitacion.

|
-

r N
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Capacitacion para cuerpo policial

Capacitacion para cuerpo policial..
| Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
| marco de defensa a los intereses dela ciudadania (Cuerpo Policial).
'PoLITicAs DEOPERACION: IR L

: e Asistencia,

IProtocolo de actuacién policial e intervencién en crisis.

IDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de capacitacién para cuerpo policial .

" RESPONSABLE | NO. | ACTIVIDAD | FORMATO 0 |
AN 08 o 1 o o) ) e S 05 L | DOCUMENTO |
Area Psicolégica | 1 Se comunica con Presidente del Ayuntamiento.
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para Ia NA
Presidente 2 |capacitacion.
= — Agenda fecha para la capacitacion.
Area Psicolégica | 3 NA
—— Se realiza una calendarizacion.
Area Psicoldgica | 4 NA
Area Psicologica | 5 e Se da a conocer el tema para la capacitacion. NA
» Fin del procedimiento. '
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Diagrama de flujo “solicitud de capacitacion para cuerpo policial *

AREA PSICOLOGICA PRESIDENTE MUNICIPAL

Coe s

Se comunica con Presidente ——’ l

del Ayuntamiento. Revisa agenda  para
informarle los dias

Agenda fecha para la capacitacion.

l

Se realiza una calendarizacién,

l

Se da a conocer el tema
para la capacitacion.

|
C

Iy
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TRABAJO SOCIAL

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en el area de Trabajo Social.

Trabajo Socia es un area que atiende a la poblacion en general para
resolver sus dudas, orientarlas e iniciar tramites referentes a apoyos
asistenciales, buscando propiciar el mayor apoyo posible a las personas
vulnerables o de escasos recursos que requiere de la asistencia social
en algun momento emergente o que por motivo de falta de redes de
apoyo o econémicos no puedan satisfacer sus necesidades basicas;
para ello se llevan a cabo programas asistenciales de acuerdo a la
finalidad o caracteristicas de cada usuario.

Cabe recalcar que los criterios de operatividad estan sujetos a cambios
y/o modificaciones constantemente, por lo que el personal de trabajo
Social debe estar en constante sintonia con los mismos para brindar un
adecuado servicio, ademas de que se mantiene en disposicion de
trabajo para llevar a cabo nuevos programas sociales que son
destinados al municipio con la finalidad de propiciar a la poblaciéon un
mayor servicio en cuanto a las necesidades de la misma.

El area de trabajo social esta sujeta a cambios y modificaciones que el
DIF Municipal de Castillo de Teayo en cuanto a los programas que éste
destina al departamento; por lo cual se trabaja bajo criterios que son
establecidos en operatividad con los programas destinados a DIF
municipal. Asi mismo Uunicamente se cuenta con 1 programa
establecido.
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Diagrama de flujo “ solicitud para tarjeta de discapacidad”

discapacidad.

Firma los

formatos

solicitados.
Recibe su

SOLICITANTE SECRETARIA TRABAJO SOCIAL
C INICIO )

Acude al DIF =

solicita informacion _,L

sobre las cilas

disponibles. Canaliza a los 3
interesados al
area de trabajo Se recibe al usuario y familiar
social.

interesado en solicitar credencial de

discapacidad.

Se resuelven las dudas que tenga hasta
el momento y se solicitan los
documentos necesarios para iniciar con

al tramite.

Serealiza llenado de formatos, mismos
que deben ser firmados por el
banaficiario.

credencial de

F Y

Y

o

D

v

Posteriormente se pide al interesado
estar al pendiente de su nimero de
contacto para una vez que esté listo su
trémite pase a recoger su credencial.

v

Se localiza a los beneficiarios y se hace
entrega de la misma.
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ASISTENCIA ALIMENTARIA

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en el area de Asistencia Alimentaria.

Asistencia Alimentaria es un programa del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF) que tiene como objetivo
contribuir a la seguridad alimentaria de las familias en condicién de
Vulnerabilidad. El programa entrega apoyos alimentarios temporales
disefiados con base en los Criterios de Calidad Nutricia. Ademas, se
acompanan de acciones de orientacién alimentaria y aseguramiento de
la calidad alimentaria.

El SNDIF tiene entre sus atribuciones la planeacién y coordinacion de
acciones en materia de asistencia social alimentaria y desarrollo
comunitario, con el objetivo de garantizar el derecho humano a una
alimentaciéon adecuada.

El area de Asistencia Alimentaria en coordinaciéon con el sistema DIF
Estatal y DIF Nacional los programas de desayunos escolares frios,
desayunos escolares calientes, atencion alimentaria en los primeros
1000 dias de vida y primera infancia, asi mismo personas en situacion
de vulnerabilidad.
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Desayunos escolares Frios/ Calientes

Desayunos escolares frios/calientes

Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacién escolar, sujeta
de asistencia social, mediante la entrega de desayunos frios o
desayunos calientes, disefiados con base en los Criterios de Calidad
Nutricia, y acompafiados de acciones de orientacién alimentaria,

aseguramiento de la calidad y produccién de alimentos.

Nifias, nifios y adolescentes en condiciones de riesgo y vulnerabilidad,
que asisten a planteles oficiales del Sistema Educativo Nacional,
ubicados en =zonas indigenas, rurales y urbano-marginadas,

preferentemente.

Asistencia 1 Se comunica con Director de Plantel Educativo y solicita
Alimentaria matricula escolar. NA

Envia matricula escolar. NA

Director escolar | 2

Elabora padrén y directorio,

Asistencia 3 FORMATO
Alimentaria B

Se entrega a DIF Estatal y se espera a que lleguen las
Asistencia 4 dotaciones. NA
Alimentaria ]
Asistencia 5  [Se separan las dotaciones. NA i
Alimentaria
Asistencia 6  [Se entrega dotacion. NA
Alimentaria

Comité escolar 7 El comité escolar firma recibo de entrega de raciones. FORMATO
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Diagrama de flujo “Entrega de desayunos escolares Frios/Calientes”

ASISTENCIA ALIMENTARIA DIRECTOR DEL PLANTEL COMITE ESCOLAR

EDUCATIVO
C INICIO >

Se  comunica con

Director de Plantel

Educativo y solicita l
escolar.

Elabora padron y directorio.

|

Se entrega a DIF Estatal

&

y se espera a que
lleguen las dotaciones. 1
i =
: I comité
Se entrega dotacion. sstolaf  fifma
recibo de

l
o
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Atencion alimentaria en los primeros 1000 dias de vida y primera
infancia.

Cuidado Integral de la Salud durante el Embarazo y la Primera
Infancia.

Bajar la mortalidad, malnutricién y desnutricién, ademas de prevenir
la violencia, protegiendo los vinculos tempranos, el desarrollo
emocional y fisico y la salud de manera integral de las personas

gestantes y de sus hijos e hijas hasta los 3 afios de vida”.

Nifias y nifios con necesidad de cuidados especiales en sus primeros
aios”, "personas que cursen embarazos de alto riesgo" o padezcan
"trombofilia”, "mujeres u otras persorias gestantes en situacién de
violencia por razones de género" y "nifas y adolescentes

embarazadas”.

Asistencia 1 Se comunica con Agentes Municipales y se abre
Alimentaria convocatoria. NA

Realiza censo por localidad. NA

Agente Municipal| 2

Se recibe y revisa documentacion.

Asistencia 3 FORMATO
Alimentaria - . -
- Elabora padrén. - - o
Asistencia 4 NA
Alimentaria B
Asistencia 5 Se entregan las dotaciones. NA
Alimentaria
Beneficiario 6 Firma de recibido de entrega de dotacién. FORMATO
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Diagrama de Flujo” entrega de atencion alimentaria a 1000 dias y
primera infancia”

ASISTENCIA ALIMENTARIA AGENTE MUNICIPAL BENEFICIARIO

C=0

Se comunica  con
Agentes Municipales y
se abre convocatoria. l

Realiza censo
por localidad.

Se recibe y revisa
documentacién.

|

Elabora padrén.

| |

'

s | Firma de
e entregan  las recibido de
entreaa de

l
=

r——
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION (UBR)

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en la Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR).

La Unidad Basica de Rehabilitacion es un establecimiento que
proporciona servicios de primer nivel de atencién en rehabilitacién, con
el proposito de promover las acciones de salud, prevenir la discapacidad
y proporcionar tratamiento simplificado de alteraciones discapacitantes,
mediante esquemas que propicien una mejor calidad de vida a las
Personas con Discapacidad.

OBJETIVO

Proporcionar los servicios en materia de prevencion, deteccion y
rehabilitacion de las Personas con Discapacidad temporal o
permanente, reintegrandolas a la sociedad y mejorando su calidad de
vida.

BENEFICIARIOS

El Programa esta dirigido a las Personas con Discapacidad o familiares
que soliciten el servicio rehabilitatorio, a través de programas de
atencion, prevencion, rehabilitacion e integracion familiar y social de
este sector que por alguna situacion de origen

congénito, adquirido, o a consecuencia de una enfermedad asociada,
adquieran discapacidad de manera temporal 0 permanente.
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Diagrama de Flujo "Solicitud para servicio de rehabilitacion”

SOLICITANTE

SECRETARIA

UNIDAD BASICA DE
REABILITACION (UBR)

C=0

Acude al DIF y solicita
informacién sobre los
dias disponibles para
rehabilitacion.

l

i

Elige la fecha en que
acudira.

Revisa agenda
para informarle

los dias
disponibles
para la

rehabilitacion.

k )

Agenda fecha
para cita.

I

v

Acude a la cita el dia

v

Proporciona la
rehabilitacion.

|
o
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SIPINNA

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en el Sistema de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, conocido como SIPINNA.

Dicho programa se divide en dos:

Un conjunto de mecanismos o de garantias con los que cuenta el
Estado y que tienen la finalidad asegurar el goce y ejercicio efectivo de
los derechos humanos de todas las nifias, nifios y adolescentes.

Un 6rgano colegiado de articulacion y de decision de la politica en
materia de derechos de las nifias, nifios y adolescentes que preside la
persona titular del Poder Ejecutivo y del que forman parte diversos
organismos, tanto auténomos como de la Administracién Publica, asi
como la sociedad civil organizada y representantes de las propias nifias,
nifios y adolescentes.

Dentro de las diferentes actividades de este Sistema de Proteccion se
encuentran:

I.  Promocion y restitucion de los derechos infantiles.
Il.  Promocion de la Ley 573 del estado de Veracruz.
lll. Canalizacion y atencion de vulneracién de derechos infantiles.
I\V. Platicas escolares.
V. Capacitacién a Padres de Familia.
VI. Capacitacién a Docentes.

SIPINNA ofrece de manera gratuita y confidencial la orientacion para
que las personas resuelvan sus conflictos a través del dialogo,
encontrando soluciones adecuadas en la mayoria de los casos, pues la
obligacion de esta Institucién, es salvaguardar el bienestar fisico y
emocional de cualquier individuo.
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Platicas escolares/ capacitacion a padres de familia y docentes.

. [|Platicas escolares/Capacitacién a padres de familia y docentes.
Tivo: | Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
| marco de defensa a los intereses de la ciudadania (Planteles
| Educativos). |

lPDI]TlCAS T | e Atencién y orientacion.
¥ | e Asistencia.
‘""T?EMAS : 2 . Obligaciones para quienes ejercen la patria potestad, tutela,
| guarda y custodia. '
Crianza positiva.

B Ley 57, sobre derechos de NNA en el Estado de Veracruz.

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familiay

o _ docentes, AN
| ROESPONSABLE NO. | ACTIVIDAD 0 e
i .. | DOCUMENTO
SIPINNA 1 |Se comunica con directores de los planteles educativos. |
' ' NA
. Revisa agenda para informarle los dias disponibles para la NA
Director del 2 platicas. '
Plantel Educativo
| Se agenda fecha para las platicas. NA
SIPINNA 3 '
Se realiza una calendarizacién, .
SIPINNA 4 NA
SIPINA 5 [Se dan a conocer los temas para platica escolar. NA
- Director del . s Se selecciona el tema para la platica/capacitacién NA
Plantel Educativo| 6 escolar.
e Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo "solicitud para platicas escolares/ capacitacion a
padres de familia y docentes”

SIPINNA DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

Coo >

Se comunica con directores l

de los planteles educativos. Revisa agenda para
informarle los dias

Se agenda fecha para las platicas.

l

Se realiza una calendarizaclion.

i

Se dan a conocer los temas para
platica escolar,

A

Se selecciona el tema
para la

|
S

v




DIF MUNICIPAL DE
/727 CASTILLO DE TEAYO

AVANZ AMDS CON DIGNIDAD
(i FL1 o

AER
= RR0p =—

CLUBES DE DIA DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en los clubes de dia de las personas adultas mayores.

Este proyecto tiene como objetivo principal asegurar que las personas
de este sector social en Veracruz cuenten con acceso a un entorno
educativo y recreativo saludable, donde se ofrezcan actividades que
favorezcan su desarrollo integral. Buscamos crear un espacio inclusivo
y accesible para todas las personas adultas mayores, promoviendo su
bienestar fisico, emocional y social.

Para ello, vigila el cumplimiento de la ley de los derechos de las
personas adultas mayores. Es decir, busca reducir la desigualdad y la
inequidad que se vive en la actualidad con la poblacién de esta edad.

Los clubes de dia estan sujetas a cambios y modificaciones que el DIF
Municipal de Castillo de Teayo en cuanto a las actividades que éste
destina al departamento; por lo cual se trabaja bajo criterios que son
establecidos en operatividad con los programas destinados a DIF
municipal. Asi mismo unicamente se cuenta con 1 programa establecido
en el cual se realiza un club de Danza.
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Club de danza para las personas adultos mayor

e Atencidn y orientacion.
e Asistencia,

F " DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘Solicitud de Inscripelon para club de adultos mayores’, |

[ ATOO |
| RQESPGNSABLE NO. | ACTIVIDAD . EDRNRIDE
st e Al R L w iy BB | - DOCUMENTO
Solicitante 1 La persona interesada mayor de 60 afios acude al DIF para
su registro en el club. NA
, . Se solicita al interesado copia de su credencial y curp. NA
INAPAM 2
| Entrega los documentos solicitados. NA
Solicitante 3 o . -
Se le entrega al interesado una calendarizacién de los dias
INAPAM 4 que asistira al club. NA
Solicitante 5 Firm'a de recibido, NA
Solicitante s Asiste al club. NA
6 e Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo “clubes de dia de las personas adultas mayores”

SOLICITANTE INAPAM

Cowo
l

La persona interesada mayor i

de B0 afios acude al DIF para Se solicita al interesado
copia de su credencial y

|

Entrega los documentos solicitados.

F

v

Se le entrega al interesado una
calendarizacion de los dias que
asistira al club,

Firma de recibido. =

l

Asiste al club en la fecha
establecida.

y
C D
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ENFERMERIA

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a
conocer los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en el area de enfermeria.

Este departamento proporciona atencion directa a los pacientes,
ademas de organizar los recursos humanos y materiales para velar que
los cuidados sean eficientes en su totalidad.

La enfermeria brinda cuidado con enfoque integral dado que realiza
intervenciones en todos los servicios y prestaciones de salud:
promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, rehabilitacion,
toma de signos vitales.

Atencion de enfermeria

Consulta de enfermeria.

Brindar puntualmente consulta eficiente, eficaz y
oportuna dentro de un marco de defensa a los intereses
delaciudadania.

1. Atencién, valoracién y orientacion.
2. Asistencia.

3. Canalizacién y seguimiento.

1 dia habil (depende la agenda).
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ser necesario se canaliza al area de salud.

Solicitante 1 Se registra en recepcion,
NA
Pasa a la oficina del area de enfermeria NA
| Solicitante | 2 o | | N
Realiza entrevista y valoracion al paciente . NA
Area Enfermeria | 3 )
Se llena el formato para cita o canalizacion al area de salud.
Area Enfermeria | 4 NA
Area Enfermeria | 5 Entrega carnet con fecha de consulta de seguimiento o de| oviar0
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SOLICITANTE AREA DE ENFERMERIA

-

Se registra en
recepcion.

/

Pasa a la oficina del

area de enfermeria.

— s

e = e 2
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l

Realiza entrevista y valoracion

l

Se realiza el procedimiento de
atencion al paciente.

'

Posteriormente se agenda una
cita o de ser necesario se
canaliza al area de salud mental.

|

C
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El Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica Municipal es un
documento administrativo que establece de manera ordenada las actividades y
responsabilidades que debe seguir el personal operativo y administrativo de la
corporacion policial. La principal finalidad es estandarizar la actuacién de los
servidores publicos y verificar que se realicen las actividades con principios que la
Constitucién establece.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGURIDAD
POBLICA

SEGUNDD COMANDANTE

OPERADORAS /
ADMINISTRATIVO

I POLICIAS MUNICIPALES \




Establecer los procedimientos que regulen la actuacion del personal
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OBJETIVO

administrativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal

* @ e @

| ATRIBUCIONES DE COMISION DE POLICIA Y PREVENCION DEL

Son atribuciones de la Comision de Policia

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley Organica del Municipio Libre

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pblica

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz

DELITO.

Organica del Municipio Libre:

II',

Denunciar la realizacién de juegos prohibidos por la Ley y demas
disposiciones aplicables, asi como vigilar que los permitidos se instalen

en lugares publicos con la autorizacion correspondiente;

Denunciar la comisién de actos ilicitos y coadyuvar con las autoridades

competentes en su investigacion y persecucién:

Proponer normas reglamentarias para el funcionamiento de centros de
diversion, procurando que no se ofrezcan al publico espectaculos que
ofendan la moral y buenas costumbres Y que no se produzcan

alteraciones del orden ptiblico;

Vigilar que los responsables de |la operacion de |as carceles las conserven

en estado higiénico y de seguridad;

Vigilar que los alimentos que se den a los presos sean sanos y en

operativo y

y Prevencion del Delito segin Ley

cantidad suficiente, poniendo el visto bueno a las papeletas que

diariamente expida el director para el nimero de raciones que deban

administrarse conforme al ntimero de presos y empleados;
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VI.  Oir las quejas de los presos y atenderlas en términos de justicia, trato
humanitario, higiene y salud:

VIl Vigilar que no se permita el acceso de los menores de edad a los
establecimientos o espectaculos no aptos para ellos;

VIIl.  Proponer al Ayuntamiento las medidas para hacer cumplir los
reglamentos relativos que resguarden la paz, la tranquilidad y el orden
publico;

IX.  Promover la capacitacién, formacion y el desempefio de las personas que
integran la Policia Municipal, fundadas en el servicio a la sociedad, la
disciplina, el respeto a los derechos humanos, el imperio de la Ley, el
mando superior y en todo lo conducente a la perspectiva de género,

X. Procurar que los elementos de la policia municipal sepan leer y escribir y,
en caso de analfabetismo, promover su asistencia a los cursos de
educacion basica para adultos;

Xl.  Apoyar a las demas Comisiones para el mejor desempefio de sus
funciones; y

Xll. Las demas que expresamente le sefialen esta ley y demas leyes
aplicables.

POLITICAS DE ACUERDO AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

* Generar estrategias conjuntas entre la sociedad y el gobierno municipal, para
salvaguardar la seguridad pblica, crear una cultura de la prevencién del delito.

= Creacién del programa “Vecino Vigilante” por medio redes vecinales que, de
manera solidaria, vigilen la seguridad en las calles.

= Dotar de equipamiento instrumentos, comunicaciones y parque vehicular a la
policia municipal.
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PROCEDIMIENTOS

OPERATIVOS:

I
1.
M.

V. Atencién de faltas administrativas.

V. Puesta a disposicion ante la autoridad competente.

VI.  Elaboracién de partes informativos.

VIl.  Custodia de detenidos.

VIIl.  Operativos especiales.

IX.  Control de armamento y equipo.

X. Registro de novedades y bitacoras.
ADMINISTRATIVOS

I. Control de asistencia.

Il. Solicitud de permisos y vacaciones.

Il Elaboracion de informes.

IV.  Recepcion y tramite de oficios.

V. Control de combustible.

VI.  Resguardo de vehiculos oficiales.

VII.  Inventario de bienes.

Recepcion y atencion de llamadas de emergencia.
Despacho de unidades.
Patrullaje preventivo.

H. AYUNTAMIENTO DE | =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer los lineamientos,
actividades, responsabilidades y procedimientos de la Direccion de Comercio y
Desarrolio Economico del Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz, garantizando una
atencion eficiente, transparente y con apego a la normatividad vigente.

Este documento constituye una herramienta administrativa que permite regular las
actividades comerciales, supervisar el cumplimiento de las disposiciones municipales,
mantener actualizado el padron de comerciantes y promover el desarrollo econémico
local.

Il. OBJETIVO GENERAL

Regular, supervisar y fomentar las actividades comerciales y econémicas del municipio,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente, fortaleciendo el desarrollo
economico local y brindando certeza juridica a los comerciantes.

M, MISION

Regular, supervisar y promover las actividades comerciales y de servicios del municipio
mediante procedimientos eficientes y transparentes que contribuyan al desarrollo
economico y al bienestar de la poblacion.

IV. VISION

Ser una direccion eficiente, transparente y cercana a la ciudadania, reconocida por
promover un comercio ordenado, seguro y formal que contribuya al crecimiento
economico del municipio.

Diraceidn: Palaclo Munlelpal 5/N Zona Centro, C.12 92940
Munidpla de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: comardocastillo2026-2029@outlosk.com
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V. PRINCIPIOS
Legalidad
lgualdad
Transparencia
Eficiencia
Responsabilidad
Imparcialidad

oy On B

VI. VALORES
Honestidad

Etica
Compromiso
Lealtad

Disciplina
Respeto

Actitud de servicio

o OO B CYTRT a

Vil. FUNDAMENTO LEGAL

La Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico fundamenta sus atribuciones y
procedimientos en las siguientes disposiciones:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Ley QOrganica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz.,

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
Reglamento de Comercio Municipal.

Reglamento de Proteccion Civil Municipal,

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Veracruz.

Demas leyes, reglamentos y disposiciones administrativas aplicables.

Diraccidn: Palaclo Municipal 5/ Zona Centro, C.R, 92940
Muni¢ipie de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: comerclocastillo 2026-2029 @outlook.com
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1. PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
Propésito
Otorgar autorizacion para el funcionamiento de establecimientos comerciales dentro del
municipio.
Alcance

Direccion de Comercio, Tesoreria Municipal, Sindicatura y Presidencia
Municipal.

Politicas y Normas de Operacién

Dar certeza juridica a los ciudadanos para la apertura de negocios y garantizar
el cumplimiento de la normatividad municipal.

Pasos a seguir

2

00NN -

Elinteresado presenta solicitud y documentacion requerida.
Se verifica el cumplimiento de requisitos.

Se realiza inspeccion fisica cuando sea necesaria.

Se determina el pago correspondiente.

El solicitante realiza el pago en Tesoreria.

Se expide la licencia de funcionamiento.

Se registra en el padron comercial.

Se entrega al solicitante.

Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Propésito

Mantener vigente la licencia de funcionamiento y actualizado el padron comercial.

Alcance

Direccién: Palacio Municipal 5/N Zona Centra, C.1P 92940
Munlcipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: comerclocastillo2026-2029@outlook.com

Direccion de Comercio y Tesoreria Municipal.
Politicas y Normas de Operacién
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e Verificar que los establecimientos continten cumpliendo con la normatividad
aplicable,

Pasos a seguir

Recepcion de la solicitud,

Revision de documentacion y adeudos.
Determinacion de derechos a cubrir,
Pago correspondiente en Tesoreria.
Actualizacion del padrén comercial,
Entrega del refrendo.

Fin del procedimiento.

3. PROCEDIMIENTO PARA OBTENER PERMISO DE COMERCIO EN VIA
PUBLICA

Propésito
Autorizar y regular la ocupacion de espacios publicos para actividades comerciales.
Alcance

e Direccion de Comercio, Regiduria correspondiente, Proteccion Civil y Seguridad
Publica.

e Politicas y Normas de Operacion

e Garantizar el uso ordenado de los espacios publicos y la seguridad de
comerciantes y ciudadanos.

Pasos a sequir

Recepcion de solicitud.

Revision de disponibilidad del espacio.
Autorizacion correspondiente.
Asignacion de ubicacion,

Pago de derechos.

Registro en padron.

Instalacion del comerciante.

Fin del procedimiento,

PN WM -

Direccidn: Palacio Munlelpal 5/N Zona Centro, C.p. 92940
Municipio do Castillo de Teaye, Veracruz,
E-mall: camerciocastillo2026-2029@outlook.com
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4. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO EN EL PADRON DE
COMERCIO

Propésito
Actualizar los datos del titular de un establecimiento comercial.
Alcance

e Direccion de Comercio, Sindicatura y Tesoreria
 Politicas y Normas de Operacion
e Garantizar certeza juridica al ciudadano respecto de la titularidad del negocio.

Pasos a sequir

Recepcion de solicitud,

Entrega de requisitos.

Integracion del expediente.
Revision.

Autorizacion correspondiente.
Actualizacion del padrén comercial,
Entrega de documentacién.

Fin del procedimiento,

PN o R

&

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE NEGOCIO EN EL PADRON DE
COMERCIO

Proposito
Cancelar el registro de establecimientos que dejan de realizar actividades comerciales.

Alcance

e Direccion de Comercio, Tesoreria Municipal y Sindicatura.

e Politicas y Normas de Operacion

e Brindar certeza juridica al ciudadano respecto de la cancelacion de actividades
comerciales.

Diraccién: Palacio Munleipal $/N Zona Centro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: comerclocastillo2026-2029@outlook.com
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Pasos a seguir

15

6.

Recepcion de solicitud.

Entrega de requisitos.

Verificacion de que el establecimiento no se encuentre operando.
Elaboracion del oficio correspondiente.

Autorizacion de la Sindicatura.

Baja del padron comercial,

Archivo del expediente.

Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION Y VERIFICACION COMERCIAL

Propésito

Verificar el cumplimiento de las disposiciones municipales aplicables a los
establecimientos comerciales.

Alcance

Direccion de Comercio y personal autorizado.

Politicas y Normas de Operacion

Las inspecciones deberan realizarse con estricto apego a la legalidad y respeto
a los derechos de los ciudadanos.

Pasos a seguir

1

Diraccidn: Palaclo Munieipal S/N Zona Centro, C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E=mall: comerclocastillo2026-2029@outloak.com
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Programacion de visita.

Identificacion del inspector.

Inspeccion del establecimiento.

Revision de licencias y permisos.

Elaboracion de acta correspondiente.

Emision de observaciones o recomendaciones.
Seguimiento.

Fin del procedimiento.




Propésito

Aplicar medidas administrativas a establecimientos que incumplan la normatividad
vigente.

Alcance

e Direccion de Comercio, Sindicatura y Seguridad Pablica cuando sea necesario.
e Politicas y Normas de Operacion
e Toda clausura debera estar debidamente fundada y motivada.

Pasos a sequir

1. Deteccion de irregularidades.

Elaboracion de acta circunstanciada.
Notificacion al propietario.

Determinacion de la sancion correspondiente.
Colocacion de sellos de clausura.

Integracion del expediente.

Seguimiento para regularizacion.

Fin del procedimiento.

O NSO A W

8. PROCEDIMIENTO PARA REAPERTURA DE ESTABLECIMIENTOS
CLAUSURADOS

Propésito

Permitir a reépeltura de establecimientos que hayan subsanado las irregularidades
detectadas.

Alcance

e Direccion de Comercio y Tesoreria Municipal,
 Paliticas y Normas de Operacion

* La reapertura procedera Gnicamente cuando se hayan cumplido los requisitos
establecidos.

Direceidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.R. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: eomereiocastillo2026-2029@ outlook.com
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Pasos a sequir

Solicitud de reapertura.

Verificacion del cumplimiento de observaciones.
Pago de multas o derechos, en su caso.
Inspeccion de verificacion,

Autorizacion correspondiente.

Retiro de sellos.

Actualizacion de registros.

Fin del procedimiento.

= e o

9. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL PADRON COMERCIAL
Propésito
Mantener informacion actualizada de los establecimientos comerciales del municipio.
Alcance |
Direccion de Comercio.
Pasos a seguir

Recopilacion de informacion.

Verificacion de datos.

Actualizacion del sistema o registro fisico.
Integracion de expedientes.

Elaboracion de reportes.

Fin del procedimiento.

10. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y ASESORIA A COMERCIANTES Y
EMPRENDEDORES

Propésito

Brindar orientacion a ciudadanos interesados en abrir, regularizar o fortalecer un
negocio.

Alcance

Direccion de Comercio y Desarrollo Econémico.

Diraccidn: Palacio Municipal S/N Zona Centro, C.P, 92940
Municiple de Castille de Teayo, Veracruz.
E-mall: eomereiocastillo2026-2029@outlook.com
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Pasos a seguir

Recepcion de solicitud.

Atencion personalizada.

Orientacion sobre requisitos y tramites.
Canalizacion a dependencias correspondientes.
Seguimiento.

Fin del procedimiento.

L Rl < o

IX.  TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor a partir de su
aprobacion por las autoridades municipales competentes.

Segundo. Cualquier situacion no prevista en este manual sera resuelta por la Direccion
de Comercio y Desarrollo Economico en coordinacion con las areas correspondientes.

Tercero. El presente manual podra ser actualizado cuando las disposiciones legales o
administrativas asi lo requieran,

10
Dilraceién: Palacio Municlpal 5/M Zona Centro, C.P. 92940

Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: comerciocastillo2026-2029@outiook.com
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1. INTRODUCCION

La Direccion de Participacion Ciudadana es el area encargada de promover la
vinculacion entre la ciudadania y el Gobierno Municipal, fomentando la participacion
activa de los habitantes en los asuntos pliblicos, programas y acciones de gobierno.

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer los lineamientos,
responsabilidades y procedimientos que permitan desarrollar las actividades de manera
ordenada, eficiente y transparente, garantizando una atencién adecuada a la
ciudadania y contribuyendo al fortalecimiento de la gobermanza municipal.

Direccldn: Palacio Municipal /N Zona Centro, C.F. 82940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: participacioncludadana, 2026-2029@outlook.com
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ANTECEDENTES

La participacion ciudadana constituye uno de los pilares fundamentales para el

desarrollo democratico de los municipios, permitiendo que la poblacion intervenga en la

identificacion de necesidades, formulacion de propuestas y evaluacion de las acciones

gubernamentales.

En este contexto, la Direccion de Participacion Ciudadana se consolida como el vinculo

institucional entre la ciudadania y el Ayuntamiento, promoviendo mecanismos de

comunicacion y colaboracion que contribuyan al bienestar social del municipio.

4,

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz.

Ley Estatal de Participacion Ciudadana para el Estado de Veracruz,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Castillo de Teayo.
Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Reglamentos y acuerdos emitidos por el Ayuntamiento,

MISION

Promover la participacion organizada y responsable de la ciudadania en la toma de

decisiones y acciones que contribuyan al desarrollo integral del municipio, fortaleciendo

la comunicacion entre gobierno y sociedad.

Diracelén: Palacio Munlcipal 5/N Zona Centrao, C,F, 92940
Munielpio de Castillo de Teayeo, Veracruz,
E-mail: participaclonciudadana, 2026-2028@outlook.com
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5. VISION
Ser una Direccion eficiente y cercana a la ciudadania, reconocida por impulsar
mecanismos de participacion social incluyentes, transparentes y orientados al bienestar
comun.

6. OBJETIVO GENERAL
Fortalecer la participacion ciudadana mediante mecanismos de consulta, organizacion
social y vinculacion institucional que permitan atender las necesidades de I poblacion
y contribuir al desarrollo municipal,

7. OBJETIVOS ESPECIFICOS
 Promover la participacion de la ciudadania en los asuntos publicos.
e Canalizar las solicitudes y propuestas ciudadanas.
¢ Fomentar la integracion de comités y consejos ciudadanos.
- ® Dar seguimiento a las necesidades planteadas por la poblacion.

® Impulsar la colaboracion entre sociedad y gobierno.

Direccidn: Palacio Municlpal $/N Zona Centre, C,P. 93840
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: participacionciudadana, 2026-2020@autlaok,.com
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8. ORGANIGRAMA

. PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

|
. DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

. COORDIADOR DE PARTICIPACION CIUDADANA

Diraccldn: Palacio Municlpal 5/N Zona Centro. €.P, 82940
Municipio de Castills de Teayo, Veracruz,
E-mall: participacionciudadana, 2026-2029@outlook.com




N o o s WO s o

H. AYUNTAMIENTO DE fr—= il
CASTILLODETEAYO | i)
SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS | ¥ X,
2026-2029 , T
FUNCIONES DE LA DIRECCION

Alender a la ciudadania.

Recibir y canalizar peticiones.

Organizar reuniones y consultas ciudadanas.

Coordinar la integracion de comités ciudadanos.

Dar seguimiento a acuerdos y compromisos.

Promover la participacion social en programas municipales.
Coordinar acciones con ofras dependencias municipales,

10. POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Brindar atencion con respeto, imparcialidad y transparencia.

Dar seguimiento oportuno a las solicitudes ciudadanas.

Mantener comunicacion permanente con |a poblacion.

Promover la inclusion y participacion de todos los sectores sociales.
Resguardar adecuadamente la informacion generada.

11. PROCEDIMIENTOS
11.1 Atencién Ciudadana
Objetivo
Atender y orientar a la ciudadania.

Procedimiento

1

S e

Diraccldn: Palacio Munieipal 5/N Zona Centro, C.P, 82840
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: participacionciud adnna, 2026-2029@outlook.com

Recibir al ciudadano.
Escuchar y registrar la solicitud.
Proporcionar orientacion.
Canalizar al area competente.
Dar seguimiento.




H. AYUNTAMIENTO DE
LLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2029

11.2 Recepcion y Canalizacion de Solicitudes

i

S

Recibir la solicitud.
Registrar en bitacora.
Analizar la peticion,

Turnar al area competente,
Dar seguimiento,

Informar al ciudadano.

11.3 Organizacion de Reuniones y Asambleas

1.

Identificar necesidades.

2. Elaborar convocatoria.
3. Difundir invitaciones.

4.
5
6

Realizar reunion.

. Levantar minuta,
. Dar seguimiento a acuerdos.

11.4 Integracion de Comités Ciudadanos

1.

Diraccidn: Palacio Munieipal $/N Zona Centro, ¢ 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E<mall: participacloneludadana,2026-2029@outlook.com

Convocar ciudadanos.

2. Realizar reunion informativa,
3.
4
5

Integrar comité.

. Elaborar acta.
. Registrar integrantes.
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11.5 Seguimiento a Peticiones

1.

Verificar estatus.

2. Solicitar informacion a |as 4reas.

3. Informar avances,

4. Concluir expediente.

11.6 Gestion de Programas y Apoyos

1;

Difundir programas.

2. Recibir documentacion,
3. Integrar expedientes.

4.
8
6

Canalizar solicitudes.

. Dar seguimiento.
. Informar resultados.

12. INDICADORES DE DESEMPENO

t

P W N

Nimero de solicitudes atendidas.
Nimero de reuniones realizadas.
Nlmero de ciudadanos beneficiados.
Tiempo promedio de atencion.
Nimero de comités integrados.

13. FORMATOS UTILIZADOS

@

e Acta de integracion de comité.

Direccidn: Palaclo Munlcipal /N Zona Centro. C.P, 02040
Municlplo de Castillo de Teayo, Veracrus,
E-mall: pnrﬂciplulnnuludnd.nl.znau.aozp@mt[puk‘mm

Registro de atencion ciudadana.
Minuta de reunion.
Lista de asistencia.

255

‘&:eeﬁ

e 2



H. AYUNTAMIENTO DE S'R

LLODETEAYO | M _3

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS ﬁJ “|
2026-2029 | =.\,’:.|¢_¢-.

14. GLOSARIO

Participacion Ciudadana: Intervencion de los ciudadanos en asuntos plblicos,
Comité Ciudadano: Grupo organizado de ciudadanos para colaborar con el
Ayuntamiento.

Solicitud: Peticion presentada por un ciudadano ante la autoridad municipal.

15. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

El presente Manual debera revisarse anualmente o cuando existan reformas legales o
administrativas que hagan necesaria su actualizacion,

16. AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Participacion Ciudadana del
H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz, entra en vigor a partir de su aprobacion
por las autoridades municipales competentes.

10
Diraccién: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940

Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: participacionciudadana, 2026-2029@outlook.com
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CASTILLO DE TEAYO, VER.

PERIODO 2026 - 2029

Diracclén: Del Castillo S/N Zana Centro. C.P. 92940
Munisiple de Castillo de Tesyo, Voracrus,
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INTRODUCCION,

MISION, VISION Y VALORES.

OBJETIVO GENERAL Y MARCO NORMATIVO JURIDICO,
FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES.
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

METAS

DESCRIPCION DE PUESTOS.

Diraccidn: Del Castillo 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Varacruz.
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INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES UN INSTRUMENTO PARA LA OPERACION Y
TRANSPARENCIA DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, EN EL CUAL SE IDENTIFICAN LAS
RESPONSABILIDADES DE LAS OPERACIONES, SUS PROCEDIMIENTOS CON LO CUAL PERMITIRA UNA
MEJOR COMPRENSION Y APLICACION DE LA DIRECCION Y SUS PARTICIPANTES; LO CUAL
CONTRIBUIRA A SU MEJORA CONTINUA.

SE PRESENTA EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DESCRIBIENDO SU ORGANIGRAMA AS(
MISMO EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, SU UTILIDAD PRACTICA CONSISTE EN PERMITIR
CONOCER DE FORMA ESPECIFICA, LA MANERA EN QUE SE LLEVARAN ACABO LAS TAREAS Y
ACTIVIDADES QUE SE TIENEN ASIGNADAS; CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CABAL Y
ESPECIFICAMENTE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES CORRESPONDIENTES.

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS DE ESTE MANUAL ES IMPORTANTE RESPETAR
EL FUNDAMENTO LEGAL, LAS POLITICAS DE OPERACION, AS/ COMO LOS TIEMPOS DE GESTION EN
QUE SE DESARROLLAN CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES, ASIMISMO Y CON LA FINALIDAD DE CONTAR
CON UN ENTORNO DE RESPETO E IGUALDAD ENTRE EL PERSONAL DE PROTECCION CIVIL,
CONSIDERANDO LOS PRINCIPIOS BASICOS DE EQUIDAD LOS CUALES DEBEN EXISTIR ENTRE
HOMBRES Y MUJERES PARA UN PROSPERO DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL.

Diraezion: Del Castillo 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Varacruz




SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS ‘
2026-2029

SALVAGUARDAR A LA POBLACION, SUS BIENES Y A SU ENTORNO ANTE DESASTRES DE ORIGEN

NATURAL O HUMANOS, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE UNA RED DE ESTRATEGIAS DE
PREVENCION Y GESTION EFICAZ DE LAS EMERGENCIAS

RBISNE o me e e R E s e S

FORMA UNA DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL CERCANA, PROFESIONAL Y CONFIABLE
PARA LA CIUDADANIA, LOGRANDO TENER COORDINACION Y CAPACIDAD EFICAZ DE RESPUESTA,
TENIENDO UN ENFOQUE PREVENTIVO PARA AS/ CONTRIBUIR A SER UN MUNICIPIO MAS SEGURO,
RESILIENTE Y PREPARADO PARA ACTUAR Y DAR RESPUESTA ANTE CUALQUIER CONTINGENCIA.,

R o R Y AR T

SERVICIO A LA COMUNIDAD. — NUESTRA PRIORIDAD COMO DEPARTAMENTO ES EL BIENESTAR Y
SEGURIDAD DE LA POBLACION.

RESPONSABILIDAD. = CUMPLIR NUESTRAS FUNCIONES CON COMPROMISO, SERIEDAD Y APEGO A
LA LEY,

PROFESIONALISMO. — REALIZAR NUESTRAS LABORES CON PREPARACION TECNICA Y MEJORA
CONTINUA,

PREVENCION. — PROMOVER LA REDUCCION DE RIESGOS ANTES DE LAS EMERGENCIAS.

HONESTIDAD. — ACTUAR CON INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y ETICA EN TODAS NUESTRAS
ACCIONES.

Divaccian: Del Castillo 5/N Zona Centre. C.p. 92940
Munleiplio de Castillo de Toayo, Varacryz,
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OBJETIVO GENERAL

LOGRAR PARTICIPAR COORDINADAMENTE CON TODAS LAS AREAS QUE INTEGRAN LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2026-2029, A FIN DE PARTICIPAR SOLIDARIAMENTE ANTE
UNA CONTINGENCIA, ASIMISMO CONSTRUIR UNA CULTURA DE LA PREVENCION Y CONTRIBUCION
DE UNA SOCIEDAD PARTICIPATIVA CONSCIENTE DE LA IMPORTANCIA DE LA AUTOPROTECCION ASf
MISMO ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y OPERATIVOS QUE DEBE
SEGUIR LA DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL PARA LO SIGUIENTE:

¢ PREVENIR RIESGOS
s ATENDER EMERGENCIAS
e PROTEGER LA VIDA, BIENES Y ENTORNO DE LA POBLACION DE CASTILLO DE TEAYO.

MARCO NORMATIVO

FEDERAL
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-SEGOB-2011

ESTATAL
* LEYDE PROTECCION CIVIL Y LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES PARA EL ESTADO DE
VERACRUZ |
® REGLAMENTO ESTATAL DE PROTECCION CIVIL

MUNICIPAL
® BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DE CASTILLO DE TEAYO
® REGLAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
® PROGRAMA MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

Diraceldn: Dal Castillo §/M Zona Centre. C.P, 92940
Municlplo de Castillo de Teaya, Veracruz,
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PREVENIR, MITIGAR Y ATENDER SITUACIONES DE RIESGO, EMERGENCIA Y/O DESASTRE EN EL
MUNICIPIO.

ELABORAR, ACTUALIZAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.
IDENTIFICAR ZONAS DE RIESGO, PROMOVER Y/O ELABORAR EL ATLAS MUNICIPAL DE RIESGOS.
FOMENTAR EN LA POBLACION LA CULTURA DE PROTECCION CIVIL.

COORDINAR ACCIONES DE AUXILIO EN CASO DE EMERGENCIAS Y/O DESASTRES.

PROMOVER LA CONFORMACION DE BRIGADAS COMUNITARIAS.

PLANEAR, DIRIGIR Y EVALUAR LAS ACCIONES NECESARIAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL DE
CONFORMIDAD CON LA LEGISLACION VIGENTE.

PROMOVER LA CREACION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL,

EMITIR DICTAMENES, OPINIONES TECNICAS Y/O RECORDACIONES EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL.

SUSPENDER ACTIVIDADES O CLAUSURAR INMUEBLES CUANDO EXISTA LA PRESENCIA DE UN RIESGO
INMINENTE.

SOLICITAR APOYO DE FUERZAS ESTATALES Y FEDERALES.
VALIDAR PLANES INTERNOS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

REQUERIR DOCUMENTACION A LOS ESTABLECIMIENTOS PARA GARANTIZAR LA FUNCION
ADECUADA,

IMPONER SANCIONES CONFORME AL REGLAMENTO MUNICIPAL
INGRESAR A INMUEBLES EN CASO DE EMERGENCIA.

COORDINAR EVACUACIONES PREVENTIVAS.

Diraccldn: Del Castillo 5/ Zona Centroa, C.R. 92940
Munlelplo de Castillo de Teays, Veracruz,
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OBLIGACIONES

% ACTUAR CONFORME A LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y LA LEY ESTATAL DE
VERACRUZ.

o

PROTEGER LOS DERECHOS HUMANOS, GARANTIZAR TRATO DIGNO Y PROFESIONAL DE LA
CIUDADANIA DURANTE EMERGENCIAS.

% MANTENER PERSONAL CAPACITADO Y EQUIPADO.

o

ELABORAR INFORMES DE CADA EMERGENCIA ATENDIDA.

INFORMAR A LA POBLACION SOBRE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS.

e o

TRANSPARENTAR EL ACTUAR DEL DEPARTAMENTO.

<

COORDINARSE CON DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ESTATALES Y FEDERALES.

% SALVAGUARDAR LA VIDA HUMANA COMO PRIORIDAD.,

EL MANUAL DEBERA PERIODICAMENTE SER ACTUALIZADO Y/O ADAPTADO A LAS NECESIDADES DE
LA PRESENTE DIRECCION.

Diraccldn: Del Castille 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municlpio de Castillo de Teayo, Veracruz.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

REGIDURIA PRIMERA

DIRECCION DE

PROTECCION CIVIL

Diracclén; Del Castillo 5/N Zana Centra, C.P. 92940
Municiplo de Castille de Teayo, Veracruz,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CABILDO
MUNICIPAL

PRESIDENTE
CONSEID
MUNICIPAL

REGIDURIA
PRIMERA

Direcclén Dal Castilla 5/ Zons Cantre, TP, 92940
Munlciplo de Castlllo de Teayo, Veracruz,
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CABILDO MUNICIPAL
Encargado de autorizar los procedimientos, requisitos y reglamentos internos realizados por la
direccién de proteccidn civil, para beneficio de la cludadania de nuestro municipio,

PRESIDENTE CONSEIO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
Encargado de autorizar las solicitudes ingresadas a la direccién de proteccidn civil por la
ciudadania,

REGIDURIA PRIMERA

Encargada de la comisién de proteccién civil siendo la inmediata para dar el visto bueno de las
solicitudes para asi mismo ser canalizadas con el presidente municipal y/o en su caso dar solucién
a ellas,

DIRECCION PROTECCION CIVIL

Encargada de la recepcion de las solicitudes dirigidas al departamento, para canalizarlas con la
regidora primera encargada de la comision de proteccion civil para dar el visto bueno y proceder a
ingresar dicha solicitud al ciudadano presidente municipal, para la autorizacién y dar solucién de
estas y/o canalizar mediante lo solicitado.

BRIGADAS
Es el personal encargado de dar respuesta oportuna para las emergencias.

Diraccién: Del Castillo 5/N Zona Centro. C.1, 92940
Munlclplo de Castille de Teaya, Veracruz,
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HOJA DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PORTECCION CIVIL.

1.1 PROCEDIMIETO: ACTIVIDAD REALIZACION DE INSPECCION DE COMERCIOS, ESCUELAS Y
EDIFICIOS.

1.2 PROPOSITO: VERIFICAR QUE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, ESCUELAS Y EDIFICIOS

PUBLICOS O PRIVADOS CUMPLAN CON LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD NECESARIAS PARA
PREVENIR RIESGOS Y PROTEGER LA VIDA DE LAS PERSONAS,

1.3 ALCANCE: COMERCIOS, ZONAS ESCOLARES Y HABITACIONALES.

1.4 TIEMPO DE EJECUCION: PERIODICA

Diraccion: Del Castillo /N Zona Centro, C.P. 92940
Munlciplo de Castille de Teayo, Veracruz,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
ACTIVIDAD: REALIZAR ISNPECCIONES Y OPERATIVOS DE REVISION Y CUMPLIMIENTO DE
PORTECCION CIVIL EN COMERCIOS, ZONAS ESCOLARES Y HABITACIONALES,

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1L DIRECTOR REALIZAR UN PROYECTO DONDE SE
IDENTIFIQUE Y GEOLOCALICE EL
NUMERO DE ZONAS ESCOLARES ¥
ZONAS HABITACIONALES.

2 SOLICITAR MEDIANTE OFICIO AL
PRESIDENTE MUNICIPAL LA OFICIO SOLITUD
APROBACION DE LAS INSPECCIONES
O EN 5U CASO OPERATIVOS DE
REVISION PARA VER SU VISIBILIDAD
Y GESTION CORRESPONDIENTE DEL
MISMO,

3 UNA VEZ APROBADOS, SE
PROGRAMA LA VISITA O EN SU CASO
OPERATIVO,

S| ES MEDIANTE SOLICITUD SE

4 ANALIZA LA MISMA Y SE LE DA
CONSTESTACION.
5 S| ES VIABLE SE PROGRAMA Y SE OFICIO DE

REALIZA LA VISITA DE INSPECCION, VERIFICACION

Diracelén: Del Castille 5/N Zona Centra. C.P. 92940
Municiplo de Castille de Teayo, Veracruz.
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HOJA DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PORTECCION CIVIL.

2.1 PROCEDIMIETO: ATENCION A EMERGENCIAS.

2.2 PROPOSITO: VERIFICAR QUE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, ESCUELAS Y EDIFICIOS

PUBLICOS O PRIVADOS CUMPLAN CON LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD NECESARIAS PARA
PREVENIR RIESGOS Y PROTEGER LA VIDA DE LAS PERSONAS.

2.3 ALCANCE: APLICA A TODO EL PERSONAL DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL,

CUERPOS DE EMERGENCIA, DEPENDENCIAS MUNICIPALES E INSTITUCIONES QUE PARTICIPEN
EN LA ATENCION DE EMERGENCIAS,

Diracelén: Del Castilla S/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castille de Teayo, Veracruz.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PORTECCION CIVIL.

ACTIVIDAD: PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS.

PASO | RESPONSABLE

| acTivibap

DOCUMENTODE |
TRABAJO

L GUARDIA

SE RECIBE REPORTE DE EMERGENCIA
MEDIANTE EL MEDIO YA SEA :
e LLAMADA TELEFONICA
e REPORTE CIUDADANO
s OFICIO DE ALGUNA
DEPENDENCIA
s SISTEMAS DE MONITOREO Y
VIGILANCIA

SE REGISTRA LA INFORMACION

EL OPERADOR O RESPONSABLE DE
GUARDIA ANALIZA LA INFORMACION
RECIBIDA

DETERMINA EL NIVEL DE RIESGO,
RECURSOS NECESARIOS Y
DEPENDENCIAS QUE DEBEN
INTERVENIR.

SE INFORMA AL DIRECTOR DE
PROTECCION CIVIL.

SE MOVILIZA AL PERSONAL OPERATIVO
SE ACTIVAN LAS UNIDADES DE
EMERGENCIAS NECESARIAS

Diracclén: Del Castillo 5/N Zona Centro. C.F, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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SE ESTABLECE COMUNICACION
PERMANENTE ENTRE LAS
DEPENDENCIAS PARTICIPANTES.

ATENCION DE LA EMERGENCIA, ARRIBO
AL LUGAR DEL INCIDENTE Y/O
EMERGENCIA, SE EVALUA LOS RIESGOS
PRESENTES, SE DELIMITA Y ASEGURA EL
AREA Y SE APLICAN LAS MEDIDAS DE
PROTECCION DESDE LA EVACUACION,
RESGUARDO, CONTROL DE ACCESOS,
PRIMEROS AUXILIOS, COMBATE DE
INCENDIOS Y/O RESCATE DE PERSONAS,
AS| COMO LA COORDINACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.

IMPLEMENTACION DE ACCIONES PARA
CONTROLAR LA EMERGENCIA,
REALIZAR LA REDUCCION DE RIESGOS
SECUNDARIOS ASI COMO LA
PROTECCION DE LA POBLACION Y SUS
BIENES, REALIZAR EL MONITORESS
CONSTANTE DE LA SITUACION.

CONFIRMACION QUE EL RIESGO HA
SIDO ELIMINADO O CONTROLADO, ASI
MISMO SE REALIZA LA INSPECCION
FINAL DEL AREA AFECTADA, SE
AUTORIZA EL RETORNO SEGUROD DE LA
POBLACION CUANDO PROCEDA, SE
DESMOVILIZAR LOS RECURSOS Y
PERSONAL,

SE REALIZA EL INFORME, DONDE SE
INTEGRAN EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS,
SE ELABORA Y ARCHIVA EL REPORTE
OFICIAL.

Diraceidn: Del Castillo $/M Zona Centro. C.P. 92940
Municipie de Castlle de Teayo, Vieracruz.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
RECEPCION DEL REPORTE
4

REGISTRO DE INFORMACION
EVALUACION INICIAL DEL RIESGO

ACTIVACION DE PERSONAL Y RECURSOS

&

TRASLADO AL LUGAR DE LA EMERGENCIA

3

EVALUACION EN SITIO

4

CONTROL Y MITIGACION DEL INCIDENTE

4

¢EMERGENCIA CONTROLADA?

~# NO--SOLICITAR APOYO Y CONTINUAR ACCIONES

VERIFICACION DE SEGURIDAD
CIEF;!E DE LA EMERGENCIA

ELABORACION DEL INFORME

FIN

Diraccidn; Del Castillo S/N Zona Centro, €.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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H. AYUNTAMIENTO DE “

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PORTECCION CIVIL.

3.1 PROCEDIMIETO: ACTUALIZAR EL ATLAS DE RIESGO MUNICIPAL BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL
SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL.

3.2 PROPOSITO: IDENTIFICAR LOS POSIBLES PELIGROS Y RIESGOS QUE PUEDAN AFECTAR A LA
SOCIEDAD EN EL MUNCIPIO,

3.3 ALCANCE: H. AYUNTAMIENTO.

3.4 TIEMPO DE EJECUCION: PERIODICA

Diraccldn: Dal Castillo 5/M Zona Centro. C.P. 92940
funlclplo de Castille de Teayo, Veracruz,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
ACTIVIDAD: REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL ATLAS DEL RIESGO MUNICIPAL PARA EL MUNICIPIO

DE CASTILLO DE TEAYO.
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
1 DIRECTOR REALIZAR UN ANALISIS DE RIESGOS | ANALISIS
ACTUALES DEL MUNICIPIO Y
FORMA DE PREVENCION,
2 PRESENTAR EL ANALISIS AL OFICIO DE PRESENTACION

PRESIDENTE MUNICIPAL PARA LA
ACTUALIZACION DEL ATLAS DE
RIESGO MUNICIPAL.

ACTUALIZAR EL ATLAS DE RIESGO ATLAS DEL RIESGO
3 EN CONJUNTO CON LAS MUNICIPAL
AUTORIDADES MUNICIPALES.

UNA VEZ ACTUALIZADO SE REALIZA
4 A PRESENTACION AL PRESIDENTE
MUNICIPAL ASI COMQ A LOS
EDILES.

SE REALIZA UNA SESION DE
5 CABILDO PARA REALIZAR LA ACTA DE CABILDO
APROBACION DEL LA
ACTUALIZACION DEL ATLAS
MUNICIPAL DEL RIESGO.

Direccién: Del Castille 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Munlclplo de Castillo de Teayo, Varacruz,
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L
DEPENDENCIA: DIRECCION DE PORTECCION CIVIL.

4.1 PROCEDIMIETO: CREAR LA RUTA DE EVACUACION MUNICIPAL EN CASO DE ALGUN DESASTRE
NATURAL,

4.2 PROPOSITO: OFRECER MAYOR SEGURIDAD A LA POBLACION DEL MUNICIPIO.

4.3 ALCANCE: A LOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO,

4.4 TIEMPO DE EJECUCION: PERIODICA

Diracclén: Del Castillo $/N Zona Centro. €.P, 92940
Munleiplo de Castillo de Teaya, Veracruz.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
ACTIVIDAD: CREAR LA RUTA DE EVACUACION MUNICIPAL EN CASO DE ALGUN DESASTRE NATURAL.

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 DIRECTOR UNA VEZ REALIZADO EL PASO 3 DE LA
ACTIVIDAD 3.1 SE BUSCARA TRAZAR TRAZAR RUTA
LA RUTA DE EVACUACION.
2 SE PRESENTARA MEDIANTE OFICIO LA

RUTA DE EVACUACION ESTABLECIDA
AL PRESIDENTE MUNICIAPL PARA SU OFICIO DE

APROBACION Y VIABILIDAD DEL PRESENTACION
MISMO,

Direcclén: Del Castillo 5/N Zona Centre. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayeo, Veracruz,
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HOJA DE PROCEDIMIENTQS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PORTECCION CIVIL.

5.1 PROCEDIMIETO: CAPACITAR A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES, ESCUELAS Y POBLACION

EN GENERAL EN MATERIA DE PREVENCION, AUTOPROTECCION Y PROTECCION CIVIL EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA,

5.2 PROPOSITO: AYUDAR A LA POBLACION EN GENERAL A SABER QUE ACCIONES REALIZAR EN
CAS0 DE SITUACIONES DE EMERGENCIA.

5.3 ALCANCE: A LOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO.

5.4 TIEMPO DE EJECUCION: PERIODICA

Diraceidn: Del Castillo $/M Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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DEbCRlPClON DE ACTIVIDADES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
ACTIVIDAD: CAPACITAR A SERVIDORES MUNICIPALES, ESCUELAS Y POBLACION EN GENERAL EN
MATERIA DE PREVENCION, AUTOPROTECCION Y PROTECCION CIVIL EN SITUACIONES DE

EMERGENCIA.

| activibap

VERIFICAR EL PROGRAMA
PRESUPUESTAL.

Direccion: Del Castille 5/N Zana Centro, C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,

PASO RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAIO

1 DIRECTOR LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
BUSCARA LA IMPARTICION DE
CAPACITACIONES LA CUALES SE CALENDARIO Y
REALIZARA UN CALENDARIO DE PROYECTO DE
ELLAS Y PROYECTO COMO SE CAPACITACION.
LLEVARA ACABO O BAJO SOLICITUD
DE QUIEN LO REQUIERA.
SE PRESENTARA EL CALENDARIO Y

2 PROYECTO DE CAPACITACION AL OFICIO DE PROYECTO
PRESIDENTE PARA SU APROBACION | DE CAPACITACION Y
Y EN SU CASO VIABILIDAD PARA CALENDARIO.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA
DIRECCION DE IMPULSO
AGROPECUARIO, DEL H.

AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO, VER.

2026-2029.

Diraccion: Palaclo Munlclpal 5/N Zona Centro, C.P,

niclpio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: Impagrocastillo2629@gmall.com
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Direccldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P.
92940

Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: Impagrocastillo2629@gmall.com
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INTRODUCCION

La direccion de impulso agropecuario del H. Ayuntamiento de castillo de Teayo
periodo 2026-2029, presenta a continuacion el manual de procedimientos de la
respectiva direccion, el cual tiene la finalidad de ser una herramienta, para la optima
funcién, en su contenido del presente, se encuentran los objetivos, los cuales se
basan en la atencién prioritaria del sector agropecuario, también siendo

direccionados por la agenda 2030.

Asimismo, se encuentran las atribuciones juridicas que le brindan certeza para
tomar decisiones y su vinculacion con los diversos departamentos y direcciones

para la estructuracion de proyectos en beneficio del sector agropecuario.

Este documento se deja a disponibilidad, como guia de la direccién en el periodo

correspondiente.

Direceldn: Palacio Municipal $/N Zona Centro. C.P.
92940

Municlplo de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: Impagrocastillo2629@gmall.com
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Planear acciones que Impulsen, Fomenten y Capaciten de forma innovadora el
desarrollo y produccién del sector agropecuario del municipio de Castillo de Teayo,

apegadas dentro del desarrollo sostenible.
Vision

Ser un departamento a nivel Municipal, Estatal y Federal reconocido por su esmero
y esfuerzo por fortalecer, el campo y sus diversos sectores productivos (Agricultura,

Citricultura, Ganaderia), con responsabilidad y equidad.

Valores

Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
Transparencia
Solidaridad

Equidad

Diraccldn: Palacio Municipal 5/N Zena Centro. C.P.
92940

Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: impagrocastillo2629@gmall.com
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Objetivo General.

Impulsar el crecimiento y desarrollo de las diversas areas agropecuarias de los
gjidos del municipio de Castillo de Teayo.

Marco Normativo.
Ley Organica del municipio libre

Articulo 39 y 40: comisién municipal, para la planeacion estratégica y prestacion
de los servicios plblicos municipales

Articulo 44.

Formular y proponer al ayuntamiento programa para la atencion del servicio ptblico.
Articulo 54,

Atribuciones de la comision de fomento agropecuario, impulsar, informar, fomentar,
coadyuvar y promover el desarrollo y mejoramiento de las actividades
agropecuarias

Constitucion Politica del Estado Libre de Veracruz
Articulo 71
Parrafo X!

Los Ayuntamientos tendran a su cargo las siguientes funciones y servicios
municipales.... i (promocién y organizacién de la sociedad para la planeacion del
desarrollo urbano, cultural, econémico y del equilibrio ecolégico).

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 27
Parrafo XX

El estado promovera las condiciones para el desarrollo rural, integral, con el
propésito de generar empleo y garantizar a la poblacién campesina el bienestar ..(
fomentara la actividad agropecuaria y forestal para el optimo uso de la tierra).

Direccldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P.
92940

Municlplo de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: Impagrocastillo2629@gmall.com
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Funciones, Atribuciones.

l.

I

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

Xl

Direccidn: Palaclo Munlcipal 5/N Zona Centro. C.P.

92940

Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: Impagrocastillo2629@gmall.com

Atender a ciudadanos de las 33 localidades y ejidos que conforma el
municipio.

Planificar un plan de trabajo mensual que aborde propuestas benéficas,

basado en las necesidades del sector productivo.

Gestionar propuestas y proyectos, ante dependencias estatales y federales
(SEDARPA, SADER, INPI, PROGURADURIA AGRARIA, REGISTRO
AGRARIQ), referente a la atencién directa con servicios a la ciudadania.
Participar en reuniones informativas y participativas con las dependencias
federales y estatales, en las cuales se presenten propuestas basadas en
diagnésticos generales del municipio de Castillo de Teayo.

Verificar la informacién referente a programas Estatales y Federales.

Coordinar las acciones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural.

Integrar expedientes de ciudadanos para diversos tramites ante el Registro
Agrario Nacional.

Integrar expedientes con documentos personales para que pueda participar
en programar estatales y federales.

Coadyuvar con instituciones, iniciativas o eventos dirigidos al sector
productivo.

Coordinar reuniones informativas con autoridades ejidales.

Establecer acuerdos de colaboracion con empresas particulares,
enmarcados en el plan de trabajo de la direccién de Impulso Agropecuario.

Presentar iniciativas dirigidas al sector agropecuario.

Representar al ciudadano en la toma de decisiones referente a las
necesidades del sector agropecuario.
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Obligaciones

I.  Cumplir en tiempo y forma con la toma de acuerdos establecidos con los
ciudadanos y autoridades municipales y ejidales.

II. Transparencia en la entrega de informacion de referente a programas
sociales de las instituciones estatales y federales y municipales.

IIl.  Resguardar informacién personal de los ciudadanos en los distintos temas
de asoramiento y atencion.

IV. Imparcialidad en el trato y difusién de informacion a las diferentes autoridades
y ciudadanos.

Direcclon: Palacio Municipal S/N Zona Centro. C.P.
92940

Municlpio de Castillo de Teaye, Veracruz,

E-mall: impagrocastillo2629@gmall.com
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Organigrama estructural.

C, OBED MENDEZ FERNANDEZ PRESIDENTE
MUNICIPAL DEL H, AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TAYO

ING. JOEL NERI RAMIREZ

REGIDOR SEGUNDO

C. LUIS ADALBERTO MVZ. ANTONIO OLIVARES SOLIS BIOL, ASAEL ANDRADE

st Il Y | B1= .|-"
URRUTIA HERNANDEZ DIRECTOR DE GANADERIA'Y EERNANRS
JESARROLLOAGROPECUARIO RECTOR DE
BIRECTOR DE IMPULSO DESARROLLOAGROPECUARIC Ulf_\l..i. IU'r" DE .
ATRE e ATENCION AGRARIA

C. AGENTES Y SUBAGENTES
MUNICIPALES

C. COMISARIADOS
EJIDALES

Direccldn: Palaclo Municlpal 5/N Zona Centro. C.R,
92940

Municlplo de Castillo de Teaye, Veracruz,

E-mall: Impagrocastillo2629@gmall.com
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Descripcion de los puestos

Director de Impulso Agropecuario.
c. Luis Adalberto Urrutia Hernandez.
Areas:

Agricultura

Citricultura.

Director de Ganaderia y desarrollo Agropecuario.
Mvz. José Antonio Olivares Solis

Ganaderia

Bovina

Apicola
Porcina
Avicola

Director de Atencion Agraria
Biol. Asael Andrade Hernandez

Comisariados

Ejidatarios

Posesionarios
Procuraduria Agraria
Registro Agrario Nacional
Tribunal Unitario Agrario.

Direccldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P,
92940

Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mall: Impagrocastillo2629@gmail.com
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ATENCION A AREA

SOLICITUDES CORRESPONDIENTE

EN HORARIO DE 9:00 AM -~ | IMPULSO AGROPECUARIO

3:00 PM SE ATENDERA A

ACCIONES A DESARROLLAR.

" EL DIRECTOR REVISARA LA SOLICITUD.
ADEMAS DE ESCUCHAR GON ATENGION

CIUDADANOS. AL CIUDADANO.

SE RECIBIRA LA SE TOMARAN DATOS (NUMERO DE

SOLICITUD DEL CONTACTO)

CIUDADANO.
SE SELLARA EL ACUSE Y SE LE

SE HARA LA REVISION Y ENTREGARA AL CIUDADANO.

SE CANALIZARA CON LA

DIRECCION GANADERIA Y DESARROLLO | POSTERIOR SE ANALIZARA LA

CORRESPONDIENTE. AGROPECUARIO SOLICITUD Y SE CANALIZARA CON
REGIDURIA SEGUNDA Y PRESIDENCIA
PARA UNA REVISION Y SOLICITUD DE
AUTORIZACION.
Sl ES AUTORIZADA LA SOLICITUD SE
SOLICITARA EL PRESUPUESTO EN
TESORERIA PARA REALIZAR LA
CONTRATACGION DE SERVICIOS O
COMPRA DE PRODUCTOS O INSUMOS.

PARA COORDINAR LA ACTIVIDAD O
ENTREGA DE MATERIAL.

SE HARA LA TOMA DE EVIDENCIA Y
COMPROBACION DE RECURSOS.

Direccion: Palacio Municipal S/N Zona Centro. C.I.
92940

RMunirinia da Caclilla da Teaun Mararror
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ATENCION A SOLICITUDES

RECERCION DE
SOLICITUD EN
QFICINA
¥ TOMA DE DATOS
DEL CILUDADANO O
AUTORIDAD

REVISION DE
SOLICITURY
REMISION CON El
DIRECTOR
CORRESPONDIENTE

INTEGRACION DE
RESPUESTA A
SOLICITUD

PRESENTACION DE RESPUESTA A
SOLICITUD ANTE EDILES
CORRRESPONDIENTES

( REGIDOR SEGUNDO, PRESIDENTE)

AUTORIZACION
o)
MODIFICACION DE
RESPUESTA.

ENTREGA DE
RESPUESTA A

CIUDADAND.

Direccitn: Palacio Municipal S/N Zena Centro. C.P.
92940
Muinicinio de Castille de Teave, Varacruz,
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Procedimientos administrativos

o Impulso

. Agropecuario

ATENCION A CIUDADANOS | AREA ACCIONES A
CORRESPONDIENTE | DESARROLLAR.
ASISTENCIA A OFICINA EN HORARIO | IMPULSO AGROPECUARIO | SE ESCUCHARAY
DE 9:00 AM A 3:00 PM. ATENDERA DE MANERA
RESPETUOSA AL
SE ATENDERA AL CIUDADANO O CIUDADANO.
AUTORIDAD QUE LLEGUE A LA
OFICINA. SE LE BRINDARA LA
ASESORIA
SE CANALIZARA CON EL DIRECTOR | GANADERIA Y CORRESPONDIENTE, O SE
CORRESPONDIENTE DESARROLLO REMITIRA A LA
AGROPECUARIO DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE.
ATENCION AGRARIA

Direcclén: Palacio Municipal 5/M Zona Centro. C.R.
92940
Munleinle de Castilln de Teavn. Veracruz.
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Diagrama de flujo.

ATENCION A CIUDADANOS

IMPULSO
ASISTENCIA A LA . AGROPECUARIO,
OFICINA " GANADERIA'Y
AGRARIO

ASESORIA EN EL
TEMAY TOMA DE
DATOS

RECEPCION DE
CIUDADANQOS

ORIENTACION Y
SEGUIMIENTO
HASTA FINALIZAR EL
TEMA.

Direccidn: Palaclo Munlelpal S/N Zona Centro, C.P.
92940

Munlclplo de Castille de Teayo, Veracruz.

E-mall: Impagracastillo2629@gmall.com
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Difusion de Area Acciones a desarrollar.

convocatorias | correspondiente

SE DARA SEGUIMIENTOA | IMPULSO AGROPECUARIO 1.- LA DIRECCION CORRESPONDIENTE

PAGINAS OFICIALES DE LA SE PONDRA EN CONTACTO CON LA

SECRETARIA DE DEPENDENCIA QUE EMITE LA

DESARROLLO CONVOCATORIA PARA SOLICITAR DE

AGROPECUARIO RURAL Y MANERA EXHAUSTIBA DETALLES PARA

PESCA. POSTERIORMENTE DARLA A CONOCER.

SE COORDINARA CON LA 2.. SE CONVOCARA CON ANTICIPACION A

SECRETARIA DE LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE EN

AGRICULTURA MATERIA A TRABAJAR (AGENTES Y

"GANADERIA Y DESARROLLO SUBAGENTES, COMISARIADOS).

SE COORDINARA CON AGROPECUARIO

PROCURADURIA AGRARIA, 3.-SE TOMARA LISTA DE ASISTENCIA DE

REGSTRO AGRARIO Y AUTORIDADES CONVOCADAS.

TRIBUNAL UNITARIO

AGRARIO., 4.- SE HARA LA PRESENTACION DE LA
INFORMAGION DE LA CONVOCATORIA.
5- SE RESOLVERAN DUDAS Y
PREGUNTAS, SE ENTREGARA
DOCUMENTO PARA RESPALDAR LA
INFORMAGION (TRIPTICO, POSTER O

LLENAR O REUNIR).

6.- SE HARA TOMA DE NOTA DE LOS
PUNTOS TRATADOS Y SE LE SOLICITARA
A LAS AUTORIDADES FIRMAR DE
CONFORMIDAD,

7.- SE LES SOLICITARA A LAAUTORIDAD
LA TOMA DE EVIDENCIA DE REUNION DE
DIFUSION DE INFORMACION.

8.- SE ATENDERA A CIUDADANOS EN
OFICINA PARA INTEGRACION DE
EXPEDIENTES.

9.- SE REMITIRA A LA DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE.

10.- SE HARA UN INFORME DE
RESULTADOS.

Direccidn: Palaclo Municipal §/N Zona Centro. C.R

92940

Municiplo de Castillo de Teave. Veracruz.
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DIFUSION DE CONVOCATORIAS

SEGUIMIENTO Y
CONSULTA DE PAGINAS
OFICIALES

PLANIFICACION DE

REUNION INFORMATIVA
( AGENTES Y

COMISARIADOS)

ENTREGA DE REQUISITOS
Y REMITIR A OFICINAS
CORRESPONDIENTE

Direcclén: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.R.
92940

Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mail: Impagrocastillo2629 @gmall.com
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INTEGRACION DE
PROYECTOS A
NIVEL MUNICIPAL,

n Impuiso
%)) Agropecuario

AREA
CORRESPONDIENTE

ACCIONES A DESARROLLAR.

ESTATALY
FEDERAL
"DERIVADO DE LA IMPULSO AGROPECUARIO
ATENCION A UTILIZANDO EL DIAGNOSTICO GENERAL
CIUDADANOS Y SE CONSOLIDARA UNA PROPUESTA DE
TRABAJO, MEDIANTE LA ELABORACION
AUTORIDADES SE DE UN PROYEGTO.
REALIZARA UN
DIAGNOSTICO EL PROYECTO INTEGRARA LO SGUIENTE:
GENERAL DE 1. OBJETIVO
2. ALCANCE
SITUACION ACTUAL 3. COSTOS OPERATIVOS
EN LOS SIGUIENTES  eriabERIA Y DESARROLLO 4. REQUISITOS O LINEAMIENTOS DE
RUBROS: AGROPECUARIO ELEGIBILIDAD
5. RESULTADOS.
* AGRICULTURA EL PRYECTO SE PRESENTARA ANTE
REGIDURIA SEGUNDA COMO COMISON
¢ CITRICULTURA ENCARGADA DE LA DIRECCCION. (S| ES
AUTORIZADO SE PRESENTARA ANTE
PRESIDENCIA).
* GANADERIA POSTERIOR A LA AUTORIZACION SE
CONVOCARA CON ANTICIPACION A
« AGRARIO ATENC“:)N AGRARIA AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.
SE HARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA.
s« SOCIAL SE EXPONDRA EL PROYECTO.
SE HARA LA TOMA DE NOTA DE

ACUERDOS Y DE CONSENTIMIENTO.

SE SOLICITARA EVIDENCIA DE
PRESENTACION DE INFORMACION EN
COMUNIDADES.

SE ATENDERA EN OFICINA, , LA
RECPECION DE DOCUMENTOS POR LOS
CIUDADANOS.

SE APLICARAN LOS CRITERIOS A
EVALUAR.

SE ENTREGARAN RESULTADOS.

Direcelén: Palacio Municipal $/N Zana Centro. C.P.

92940

Municioio de Castillo de Teavo. Veracruz,
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INTEGRACION DE PROYECTOS

INTREGACION BE
PROYECTO

PRESENTACION ANTE
EDILES

SOLICITUD DE
AUTORIZACION

Direccldn: Palaclo Municipal S/N Zona Centro, C.P.

92940
Municlplo de Castillo de Teayo, Yeracruz.
E-mail: impagrocastillo2629@gmall.com

RECEPCION DE
LOCUMENTOS DE
CIUDADANOS E
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES,

SGLICITUD DE RECURSO Y
ENTREGA DE
RESULTADOS.

PRESENTACION DE
PROYECTO Y CRITERIOS
DE ELEGIBILIDAD Y
REQUISITOS Y FECHA
LIMITE DE RECEPCION.

ENTREGA FORMAL DE
RECURSOS O
MATERIALES

ESTIPULADOS EN
PROYECTO

REUNION CON
AUTOTORIDAD
MURNICIPAL Y EJIDAL

PUBLICACION DE
RESULTADOS
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COADYUVANCIAS | AREA DEPENDENCIAS
CON CORRESPONDIENTE
DEPENDENCIAS
"DEL PLAN DE IMPULSO AGROPECUARIO | SADER

TRABAJO GENERAL SEDARPA

DE LA DIRECCION EMPRESAS PARTICULARES

DE IMPULSO

AGROPECUARIO SE

SOLICITARA HACER

LA PRESENTACION

ANTE LAS ——

GANADERIA Y SADER

DEPENDENCIAS DESARROLLO SEDARPA

PARA COORDINAR | AGROPECUARIO EMPRESAS PARTICULARES

ACTIVIDADES.

ATENCION AGRARIA PROCURADURIA AGRARIA

REGISTRO AGRARIO
NACIONAL
TRIBUNAL UNITARIO
AGRARIO

ACCIONES A
DESARROLLAR.

SE PRESENTARA LA
INICIATIVA ANTE LA
COMISION A CARGO
SOLICITANDO LA
AUTORIZACION.

SE SOLICITARA AGENDAR
UNA VISITAA LA
DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE.

SE HARA LA
PRESENTACION OFICIAL
ANTE EL REPRESENTANTE
DE LA DEPENDENCIA,

SE LE PRESENTARA LA
PROPUESTA A TRABAJAR
SOLICITANDO LA
COLABORACION.

SE DEJARAN Y
SOLICITARAN DATOS DE
CONTACTO PARA DAR
SEGUIMIENTO EN LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES
QUE SE DESARROLLEN.




Diracelén: Palaclo Munlcipal 5/N Zana Centro. C.P,

92940

Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: Impagrocastillo2629@gmail.com
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COADYUVANCIA CON DEPENDENCIAS

PLAN O PROPUESTA DE
TRABAIO A
DESARROLLAR

REVISION Y
AUTORIZACION

POR LOS EDILES
ASIGNADOS.

_ . DEPENDENCIA DEPENDENCIA
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CREACION DE CARTOGRAFIA DIGITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO D E CREACION
CARTOGRAFICA DIGITAL

OBJETIVO:

Integracién de datos en cartografia digital
con la creacién de capas para la creacion de
la misma, asignacion de claves catastrales,
asignacion de cotas, predios, manzanas,
nombres de calles, dreas de predios limite
territoriales escurrimientos

FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Catastro del Estado de Veracruz
Reglamento Interior de Catastro Ley de
ingresos de Municipio libre del Estado de
Veracruz Manual de procedimiento
Cartogréfico 1. La cuenta predial es un
identificad

Tiempo promedio de Gestién:

3 MESES

Direceldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Munlciplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: presidenclacastillo2026-2029@outlaok.com
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’_DESCRIPCIf)N DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CARTOGRAFIA DIGITAL

N#

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

1

HACER UNA BUSQUEDA DENTRO DE LA
OFICINA MUNICIPAL DE CATASTRO PARA
OBSERVAS SI SE CUENTA CON LA
CARTOGRAFIA O PLANO GENERAL A
DIGITALIZAR

REALIZAR EL COPIADO DE COORDENADAS
QUE APARECEN EN EL CUADRO DE
CONSTRUCCION DEL PLANO GENERAL

UNA VEZ QUE ESTA EL POLIGONO
COMPLETO EMPEZAR A DIBUJAR PREDIO
POR PREDIO LAS CUALES DEBEN DE
CONTENER Y CONCIDIR LAS COTAS DE LOS
PREDIOS Y EL AREA DE LOS MISMOS

SE TRAZA VERIFICANDO EL PLANO GENERAL Y
LA DOCUMENTACION CON LA QUE CUENTA EL
AYUNTAMIENTO YA SEA ESCRITURA PUBLICA O
TITULO DE PROPIEDAD

AGREGAR LA CAPA MANZANA PARA
GENERAR CADA UNA DE LAS MANZANAS
QUE SE ENCUENTRAN DENTRO DEL
PLANO

AGREGAR LA CAPA CALLES LA CUAL
CONTIENE LOS NOMBRES DE LAS CALLES
DEL PLANO GENERAL

OBSERVAR EL PLANO GENERAL Sl YA TIENEN
NOMBRE LAS CALLES O SE SIGUEN
MANEJANDO SIN NOMBRE

AGREGAR LA NOMENCLATURA COMO LO
ES NUMERO DE MANZANA, NUMERO DE
LOTE, CLAVE MANZANA, CLAVE PREDIO,
AREAS, ETIQUETA, CONSTRUCCIONES

ENVIO Y REVISION

SE ENVIA A LA DELEGACION REGIONAL DE
CATASTRO PARA SU INSPECCION Y
APROVACION

ACEPTACION

Direccidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026-2029goutlook.com
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION CARTOGRAFICA

INICIO

|
BUSQUEDA EN EL

ARCHIVO 51 EXITE
CARTOGRAFIA

|

COPIAR CORDENADAS

OBTENCION DEL
POLIGOND DE LA
LOCALIDAD COMPLETA

DIBUJAR LOTE POR
LOTE HASTA
COMPLETAR LA
LOCALIDAD

AGREGAR LAS CAPAS
CORRESPONDIENTES
CON 5U

NOMENCLATURA I REVISION "~ | aprovacion

PARA TERMINAR LA

CARTOGRAFIA DIGITAL
FIN

Direccldn: Palacio Municipal 5/8 Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veraciuz.
E-mail: presidenclacastillo2026-2029@outlook.com
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RECTIFICACION DE MEDIDAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA UNA RECTIFICACION
DE MEDIDAS

OBJETIVO:

El objetivo primordial es utilizado para
corregir discrepancias entre la superficie real
de un terreno y la que aparece asentada en la
escritura plblica o registros catastrales, asi
mismo saber si hay diferencias entre alguno
de sus vecinos.

FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Catastro del Estado de Veracruz

Tiempo promedio de Gestién:

3 dias habiles

Direccién: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: presidenclacastillo2026-2029@outlook.com
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE MEDIDAS

N | ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 | ACUDIR A LA OFICINA MUNICIPAL DE
CATASTRO

2 PRESENTAR DOCUMENTACION  QUE
ACREDITE LA POSESION O PROPIEDAD

DEL BIEN

3 | TENER PAGADO EL PREDIAL DEL ANO
EN CURSO

4 SE REVISA EL FRENTE DEL PREDIO PARA | EXISTE UN TABULADOR EN LA OFICINA DE
SABER EL COSTO DEL DESLINDE. TESORERIA DE ACUERDO A LOS METROS

LINEALES O METROS CUADRADOS PARA
SABER EL COSTO

5 REGRESA A LA OFICINA DE CATASTRO
PARA ENTREGAR EL COMPROBANTE DE
PAGO E INGRESARLO A SU EXPEDIENTE.

6 |SE AGENDA UNA CITA NO MAYOR A 3
DIAS PARA RECTIFICAR EL TERRENO.

Direcclén: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: presidenclacastillo2026-2029@outlook.com
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE MEDIDAS

INICIO

|
ACUDIR A LA

OFICINA DE
CATASTRO

|

PRESENTAR
DOCUMENTACION
QUE ACREDITE LA

PROPIEDAD

TENER PAGOS DE

PREDIAL DEL ANO
ACTUAL

l
|

REVISAR EL FRENTE DEL
PREDIO PARA SABER
CUANTO SE VA A PAGAR
POR EL DESLINDE

|

Direccidn: Palacio Municipal 5/M Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall; presidenciacastillo2026-2029@outlook.com

REGRESA A LA
OFICINA DE
CATASTRO PARA
INTEGRAR EL
RECIBO DE PAGO AL
EXPEDIENTE

SE AGENDA UNA CITA NO
MAYOR A 3 DIAS "PARA
REALIZAR LA MEDICION

REGRESA A LA
OFICINA DE
CATASTRO PARA
INTEGRAR EL
RECIBO DE PAGO AL
EXPEDIENTE

SE MANDAA
PAGAR APAGAR A
TESORERIA

|

FIN
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LLENADO DE FORMATO DC 016

NOMBRE DEL LLENADO DEL FORMATO DC-
PROCEDIMIENTO 016
OBJETIVO: Es un documento oficial oficial utilizado en el

estado de Veracruz, México, para solicitar
el registro catastral de bienes inmuebles o la
modificacién a sus caracteristicas. Sirve para
actualizar datos de propiedad, medidas,
colindancias, o construcciones ante la autoridad
catastral

FUNDAMENTO LEGAL Ley de Catastro del Estado de
Veracruz

Tiempo promedio de Gestion: | 15 dias habiles

Direcclén: Palacio Municipal $/N Zona Centro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026-2029@outlook.com




H. AYUNTAMIENTO DE St
CASTILLO DE TEAYO o

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS g

SR 2020 ety

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LLENADO DE FORMATO DC-016

N°® | ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 | ACUDE EL NOTARIO A LA OFICINA DE
CATASTRO CON EL FORMATO DC -016

2 | SE SACA EL EXPEDIENTE BUSCANDOLO
POR CUENTA CATASTRAL O POR NOMBRE

3 | SE TRABAJA SOBRE EL LLENADO DEL
FORMATO DC-016 EN EL LLENADO DE
LOS CAMPOS DE LA FECHA NOMBRE DE
TESORERO, VALORES CATASTRALES Y SE
CALCULA EL MONTO Q. SE CUBRIRAR
POR EL TRASLADO DE DOMINIO

4 | SE MANDA A LA OFICINA DE TESORERIA
PARA QUE PAGUE SU TRAMITE

5 REGRESA A LA OFICINA PARA QUE NOS
ENTREGUE LAS COPIAS ASI COMO UN
DC-016

Direcelén: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: presidenclacastilio2026-2029@outlook.com
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE UN DC -016

INICIO

|
|
il

ACUDE EL NOTARIO PARA
PRESENTAR EL DC-016PARA
EL CAMBIO DE NOMBRE

SE BUSCA EL EXPEDIENTE
DENTRO D E LA OFICINA DE
CATASTRO CON EL NOMBRE
DEL DUERO ACTUAL O POR
NUMERO D E CUENTA

SE TRABAJA SOBRE EL
DOCUMENTO DC-016 EN EL
LLENADO DE FECHA,
NOMBRE DE TESORERO, ASI
COMO EL LLENADO DE
VALORES CATASTRALES

Direcclbn: Palacio Municipal 5/8 Zona Centro. C.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: presidenciacastillo2026-2029@outlank.com

FIN

I

REGRESA A LA OFICINAPARA
ENTREGAR LAWS COPIAS DE
TODO LO QUE SE PAGO.

|\
1

SE MANDA A PAGAR A
TESORERIA PARA EL COBRO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIOS DE UN PREDIO EN
POSESION (CESION DE DERECHOS)
OBJETIVO: La cesién de derechos es un contrato y acto

juridico mediante el cual una persona transfiere
de forma voluntaria ya sea gratuita U
onerosamente  la titularidad de un  bien
inmueble, teniendo como bien dar seguridad
juridica a la persona adquiriente, asi como
futuras responsabilidades con el bien inmueble.

FUND AMENTO LEGAL Cédigo civil federal, articulos 2029 al 2050

Tiempo promedio de Gestion: | Una semana

Direccién: Palacio Municipal 5/N Zana Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: presidenciacastillo2026-2029@outlook.com
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA CAMBIOS DE UN PREDIO EN POSESION

(CESION DE DERECHOS)

Nu

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

ACUDIR A LA OFICINA MUNICIPAL DE

| CATASTRO

SE ENVIA AL PROPIETARIO DEL
TERRENO A LA OFICINA DE SINDICATURA
PARA QUE AUTORICE HACER EL
CAMBIO DE PROPIETARIO Y ENTREGA
LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA
HACER EL TRASPASO

TRAER LA DOCUMENTACION NECESARIA
PARA EMPEZAR EL TRAMITE

e INE
CURP
ACTA DE NACIEMIENTO
COMPROBANTE DE DOMICILIO
PLANO ACTUALIZADO DEL
PREDIO

a|

SE ENVIA A LA PERSINA A COMPRAR
FORMATOS DC-017 Y FORMATO DE
SECION DE DERECHOS EN LA OFICINA DE
TESORERIA

REGRESA A LA OFICINA DE CATASTRO
PARA LA ENTREGA DE LOS MISMOS

SE LLENA LA SESION DE DERECHOS

SE BAJA A ALA OFICINA DE SECRETARIA
PARA QUE EL LICENCIADO RATIFIQUE
LAS FIRMAS JUNTO CON SUS TESTIGOS

SE REGRESA A LA OFICINA DE
CATASTRO

SE MANDA A PAGAR A TESORERIA LA
CEDULA CATASTRAL

10

SE LLENA LA CEDULA CATASTRAL EN
LA OFICINA DE CATSTRO PAQRA DAR DE
ALTA AL NUEVO PROPIETARIO

SE LE COMENTA QUE PARA EL PROXIMO ANO
QUE VENGA A PAGAR SU PREDIAL PRESENTAR
SU CEDULA DE ALTA.

Direccidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92340
Municipla de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presldenclacastillo2026-2029@outlook.com
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA UNA CESION DE DERECHOS

INICIO
:
|

ACUDIR A LA OFICINA
DE CATASTRO

SE MANDA A LA OFICINA DE
SINDICATURA PARA PEDIR LA
AUTORIZACION

H

REGRESA A LA OFICINA DE
CATASTRO TRAER
DOCUMENTACION PERSONAL DEL
VENDEDORO COMPRADOR

INE

CURP

ACTA DE NACIEMIENTO
COMPROBANTE DE DOMICILIO

PLANO ACTUALIZADO DEL
PREDIO

Direccitn: Palacio Munidpal 5/N Zona Centro. CP. 92340
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall; presidenciacatiflo2026-2029 @outlook.com

| COMPRA DE

SE MANDA AL
INTERESADO A
TESORERIA PARA LAQ

FORMATOS

REGRESA A DEJAR LA
FORMATERIA A LA
OFICINA

|

SE LLENA LA SESION

DE DERECHOS

|

SE ACUDE A
SECRETARIA
PARTICULAR PARA LA
CERTIFICACION DE LA
SECION DE DERECHOS

REGRESAR A LA
OFICINA DE CATASTRO

SE MANDA A
PAGAR LA CEDULA
CATASTRAL A LA
OFICINA DE
TESORERIA

|

SE HACE EL
LLENADO DE LA
CEDULA CATASTRAL
PARA DAR EL ALTA
AL NUEVO
PROPIETARIO

H

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA CAMBIOS DE UN PREDIO EN POSESION DE

UNA PERSONA FALLECIDA

Nn

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

ACUDIR A LA OFICINA MUNICIPAL DE
CATASTRO

1sE  ENVIA

AL PROPIETARIO DEL
TERRENO A LA OFICINA DE SINDICATURA
PARA QUE AUTORICE HACER EL
CAMBIO DE PROPIETARIO Y ENTREGA
LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA
HACER EL TRASPASO

TRAER LA DOCUMENTACION NECESARIA
PARA EMPEZAR EL TRAMITE

e INE

e CURP

e ACTA DE NACIEMIENTO

e COMPROBANTE DE DOMICILIO

e PLANO ACTUALIZADO DEL
PREDIO

ACTA DE MATRIMONIO
ACTA DE DEFUNSION

SE ENVIA A LA PERSONA A COMPRAR
FORMATOS DC-017

REGRESA A LA OFICINA DE CATASTRO
PARA LA ENTREGA DE LOS MISMOS

SE LLENA EL FORMATO DC -017

SE MANDA A PAGAR LA CEDULA A
TESORERIA

SE HACE EL LLENADO D E LA CEDULA
CATASTRAL

SE ENTREGA LA CEDULA CATASTRAL
CON EL ALTA DEL NUEVO DUENO

Direcclén: Palacio Municipal 5/M Zona Centro, CP. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mail: presidenclacastillo2026-2029@outlook.com
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA UN CAMBIO DE UN PREDIO DE UNA PERSONA

FALLECIDA
INICIO
ACUDIR A LA OFICINA SE MANDA AL
DE CATASTRO INTERESADO A
TESORERIA PARA LAQ
“ | COMPRA DE
Il FORMATOM DC -017
SE MANDA A LA OFICINA DE
SINDICATURA PARA PEDIR LA “
AUTORIZACION ‘
|
H ‘ REGRESA A DEJAR EL
) FORMATO A LA
REGRESA A LA OFICINA DE OFICINA

INE
CURP

o & 98 @

® PLANO

CATASTRO TRAER DOCUMENTACION
PERSONAL DEL NUEVO PROPIETARIO

ACTA DE NACIEMIENTO

COMPROBANTE

DOMICILIO

ACTUALIZADO
DEL PREDIO

e ACTA DE MATRIMONIO

s ACTA DE DEFUNSION

oe ||

Direccidn: Palacio Municipal 5/M Zona Centro. C.P. 92940

Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: presidenclacastillo2026-2029@ outlook.com

i,i

SE LLENA EL FORMATO

DC-017
|
!.‘

SE MANDA A
PAGAR LA CEDULA
A TESORERIA

SE ENTREGA LA
CEDULA
CATASTRAL CON
EL ALTA DEL
NUEVO DUENO

FIN
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CEDULA CATASTRAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTOS PARA EMITIR UNA CEDULA
CATASTRAL

OBJETIVO: Es un documento oficial emitido por la
autoridad catastral municipal o estatal que
certifica la informacidn fisica, juridica, fiscal y
ubicacidn exacta de un inmueble o terreno.

FUNDAMENTO LEGAL Cédigo civil federal, articulos 2029 al 2050

Tiempo promedio de Gestion: |1 DIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL LLENADO DE UNA CEDULA CATASTRAL

N® | ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 ACUDIR A LA OFICINA MUNICIPAL DE
CATASTRO

2 SE SOLICITA DOCUMENTACION QUE
ACREDITE LA PROPIEDAD DEL TERRENO
YA SEA POSESION O PROPIEDAD

3 |SE ENVIAA LA PERSONA A COMPRAR
FORMATOS DC-017

4 | REGRESA A LA OFICINA DE CATASTRO
PARA LA ENTREGA DE LOS MISMOS

b SE LLENA EL FORMATO DC -017

6 |SE MANDA A PAGAR LA CEDULA A
TESORERIA

7 | SE HACE EL LLENADO D E LA CEDULA
CATASTRAL DEACUERDO CON LOS DATOS
DEL BIEN  INMUEBLE , UBICACION
SUPERFICIE, S ESTA BALDIO
,CONSTRUIDO, DATOS DEL SOLICITANTE

8 | SE ENTREGA LA CEDULA CATASTRAL

Diracclén: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: presidenciacastillo2026-2029@outlook.com
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PARA EL LLENADO DE UNA CEDULA CATASTRAL

INICIO

H

ACUDIR A LA OFICINA
DE CATASTRO

H

SE SOLICIDA DOCUMENTACION
QUE ACREDITE LA PROPIEDAD

|

SE ENVIAA LA PERSONA A
COMPRAR FORMATOS DC-017

REGRESA A LA OFICINA DE
CATASTRO PARA LA ENTREGA
DE LOS MISMOS

LLO DE TEAYO

\ ﬁ%}] H. AYUNTAMIENTO DE
SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS

SURG 2028

SE LLENA EL FORMATO DC -017

Direccidn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municlpio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026-2029@outlook.com

SE MANDA A
PAGAR LA CEDULA

. | A TESORERIA

|

SE HACE EL LLENADO
DE LA CEDULA
CATASTRAL
DEACUERDO CON
LOS DATOS DEL BIEN
INMUEBLE ,
UBICACION
SUPERFICIE, §1 ESTA
BALDIO
,CONSTRUIDO, DATOS
DEL SOLICITANTE

SE ENTREGA LA
CEDULA CATASTRAL

I
i

FIN
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INTRODUCCION

Este manual tiene como finalidad brindar una adecuada atencion por parte de la direccion a
toda la ciudadania con el propésito de orientarlos y apoyarlos de manera oportuna y dando
seguimiento a los asuntos legales de su competencia, bajo el sistema de la organizacion de
actividades y responsabilidades, que este manual detalla.

El manual de procedimientos es aquel documento en el cual la direccién tendra las bases y
lineamientos a seguir adecuadamente para su debida aplicacion.

ORGANIGRAMA

SINDICATURA UNICA

SINDICATURA UNICA

I
DIRECCION JURIDICA

EN ATENCION
CIUDADANA.




Estandarizar los procesos de atencion a la poblacion, optimizando esfuerzo, tiempo y logrando
la asesoria, seguimiento y resolucion en asuntos juridicos que la ciudadania requiere.

Proporcionar atencién juridica con principios de legalidad, transparencia e imparcialidad,
manteniendo la confidencialidad que el proceso requiera, dando seguimiento oportuno a los

H. AYUNTAMIENTO DE s &

CASTILLO DE TEAYD ! ¥

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS 1 ;A?
2026-2029 _ v —

OBJETIVO PRINCIPAL

MISION

asuntos turnados a la direccion.

Consolidar un area de apoyo a la ciudadania con atencién personalizada bajo la utilizacién de
mecanismos que en conjunto deriven en un sistema establecido que promueva soluciones

VISION

entorno a problematicas juridicas que el propio ayuntamiento pueda resolver.

El manual deberé periédicamente ser actualizado y/o adaptado a las necesidades de la

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz-Llave;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de Veracruz
Cadigo civil para el estado de Veracruz

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

presente Direccién.




SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Procedimiento para: Asesoraria a ciudadanos

Propésito: Brindar apoyo a los ciudadanos que soliciten una asesoria.
Alcance: Ciudadanos del H. Ayuntamiento de Castillo de Teayo.

Politicas y normas de operacién: Se describiran dentro de cada procedimiento

Tiempo de Ejecucién: Periddica
HOJA DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD: ASESORIA A CIUDADANOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 DIRECTOR SE ATIENDE AL
CIUDADANO
CANALIZANDOLO SOLICITUD

CON EL DIRECTOR.

SE LE SOLICITAN
SUS DATOS Y SE

2 ASESORA Y/IO
ORIENTA DE
ACUERDO A SU
PETICION.

SE VERIFICA LA

VIALIDAD DEL
3 MISMO PARA PODER
BRINDALE EL
APOYO EN
ESPECIFICO.
4 SE EJECUTA LA

ASESORIA.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER CASTILLENSE
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La realizacién de este manual del Instituto Municipal de la Mujer Castillense
tiene como objetivo brindar informacién detallada de |as acciones,
operaciones y programas que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
que se estaran realizando pues serd de esta manera como se logre el objetivo
en cuanto a las actividades y servicios que el instituto otorgue a las
ciudadanas.

Por lo ya expuesto es que surge la creacién del presente manual de
procedentes para que se tome como base y que exista una coherencia con el
actual y el proceder de las autoridades que conforman.

e Laley organica municipal del estado de Veracruz
e Ley de responsabilidades administrativas del estado de Veracruz y
municipios.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER CASTILLENSE
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2026-2029

MISION.

Promover y fomentar la participaciéon de las mujeres en igualdad de
condiciones y oportunidades que los hombres, a través de acciones que
permitan la realizacién de planes, programas y politicas publicas para
disminuir la brecha de desigualdad existente en los ambitos econémico,
politico, social y cultural.

VISION.

Ser la institucién que contribuya en la disminucién de las brechas de
desigualdad entre mujeres y hombres en Castillo de Teayo Ver, dado que
muchas de las acciones de impacto del instituto requieren de la suma de
esfuerzos.

VALORES.

La organizacién del Instituto Municipal de la Mujer Castillense se basa en los
ideales de compafierismo, verdad, tolerancia y justicia.

Todas las mujeres interesadas en los valores y propdsitos pueden unirse
independientemente de sus opiniones religiosas o politicas.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER CASTILLENSE
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El instituto Municipal de la Mujer Castillense es el encargado de promover
la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

Sus funciones clave incluyen disefiar politicas publicas con perspectiva de
género, fomentar el empoderamiento, garantizar los derechos humanos y
coordinar acciones gubernamentales.

FUNCIONES

e Politica Nacional de Igualdad
e Prevencidn de Violencia

e Transversalidad

e Asesoriay Defensa

OBLIGACIONES
e Garantizar Derechos Humanos

® Monitoreo y Evaluacién

e Transparencia Presupuestal
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SINDICA
UNICA

*|NG.GUADALUPE MONTSERRAT
SERRANO BADILLO

DIRECTORA DEL
INSTITUTO DE
LA MUJER
CASTILLENSE

= LIC, LAURA ROMERO CRUZ

INSTITUTO MUNICIPAL

BE LA

MUTF"

AUX.

ADMINISTRATIVO =C. LESLIE RIOS RAMIREZ
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PUESTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER CASTILLENSE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La descripcion del Instituto Municipal de la Mujer Castillense tiene como
funcién principal disefiar, promover y ejecutar politicas ptblicas,
programas y acciones con perspectiva de genero para garantizar la igualdad
sustantiva, el empoderamiento de las mujeres y la erradicacién de la

violencia de la violencia de género, ofreciendo asesoria juridica, psicolégica
y canalizacién a victimas.

PREVENCION Y ATENCION

Implementar programas de concientizacién, sensibilizacién y prevencion de
la violencia contra la mujer.

POLITICAS DE IGUALDAD

Impulsar acciones que garanticen la igualdad de derechos, oportunidades y
participacién politica/ laboral entre hombres y mujeres.

VINCULACION

Coordinar con el ayuntamiento y el estado acciones para la creacion o
fortalecimiento del Instituto Municipal de la Mujer Castillense.

GESTION Y PLANIFICACION

Elaborara diagndsticos sobre la situacién de la mujer y gestionar proyectos
que permitan mejorar su condicién social, trabajando bajo el marco legal de
una vida libre de violencia.

Estas funciones se alinean con la busqueda de una cultura de respetoy la
eliminacion de la discriminacién contra las mujeres en todos los ambitos.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Orientar y asesorar a las mujeres del Municipio sobre los medios
juridicos procedentes.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Articulos: 4° y 115
fraccion Il Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida libre de Violencia del
Estado de México. Articulos: 13 fraccion |, 34, 36, 54 fraccion 11, Ill, IVy V, 55
y 56. Bando Municipal de Isidro Fabela, capitulo décimo cuarto de la
Direccion del Instituto Municipal de la Mujer, articulo 166, 167 y 168.

Responsabilidades:

El Instituto Municipal de la Mujer es Responsable de brindar atencién, por
medio de una atencidn integral, solidaria con perspectiva de género y de
manera respetuosa, encargada de brindar y orientar a la ciudadania que lo
solicite en sus diferentes modalidades, asi como también canalizarlas a las
instancias que correspondan acorde a sus necesidades.
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Acude persona fisica al area Direccion del Instituto Se le brinda atencion y
del Instituto Municipal de la Municipal de la Mujer ~ asesoria sobre los posibles
Mujer Castillense a solicitar = cagyjilense selesolocitaala ~~  esenarios ya sea paraliniciar
apoyo de acompafiamiento ciudadana el registro una denuncia o canalizacion

y/o canalizacion

W

El Instituto Municlpal de la

Auxiliar del Instituto Municipal Mujer Castillense brinda las Karraniaol
de la Mujer Castillense hace el diferentes opciones de Hace el acompafiamie
- Instituto de la Mujer
llenado del formato de canalizaclony Catlianee:
asesoria. acompafamiento a las

instancias correspondientes
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Munlciplo de Castlllo de Teayo, Veracruz,
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INTRODUCCION

Con la finalidad de mejorar una administracién, se debe contar con instrumentos
normativos y principios administrativos que permitan facilitar las actividades, es por ello
que Oficialia Mayor implementa mecanismos para la optimizacién de la administracién de
los recursos, facilitando el adecuado desempefio de las diferentes dreas que integran al H.
Ayuntamiento de Castillo de Teayo. Se otorga apoyo administrativo a las areas que
integran la administracion Pablica, actuando de manera eficaz y eficiente, es decir, planear,
organizar, dirigir y supervisar todo lo relacionado a los recursos humanos, materiales y de

servicio, necesarios para el desempefio de las funciones publicas.

EL presente manual, nos permite conocer de manera detallada la forma en que se
desarrollan las tareas y actividades que se asignan a las dreas de trabajo, ademas de
facilitar la consulta en la operacién de servicios, en el desarrollo de las gestiones y la

formalizacién de los procedimientos operativos.

Direceldn: Palacio Municipal /N Zena Centro. C.P. 92940
Munieipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: presidenciacastillo2026.2029@outlook.com
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OBIJETIVO

Servir como instrumento de apoyo en la Administracién de los recursos humanos,
materiales y de las herramientas necesarias para el funcionamiento de la administracion
ptiblica, asi como facilitar el control de incidencias, puntualidad y disciplina del personal

administrativo dentro de la normatividad establecida.

SUPERVICION DE PERSONAL

Objetivo: Vigilar las inconsistencias de las funciones de los servidores Pudblicos del H.
Ayuntamiento de Castillo de Teayo, Veracruz, asi como llevar el control de asistencia y

comisiones.

Procedimiento

1.- Se elabora un formato de inspeccion

2.- El responsable del drea de Oficialia Mayor, diariamente y de manera aleatoria, recorre
todas las areas administrativas para corroborar que el personal se encuentre realizando
sus actividades laborales.

3. Se anotan las observaciones y anomalias encontradas en el recorrido en el formato de
inspeccion.

4.- En caso de encontrarse una anomalia en el recorrido, se procede a la elaboracién de un
reporte donde se detalle la situacion encontrada.

5.- El reporte se entrega al drea de sindicatyra,presidencia, juridico y contraloria

Diraccldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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ASISTENCIA

Objetivo: Controlar la puntualidad del personal que labora en el H. Ayuntamiento de

Castillo de Teayo, asi como la asistencia de los mismos.

Procedimiento

1. - Oficialia Mayor imprime las listas de asistencia en tres grupos, Sindicato Unico,
Sindicato Municipal y Trabajadores de Confianza

2.- Conforme va llegando el personal del H. Ayuntamiento, firman la hora de entrada y
rubrica correspondiente.

3.- A las 9:00 A.M, con 15 minutos de tolerancia, la lista de asistencia se quita y se realiza
una revisién para conocer las posibles anomalias, como son falta, comisién, retardos, etc.
4. - Altérmino de la jornada laboral (15:00 hrs.), se colocan las listas de asistencia, en la
cual los trabajadores tiene la obligacién de firmar su hora de salida.

5.- Las listas de asistencia se archivan en la carpeta correspondiente

Direceién: Palaclo Munlcipal 5/N Zona Centro. C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teaye, Veracruz,
E-mail: presidenclacastillo2026.2029@outlock.com
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COMISIONES

Objetivo: Garantizar el buen servicio y atencién a la ciudadania, en todos los eventos
organizados, asi como verificar la participacién equitativa de los empleados del

Ayuntamiento.

Procedimiento

1.- El 4rea solicitante, pide a Oficialia Mayor, comisionar personal para llevar a cabo la
actividad.

2- Oficialia Mayor realiza el analisis de la actividad a realizar, para determinar que
personal comisionar.

3.- Oficialia Mayor notifica mediante Oficio de Comisién al personal asignado para llevar a
cabo la actividad, en donde se especifican horarios, fechas y detalles de |la comision.

4 - El personal firma de enterado el acuse correspondiente.

Diraccién: Palacia Municipal 5/M Zona Centro, C.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teaya, Veraeruz.
E-mall; prasidenelacastille2026.2028@outlook.com




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2020

OFICIALIA MAYOR

RELACION DE PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA OFICIALIA MAYOR

ACTIVIDAD: PERMISOS ECONOMICOS DE PERSONAL SINDICALIZADO Y PERSONAL DE
CONFIANZA

Descripcion:

® Se recibe el oficio de solicitud de permiso de personal sindicalizado y personal de
confianza, autorizado por la apoderada legal del ayuntamiento.

® Seindica en la lista de asistencia (observaciones) el motivo de |a falta.

® Se anexa copia a archivo.

ACTIVIDAD: FALTAS INJUSTIFICADAS.

Descripcion:

Se revisa lista de asistencia.

® Se detecta falta.
@ Se recibe reporte verdal del jefe inmediato.
@® Se elabora oficio notificando la falta, con copia a la hacienda publica y tesoreria

municipal para su correspondiente descuento salarial.
Se indica en la lista de asistencia (observaciones) la falta.

Se anexa copia a archivo.

Diraccidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall; presidenciacastillo2026,2029@outlaak.com
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ACTIVIDAD: VACACIONES

Descripcion:

® Se recibe oficio de solicitud de vacaciones del sindicato, autorizado por la apoderada
legal del ayuntamiento.

® Se recibe oficio de autorizaciéon de vacaciones por parte del departamento de
presidencia municipal.
Se indica en la lista de asistencia (observaciones) el motivo de la falta.

Se anexa copia a archivo.

ACTIVIDAD: INCAPACIDAD

Descripcién:

® E|l trabajador presentara comprobacion médica, expedida por los servicios
autorizados.

® Seindica en la lista de asistencia (observaciones) el motivo de su falta.

® Anexar copia a archivo.

ACTIVIDAD: PASES DE SALIDA
Descripcion:
® Se recibe formato de pase de salida (por horas), por parte del solicitante, autorizado

por la apoderada legal y oficial mayor.

@ Se anexa copia a archivo.

Direccién: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92840
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mail: presidenciacastille2026.2029@outlook.com
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ORGANIGRAMA

Direccién: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castille de Teayo, Veracruz,
E.mail: presidenclacastillo2026.2029@outlook.com
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I. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del h. ayuntamiento de castillo de Teayo,
relativo a la atencion a los pueblos indigenas y afro mexicanos, se elabora con hase
en los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas que
rigen la administracion publica.

Castillo de Teayo es un municipio reconocido por su cultura totonaca y su lengua
materna el nahuatl, lo que lo hace ser un municipio indigena, registrado en el
instituto nacional de pueblos indigenas, asi mismo el INPl reconoce 26
comunidades como comunidades indigenas.

La finalidad es establecer de manera clara, ordenada y sistematica los
procedimientos administrativos y operativos, asi como las responsabilidades del
area vy del trabajo de la direccion, con el objeto de garantizar adecuadamente el
cumplimento de atribuciones municipales y la correcta atencion a las comunidades
indigenas y afro mexicanas del municipio.

Este manual constituye un instrumento de control interno que permite estandarizar
procesos, prevenir desviaciones administrativas, fortalecer la supervision y facilitar
las acciones de evaluacion.



H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2029

Il. OBIJETIVO GENERAL

establecer los procedimientos que regulan la planeacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las acciones, programas y servicios dirigidos a los pueblos originarios
y afro mexicanos, del municipio de Castillo de Teayo, asegurando un desempefio
eficiente, trasparente y con enfoque de derechos humanos e interculturales.

. OBJETIVO ESPECIFICO

1. Garantizar el respeto y ejercicio de los derechos colectivos de los pueblos
originarios y afro mexicanos del municipio, conforme al marco juridico
vigente.

2. Fortalecer la identidad cultural y lingistica, promoviendo acciones que
preserven las tradiciones, costumbres, lengua materna, saberes ancestrales
y expresiones culturales propias de las comunidades indigenas.

3. Impulsar la participacién comunitaria, fomentando |a consulta, el dialogo y la
toma de decisiones conjunta con autoridades tradicionales y comunitarias.

4. Gestionar y acompaiiar proyectos sociales, culturales y productivos, que
contribuyan al bienestar y desarrollo sostenible de las comunidades
indigenas y afro mexicanas.

5. Atender de manera oportuna y respetuosa las solicitudes comunitarias,
asegurando un trato digno y con enfoque intercultural.

6. Preservar el patrimonio histérico y cultural del municipio, incluyendo sitios
sagrados, zonas arqueoldgicas, ceremonias tradicionales y manifestaciones
culturales.
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IV. MARCO JURIDICO

La direccién de pueblos originarios y afro mexicanos del municipio de Castillo de
Teayo fundamente se actuacién en:

e Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, articulo 2°

El Articulo 2 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos se
divide en Apartados A, B y C (este ultimo afiadido posteriormente), pero no
contiene una "fraccion X". El Apartado A reconoce el derecho a la libre
determinacién y autonomia de los pueblos indigenas, mientras que el
Apartado B establece las obligaciones de la Federacién para garantizar sus
derechos, educacién, salud y desarrollo.

» Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, articulo 5°

El Articulo 5 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave establece la composicién pluricultural y multiétnica del estado,
fundamentada originalmente en sus pueblos indigenas, garantizando la
proteccion de sus lenguas, culturas, usos, costumbres y formas de
organizacion. Este articulo asegura el acceso a sus derechos y desarrollo.

e Convenio 169 de la OIT sobre los pueblos indigenas y tribales

¢ Ley general de derechos linglilsticos de los pueblos indigenas

* Ley del instituto nacional de los pueblos indigenas
e Ley de derechos y cultura indigena para el estado de Veracruz

e Ley organica del municipio libre
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V. FUNCIONES GENERALES

Representar institucionalmente a los pueblos originarios y afro mexicanos
del municipio

Servir como enlace entre las comunidades y el H. ayuntamiento de Castillo
de Teayo

Coordinar acciones de preservacion cultural y lingtiistica

Elaborar diagnésticos comunitarios

Gestionar apoyos y programas ante instancias correspondientes

Promover el respeto a los usos y costumbres.

Elaborar informes y reportes de actividades.

VI. ORGANIGRAMA

Regiduria Frimera

€ Nora Qsorio del Angel.

,mhlﬂ
INPI f“# Mf“ CONSEJO
J f“ CONSULTIVO
IETITUTE NA L% ! INDmENA
i\ VERACRUZ

THOHGEHA
Direcclan de pueblos ariginarios v

afro:mexicanos

Lle. Hipélita Hernandez Zahiga COMUNIDADES
INDIGENAS

AGENTES/ SUBAGENTES
MUNICIPALES ¥
COMISARIADGS

EJIDALES
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Vil. PRECEDIMIENTOS

Procedimiento 1:

- Atencion a solicitudes comunitarias -

Objetivo :

Establecer el mecanismo técnico-administrativo para la recepcion, analisis y
seguimiento de las solicitudes presentadas por las comunidades indigenas y afro
mexicanas del municipio.

Responsable: Alcance:

Director de pueblos originarios y afro Aplica a todas las solicitudes ingresadas
mexicanos . ante la direccion

Lic. Hipolito Hernandez Zafiga

Descripcion del procedimiento:

Recepcion de la solicitud de manera verbal escrita
Registro en bitacora de actividades

Andlisis técnico y juridico de la solicitud

Determinacién de procedencia

Canalizacion a la dependencia competente

Seguimiento periédico

Emisién de respuesta oficial

Cierre y archivo del expediente conforme a la normativa.

00N O O B CORY =

Procedimiento 2:

- Gestion de proyectos comunitarios -

Objetivo:
Definir las etapas para la formulacién, gestion, ejecucion y evaluacion de proyectos
comunitarios

Responsable:
Director de pueblos originarios y afro mexicanos.
Lic. Hipdlito Hernandez Zdfiga
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Descripcion del procedimiento:
1. ldentificacion de necesidades de acuerdo al formato de necesidades por el
consejo consultivo indigena de Veracruz. (anexo A)
2. Integracion del expediente técnico del proyecto
3. Validacion por autoridades comunitarias
4. Gestién ante instancias municipales, estatales o federales
5. Seguimientos administrativos y técnico
6. Supervision de la ejecucion
7. Evaluacién de resultados
8. Elaboracion del informe final
(ANEXO A)
{4:’#":’“\\ FORMATO DE CAPTACION DE SERVICIOS
r CONSULTIVY
\\k})} i BASICOS
“-.."‘,;;:', VERACRUZ
Municipio
Cultura
Lengua
i Direccion Pueblos orlginaries y afro mexlcanos O —
Fecha
Nombre completo 20 S %8
dal director .
Correo electronico
de la diracclén
Servicios basicos i
Mo, | Mombr | cultur | clave de Nombr | contac | Servic | Cuenca | Rlos | Pozo | Poblaci | Tradicien
edela | a gaorreferen | adela | to lo alaque | con &con | on esy
loalid clal autorld basic | pertenec | los los costumbr
ad FAISPIAN | ad ocon | oen que | que es
el que cuen | cuen
auent ta ta
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Procedimiento 3:

- Promocién de cultura y lingiiistica -

Objetivo:

Regular las acciones institucionales destinadas a la preservacion y difusion del
patrimonio cultural.

Responsable:

Director de pueblos originarios y afro mexicanos.
Lic. Hipdlito Hernandez Zfiga

Descripcion del procedimiento:

Planeacion anual de actividades culturales

Coordinacién con autoridades municipales de las comunidades indigenas
Elaboracion del programa operativo

Gestién de recursos financieros y materiales

Ejecucion de eventos y acciones

Documentacion y registro de actividades

Evaluacion del informe

Bl il il s

Procedimiento 4:

- Gestion y acompainamiento de proyectos sociales,
culturales y productivos -

Objetivo:

Apoyar, orientar y acompaifiar a las comunidades de pueblos originarios y afro
mexicanos en la gestion y desarrollo de proyectos sociales, culturales y productivos
que contribuyan a su bienestar y fortalecimiento comunitario.

Responsable:
Director de pueblos originarios y afro mexicanos.
Lic. Hipdlito Hernandez Zuiiiga

Descripcion del procedimiento:
Recepcion de la solicitud
Revision de la propuesta
Asesoria y acomparamiento
Gestion institucional
Seguimiento

Evaluacion

B, 0 e L8 b -
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Procedimiento 5:

- Preservar el patrimonio histérico y cultural del
Municipio -

Objetivo:
Conservar, proteger y difundir el patrimonio histérico y cultural del municipio de
castillo de Teayo, fortaleciendo la identidad comunitaria y el respeto a la historia y
tradiciones locales.
Responsable:
Director de pueblos originarios y afro mexicanos.

Lic. Hipdlito Hernandez Zaiga

En coordinacién con la direccién de fomento al turismo y cultura, INAH

Descripcién del procedimiento:

1. Se identifican bienes histéricos, culturales, tradicionales y expresiones
culturales del municipio.

2. Se realiza el registro basico del patrimonio identificando (ubicacién,
descripcion y valor cultural).

3. Se realizan acciones de gestién ante las autoridades correspondientes para
su proteccioén y conservacion.

4. Se promueven acciones de mantenimiento, cuidado y preservacion del
patrimonio

5. Se impulsa la difusién del patrimonio mediante actividades culturales,
educativas y comunitarias.

6. Se supervisa periodicamente el estado del patrimonio y se actualiza Ia
informacion.

10
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INTRODUCCION

La Direccion de Vinculacién y Desarrollo Educativo del Ayuntamiento
Constitucional desempefia un papel fundamental en la articulacion de esfuerzos
entre el gobierno municipal, las instituciones educativas y la sociedad, con el
proposito de fortalecer el acceso, la permanencia y la calidad de la educacion
en el municipio.

Esta drca tiene como eje principal generar estrategias de colaboracion
interinstitucional que impulsen el desarrollo académico, social y formativo de
nifias, nifios, adolescentes y jovenes, promoviendo acciones que contribuyan a
la equidad educativa y al bienestar comunitario. A través de la vinculacion con
escuelas, organismos publicos y privados, asociaciones civiles y diversos
sectores sociales, se busca consolidar redes de apoyo que favorezcan
oportunidades de aprendizaje y crecimiento integral.

El presente Manual de Procedimientos establece las bases organizativas y
operativas que guian el funcionamiento de la Direccion, definiendo sus
atribuciones, responsabilidades y mecanismos de coordinacion. Su finalidad es
asegurar que las actividades se desarrollen de manera eficiente, transparente y
alineada con los objetivos institucionales del Ayuntamiento, garantizando un
servicio de calidad a la ciudadania.

Asimismo, este documento funge como una herramienta de consulta y
referencia para el personal, facilitando la estandarizacién de procesos, la
correcta toma de decisiones y la mejora continua en la gestion educativa
municipal.

Diraccldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, ©.P. 92940
Municiplo da Castille de Teayo, Veracruz.
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MISION

Impulsar ¢l desarrollo educativo de nuestro municipio mediante la vinculacion
efectiva entre el Ayuntamiento, las instituciones educativas y la sociedad,
promoviendo acciones, programas y alianzas estratégicas que favorezcan el
acceso a la educacion, la permanencia escolar y la formacion integral de la
comunidad estudiantil, contribuyendo asi al bienestar social y al progreso de
nuesiro municipio

VISION

Ser una Direccion cercana a la gente, que realmente conecte a las escuelas con
el Ayuntamiento y abra més oportunidades para que nifias, nifios y jovenes sigan
estudiando y creciendo. Buscamos que el municipio se distinga por apoyar la
cducacion con iniciativas ftiles, actuales y pensadas en lo que de verdad
necesita las comunidades.

PRINCIPIOS

v" Equidad educativa
v’ Inclusion

v’ Participacion social
v' Transparencia

v" Compromiso social

VALORES

v" Responsabilidad

v" Respeto

v Honestidad

v Solidaridad

v" Vocacion de servicio

Diraccldn: Palacie Municipal 5/M Zona Centro, €0, 92940
Munlcipio de Caatillo de Teayo, Veracruz,
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OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la educacion en el municipio mediante el trabajo conjunto con
escuelas, instituciones y la comunidad, impulsando acciones, programas y
apoyos que ayuden a mejorar las oportunidades de aprendizaje. Se busca
contribuir a que nifias, nifios y jovenes no solo permanezcan en la escuela, sino
que también cuenten con herramientas para su desarrollo académico, personal
y social, generando un impacto positivo en su presente y en ¢l futuro del
municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

&

Dlraceldn: Palaclo Munlcipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castlllo de Teayo, Veracruz.

Crear vinculos constantes con instituciones educativas para trabajar en
conjunto en actividades, programas y apoyos escolares.

Gestionar programas, becas, talleres y proyectos que ayuden a mejorar el
aprovechamiento y la permanencia escolar,

Acercar a las escuelas servicios, platicas y actividades que aporten al
desarrollo integral de las y los estudiantes.

Impulsar la participacién de madres, padres de familia y comunidad en
acciones que fortalezcan el entorno educativo.

Detectar necesidades en los planteles educativos del municipio para
canalizar apoyos y dar seguimiento.

Promover valores, cultura, deporte y prevencién social como patte del
crecimiento integral de la comunidad estudiantil.
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MARCO NORMATIVO

La Direccion de Vinculacion y Desarrollo Educativo fundamenta sus
atribuciones y funcionamiento en el marco juridico vigente a nivel federal,
estatal y municipal, el cual establece las bases para garantizar el derecho a la
educacion, la participacion social y la coordinacion entre los distintos ordenes
de gobierno.

Ambito Federal

Constitucion ~ Politica  de  los  Estados  Unidos  Mexicanos
Establece en su Articulo 3° el derecho de toda persona a recibir educacion, asi
como la responsabilidad del Estado de garantizar su calidad, equidad e
inclusion,

Ley General de Educacion
Regula el sistema educativo nacional y promueve la participacion de
autoridades municipales en acciones que favorezcan el acceso, permanencia y
mejora de los servicios educativos.

Ley General de los Derechos de Niflas, Nifios y Adolescentes
Reconoce el derecho a la educacion y al desarrollo integral, asi como la
obligacion de las autoridades de generar condiciones que lo hagan efectivo.

Diraccldn: Palacio Municipal 5/ Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz,
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FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
Funciones:

e [Establecer y mantener comunicacion constante con instituciones
educativas del municipio.

* Promover la vinculacion entre el Ayuntamiento y escuelas de nivel
basico, medio superior y superior.

* Coordinar actividades educativas, culturales, civicas y formativas en
colaboracion con planteles escolares.

e (estionar apoyos, programas, becas, talleres y proyectos que
fortalezcan el desarrollo educativo.

e Detectar necesidades en las instituciones educativas para canalizar
apoyos ante las areas correspondientes.

e Impulsar acciones de prevencion social, orientacion y formacion
integral dirigidas a estudiantes.

® Fomentar la participacion de madres, padres de familia y comunidad en
actividades educativas.

e Apoyar en la organizacion de eventos civicos y conmemorativos en
coordinacion con instituciones educativas.

Diraccldn: Palaclo Municipal 5/M Zona Centro, C.P. 92940
Munlciplo da Castille de Teaye, Veracruz,




H. AYUNTAMIENTO DE s a
CASTILLO DE TEAYO | -ii
L .

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2020 ' T —

Atribuciones:

® Proponer al Ayuntamiento programas y acciones en materia de
vinculacion y desarrollo educativo.

e Representar al Ayuntamiento en actividades y reuniones relacionadas
con el sector educativo, cuando le sea delegado.

¢ Coordinarse con dependencias municipales, estatales y federales para la
implementacion de programas educativos,

e Solicitar informacién a instituciones educativas para la planeacion de
acciones y programas.

 Participar en la elaboracion de diagnésticos sobre la situacion educativa
del municipio.

® Promover la inclusién de escuelas en programas sociales, culturales y
deportivos impulsados por el Ayuntamiento,
Obligaciones:
La direccion de vinculacién y desarrollo educativo tendra las siguientes
obligaciones:

® Actuar con apego a la normatividad vigente y a los lincamientos del
Ayuntamiento.

® Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, transparencia y
vocacion de servicio.

® Brindar atencion respetuosa y oportuna a la comunidad educativa y
ciudadania en general.

* Rendir informes de actividades y resultados cuando le sean requeridos
por sus superiores.

Diraccidn: Palacio Munlelpal 5/N Zona Centre. C,P, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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e Dar seguimiento adecuado a las solicitudes y gestiones realizadas por
instituciones educativas.

e Cuidar el uso correcto de los recursos materiales y administrativos
asignados.

¢ Mantener coordinacion permanente con otras dreas del Ayuntamiento
para el cumplimiento de objetivos comunes.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y
DESARROLLO EDUCATIVO

~Presidente municipal

l

Regidora primera

Direccion de vinculacion y desarrollo educativo

Diraceldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro, C,P. 92940
Munlelpla de Castille de Teayo, Veracruz,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Esta direccion, como tal no tiene personal. Por lo que una sola persona hace la
documentacion, entregas, solicitudes entre otras cosas mas.

Nombre oficial del puesto: Direccion de vinculacion y desarrollo educativo
Tipo de plaza: Confianza

Puesto al que reporta; Regiduria primera

Ubicacion del puesto: Cubiculos a un costado del DIF

Funciones generales: Brindar apoyo a todos los niveles educativos del
municipio, tanto solicitudes de apoyo, como la presencia para eventos.

Al igual que analizar problemas en cada institucion para brindarles solucion,
Funciones especificas:

v Apoyo con las solicitudes de obras

v" Apoyo con solicitudes para pintura, remodelacion u otras.

v Apoyo econémico (justificable)

v" Apoyo con solicitudes de aparatos (Ventiladores, Cafiones, Pizarron,
etc.)

v" Orientacion a los maestros que necesiten una documentacién hacia el
alcalde.

v" Orientacion para los alumnos con problemas de educacion

v Apoyo econdmico y presencial en eventos civicos, culturales o
deportivos

v" Aplicar la normativa existente y promover apoyos de educacién

v" Trabajar en conjunto con otras direcciones para el apoyo de las
instituciones, sea el caso.

v" Supervisar que se cumpla con el apoyo solicitado hacia el alcalde

v Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su 4rea.

Diraccidn: Palacio Munlelpal 5/N Zona Centro. C.R. 92940
Municlplo de Castille de Teayo, Varacruz,
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Comunicacién interna: Regidurfa segunda, personal de su dependencia vy
dependencias de la administracion municipal

Comunicacion externa: Instituciones educativas, Autoridades
gubernamentales, Organismos y sectores sociales, sector privado e Instituciones
de apoyo integral

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
VINCUACION Y DESARROLLO EDUCATIVO

SECUENCIA

Recepeion de solicitud

» Se recibe peticion de apoyo, gestion o vinculacion por parte de una
institucion educativa, docente, padre de familia o ciudadano.

Registro

» La solicitud se registra en el sistema de control, asignandole nimero de
folio.

Gestion

» Se realizan oficios, llamadas, visitas o reuniones para dar atencion a la
peticion.,

Seguimiento
» Se verifica el avance de la gestion hasta obtener respuesta o solucion.
Respuesta al solicitante

« Se notifica el resultado de la gestion, ya sea positiva, en proceso o no
procedente.

Archivo y cierre

- Se integra expediente con evidencias y se cierra el folio.

Diraccldn: Palaclo Municipal 5/ Zona Centro, C.P. 92940
Municlpio de Castille de Teayo, Veracruz.
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PROCESOS DE ATENCION CIUDADANA
« Atencion directa en oficina
« Recepeion de oficios por parte de instituciones educativas
« Orientacion a directivos, docentes, alumnos y padres de familia
« Canalizacion de solicitudes educativas a dependencias correspondientes
e Seguimiento a problematicas escolares reportadas
« Vinculacion para eventos civicos, culturales y formativos

La atenci6n se brinda con respeto, empatia, responsabilidad y vocacion de
SErvicio.

REQUISITOS
Para solicitudes de apoyo o gestion educativa:
« Oficio dirigido a la Direccion
 Datos de la institucion o solicitante
« Descripeion clara de la peticion
« Firmay sello (en caso de ser institucion)
Para vinculacion o colaboracion en actividades:
« Solicitud por escrito
» Fecha, lugar y objetivo de la actividad
» Datos de contacto del responsable
PLAZOS

e Acuse de recibido: 1 a 2 dias habiles

e Andlisis de viabilidad: 3 a 5 dias habiles

e Gestion y respuesta: dependiendo el tipo de apoyo y del area involucrada
® Seguimiento continuo: hasta su resolucion o cierre administrativo

Direccidn: Palacio Munlclpal 5/N Zena Centro, C.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz,
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CONTRATACIONES
La Direccion podra participar en:

¢ (estion de instructores, talleristas o conferencistas

- m
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e Colaboracion con instituciones educativas y organismos civiles
® Apoyo en organizacion de eventos educativos y formativos

l.as contrataciones o convenios se realizaran conforme a la normatividad
municipal vigente y a través de las areas administrativas correspondientes.

PLATAFORMAS

Teléfono: 7823523181
ANEXOS
Anexo 1. Formato de Recepcion de Solicitudes

Datos que debe contener:

L]

L]

Ntmero de folio

Fecha de recepcion

Nombre del solicitante
Institucion (si aplica)

Teléfono y/o correo electrénico
Descripeion de la solicitud
Area a la que se canaliza

Nombre y firma de quien recibe

Anexo 2. Formato de Visita a Instituciones Educativas

Datos que debe contener:

L]

Direcelén: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Munlclplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

Nombre de la institucion
Nivel educativo

Domicilio
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ctor(a)

Motivo de la visita

Necesidades detectadas
Compromisos establecidos
Evidencia fotografica (opcional)

Firma de conformidad

Anexo 3. Formato de Seguimiento de Gestiones

Datos que debe contener:

L ]

Nimero de folio

Tipo de solicitud

Fecha de gestion

Dependencia canalizada

Estatus (en tramite / resuelto / no procedente)
Observaciones

Fecha de cierre

Anexo 4. Formato de Convenio o Colaboracién

Elementos basicos:

@

Nombre de las partes involucradas
Obijetivo del convenio
Actividades por realizar
Responsabilidades de cada parte
Vigencia

Firmas de las autoridades correspondientes

Anexo 5. Calendario de Actividades Educativas

Direccldn: Palacio Municipal 5/N Zana Centra. €1, 92840
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz.

Actividades civicas
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» Talleres y conferencias
» Fechas conmemorativas escolares
+ Eventos municipales vinculados al sector educativo
Anexo 6. Directorio de Instituciones Educativas del Municipio
= Nombre de la escuela
« Nivel educativo
« Nombre del director(a)
» Teléfono de contacto

» Correo electronico (si aplica)

Zona o localidad
Anexo 7. Formato de Informe Mensual de Actividades
Debe incluir:
« Numero de solicitudes atendidas
+ Tipos de apoyo gestionados
= Instituciones beneficiadas
 Actividades realizadas
» Evidencias (fotografias, oficios, listas de asistencia, si se necesita)

« Resultados obtenidos

Diraccldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz,




H. AYUNTAMIENTO DE

CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Si esta completa

2026-2020

INICIO

RECEPCION DE SOLICITUD
(OFICIO, VERBAL O DIGITAL)

l

Revision de la informacién

dEsta completa o no?

/

Diraceldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Cantro, C.1R. 92940

tunicipia de Castiile de Teayo, Varacruz,
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51 no estd completa,
solicitar informacion
faltante al interesado

l

Recibir informacién
solicitada

l

Andlisis de viabilidad

|

iLe compete a la direccién?

Analizar cual es el drea
correspondiente

|

Natificarle al solicitante

FIN
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Gestionar |a solicitud

Oficios, llamadas, reuniones vy visitas

l

Seguimiento del tramite

l

¢Se obtuvo respuesta o solucion?

NO s Continuar seguimiento sl

= .

Informar resultados al solicitante

R
Hl

Cierre administrativo - Integrar evidencia a los archivos

Diraccidn: Palacio Munielpal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municipie de Castillo de Teaye, Veracruz,
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|. CARATULA

Nombre del documento: Manual de Procedimientos

Area responsable: Direccion de Promocion Turistica y Cultural
Municipio: Castillo de Teayo, Veracruz

Titular del area: Alejandro Solis Paredes

Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2026

Periodo de vigencia: 2026 - 2029

El presente manual tiene como finalidad establecer de manera clara y ordenada
los procedimientos administrativos que rigen la operacion de la Direccion de
Promocién Turistica y Cultural, con apego a la normatividad aplicable y a los
principios de eficiencia, transparencia y servicio publico.

Birecaldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centra; C.F 97940
Biraceidn: RataciaMunicipal 5/t Zena Centro. C.P. 92940
IMunlelplo de Castillo de Teayo, Veracruz, :
MHﬂWﬂﬂﬂnlﬂl'-_w“F-ﬂ‘."“..?-."‘75.'2@.3'1@‘-‘.“.".'-‘."-'P.‘.-.EP."‘f o i
Telefono: 7823523441 2
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Il INTRODUCCION

La Direccién de Promocion Turistica y Cultural del Municipio de Castillo de Teayo
busca desempefia un papel fundamental en la preservacion, difusion y
fortalecimiento del patrimonio cultural y turistico del municipio.

Este Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que permite
estandarizar procesos, definir responsabilidades y mejorar la atencién a la
ciudadania, facilitando el desemperio del personal adscrito a la Direccién y
garantizando continuidad institucional.

Direcclén: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlclple de Castillo de Teaye, Veracruz,

E-mall: dir_dgvincydes_cducative_2026-2029@outlook.com
Telefone: 7823523181
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I1l. MISION, VISION Y VALORES

Mision:

Impulsar el desarrollo turistico y cultural del municipio de Castillo de Teayo
mediante la promocion, preservacion y difusion de su patrimonio histérico, cultural

y natural, fortaleciendo la identidad local y contribuyendo al bienestar social y
econdémico.

Visién:
Consolidar a Castillo de Teayo como un destino turistico y cultural reconocido a
nivel regional y estatal, con una oferta cultural sélida, incluyente y sustentable.

Asi como otorgarle a nuestros pueblos originarios espacios de desarrollo y
proyeccion en actividades y programas que ayuden a reforzar su identidad.

Valores:

* |dentidad cultural

* Transparencia

¢ | egalidad

= Servicio publico

* Inclusion social

* Respeto al patrimonio cultural

Direccldn: Palacio Municlpal 5/N Zona Centro. C.F. 92940
Munlelpio de Castille de Teaye, Veracruz,

E=mall: dir_devincydes_sdugative_2026-2020@outlook.cam
Telefono: 7823523181
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IV. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo General:

Establecer los procedimientos administratives que regulen la operacién de la
Direccion de Promocion Turistica y Cultural, asegurando eficiencia, orden,
legalidad y atencion adecuada a la ciudadania.

Objetivos Especificos:

+ Estandarizar los procesos administrativos.
* Definir responsabilidades del personal.

* Mejorar la atencion ciudadana.

* Fortalecer la promocién turistica y cultural.

V. MARCO NORMATIVO

El presente Manual se fundamenta en la siguiente normatividad:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Referido en su articulo 4° y 2° sobre los Derechos Culturales, acceso y
preservacion.

* Marco juridico del Estado de Veracruz.

* Ley de Patrimonios Culturales del Estado de Veracruz.
* L ey de Turismo del Estado de Veracruz.

* Reglamentos y disposiciones municipales aplicables.

Diracclén: Palaclo Municlpal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlelpio de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: dir_devincydes_educative_2026-2029@outlopk.com
Telafono: 7823523181
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SINDICATURA

DIRECTOR DE PROMOCION
TURISTICA ¥ CULTURAL

@ C. Obed Mendez Fernandez

@ Prof. Obed Godinez Campos

@® Ing. Guadalupe Montserrat Serrano Badillo
@ C. Alejandro Solis Paredes
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VIl. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Procedimiento de Atencién Cludadana:
1. Recepcién de solicitud.

2. Registro.

3. Andlisis de la solicitud.

4. Canalizacién o respuesta.

5. Seguimiento y cierre.

Procedimiento para Organizacién de Eventos:
1. Planeacidn.

2. Geslion de recursos.

3. Solicitud de autorizacion.

4. Coordinacidn logistica.

5. Ejecucién.

6. Evaluacién.

Direcclén: Palacio Municipal $/N Zona Centro. C,P. 92940
Munlclplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mail: dir_devincydes _educative 2026-2023@outlook.com
Talefone: 7823523181 o




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2029

VIIl. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificacion de
dad o prapuesta Recepclon de solicltud o
actividad turistica o iniciativa
cultural

Analisis de viabilidad

- F Gestion de la j
Ejecucion; supervision g 7 bt 51 &5 viable, Elaboracian

Intarme final, gy da Proyecto

MNa es viable

Direccidn: Palacio Municipal §/N Zona Centra, C.P, 92940
Munlclpla de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mall: dir_devincydes educativo 2026-2029@outioakcom el
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IX. DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Direccién de Promocion Turistica y Cultural del Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz, y entrard

en vigor a partir de su autorizacion.

ELABORO:

Director de Promocién Turistica y Cultural

Diraceldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munielplo de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: dir_devincydes educative 2026-2029@outiook.com 5
Telefono: 7823523181 '
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. INTRODUCCION

El alumbrado publico constituye un servicio esencial para el desarrollo urbano,
la seguridad ciudadana, la movilidad vial y la calidad de vida de la poblaciéon. Un
sistema de alumbrado publico eficiente permite prevenir accidentes, reducir
actos delictivos, fomentar el uso adecuado de los espacios publicos y mejorar la
imagen urbana.

El presente Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Alumbrado Puablico
ha sido elaborado con el propésito de establecer de manera clara, detallada y
ordenada los procedimientos técnicos, operativos y administrativos que deben
seguirse para la correcta operacion, conservacion y mantenimiento del sistema
de alumbrado pUblico. Este documento sirve como gulia practica para el personal
involucrado, asegurando uniformidad en los trabajos, cumplimiento de normas
de seguridad y optimizacion de recursos.

Direcclén; Palaclo Munlcipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Munlelplo de Castillo de Teaya, Varacruz.

E-mall: direc.maneloyree, dobasura@gmall.com
Taléfono: 782 242 41 35




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS
2026-2029

.  MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de Los habitantes del municipio ofreciendo
un servicio de alumbrado publico de calidad, seguridad, eficiencia y
sustentabilidad, Asi como el mantenimiento eléctrico a los edificios publicos,
mediante una administracién responsable y transparente en la optimizacién de
los recursos.

. VISION

Ser un municipio destacado por contar con una red e infraestructura de
alumbrado en condiciones optimas, de calidad, modernizacién y ahorro de
energia que contribuya con las oportunidades de empleo, desarrollo arménico y
sustentable, seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor
calidad de vida en la ciudadania.

IV. PRINCIPIOS

lgualdad
Eficiencia
Compromiso institucional

il e

<

VALORES

Lealtad

Disciplina

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Compromiso

S 0 Rk

Direceldn: Palacio Munlclpal 5/N Zona Centro, C.F, 92940
Municipio de Castille de Teayo, Veracruz,
E-mall: direc.mane|oyrec.debasura@gmail.com

Teléfono: 782 242 41 35
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VI. OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos estandarizados y detallados para la gestion integral
del mantenimiento del sistema de alumbrado publico, garantizando su
funcionamiento continuo, seguro y eficiente.

VIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir responsabilidades del personal técnico, operativo y administrativo,
Establecer lineamientos claros para el mantenimiento preventivo y correctivo.
Reducir tiempos de respuesta ante fallas del sistema.

Prolongar la vida util de luminarias, postes y componentes eléctricos.
Garantizar condiciones seguras de trabajo para el personal.

¥ N WOwW W W

Asegurar niveles de iluminacién adecuados conforme a normas técnicas

Vill. MARCO NORMATIVO

Las actividades descritas en este manual deberan ejecutarse conforme a la
normativa vigente, entre la cual se considera: - Normas eléctricas nacionales y
cadigos eléctricos. - Reglamentos de seguridad y salud en el trabajo. - Normas
técnicas de iluminacién vial y urbana. - Ordenanzas municipales y disposiciones

legales locales. - Normas ambientales para la disposicion de residuos eléctricos y
electrénicos.

IX. FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

FUNCIONES

> Planear, instalar y operar el sistema de alumbrado pablico municipal.
> Realizar el mantenimiento, reparacion y sustitucion de luminarias, postes,
cableado y equipos eléctricos.

Direceldn: Polaclo Munlclpal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayao, Veracruz.

E-mall: direc.manejoyrec.debasuraf@gmall.com
Teléfono; 782 242 41 35




H. AYUNTAMIENTO DE
CASTILLO DE TEAYO

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS | ¥
ciudadanos’t&ldcionados con fallas é‘ﬁ “8l alumbrado

publico.

» Implementar programas de modernizacion del alumbrado mediante el uso de
tecnologias eficientes, como luminarias LED.

¥ Vigilar el consumo de energia eléctrica y promover acciones de ahorro
energético.

ATRIBUCIONES:

l. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de alumbrado
plblico en el Municipio.

I. Establecer estrategias de ahorro de energia eléctrica, asi como aquellas
medidas que sean necesarias para eficientizar el servicio de alumbrado publico en
el Municipio.

lll.  Dar atencién a las solicitudes y demandas que en el rubro de alumbrado
publico presenten al Ayuntamiento los ciudadanos; asi como llevar a cabo las
acciones gue sean necesarias para satisfacer tales requerimientos.

IV.  Ejecutar las obras de infraestructura que sean necesarias para cumplir con
las obligaciones que en materia de alumbrado publico tiene el Ayuntamiento.

V. Revisar y aprobar los planos de alumbrado ptblico que se establecen en los
proyectos de fraccionamientos y unidades habitacionales a construirse en el
Municipio.

VI. Llevar a cabo concursos, contrataciones y supervision en las obras
relacionadas con el crecimiento y mejoras efectuadas a la red de alumbrado publico
en los cuales intervengan contratistas externos conforme a la reglamentacion de la
materia.

VIl. Revisar la facturacion que se elabore por concepto del cobro de energia
eléctrica y formar un histérico por recibo, a fin de efectuar los andlisis estadisticos
del costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios; detectar errores de
cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica, asi como validar
técnicamente la informacion sobre los recibos que sean expedidos de consumo de

Direeclén: Palacio Munlcipal 5/M Zona Centra, C.P, 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mall: direc.mane|oyrec.debasura@gmail.com
Toléfono: 782 242 41 35
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VIll. Proponer la*éelebracion de cofiVétiibs y cambios de cor‘iﬁ’éﬁmén ante la

Comisién Federal de Electricidad por concepto de modificaciones efectuadas en la

red de alumbrado plblico, ya sea por el personal operativo o por contratistas
externos que el Ayuntamiento haya empleado.

IX.  Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la construccién e
instalacién de la red de alumbrado publico municipal, ejecutadas por organismos
tanto particulares como gubernamentales.

X. Propiciar el aprovechamiento de la infraestructura del alumbrado publico,
reduccion de contaminacion visual y el ahorro de los recursos municipales.

OBLIGACIONES

Obligaciones de la Entidad Responsable del Alumbrado Publico

La entidad responsable del servicio de alumbrado publico tendra las siguientes
obligaciones:

» Garantizar la operacion continua y eficiente del sistema de alumbrado
publico.

» Planificar, programar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo.

» Asignar los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para la
correcta prestacion del servicio.

» Cumplir y hacer cumplir la normativa técnica, legal y de seguridad vigente.

» Mantener actualizados los registros, inventarios y documentacién técnica del
sistema.

» Atender oportunamente los reportes y reclamos de la ciudadania.

»# Promover la modernizacion del sistema, priorizando tecnologias eficientes y
sostenibles como el alumbrado LED.

Direccldn: Palacle Munielpal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayao, Veracruz.

E-mall; direc.manejoyrec.debasura@pmall,com
Taléfono: 782 242 41 35
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Obligaciones del Personal Tecnico y Operativo

El personal técnico y operativo debera cumplir con las siguientes obligaciones:

»

Ejecutar los trabajos conforme a los procedimientos establecidos en el
presente manual.

Utilizar correctamente las herramientas, equipos y elementos de proteccién
personal.

Cumplir estrictamente las normas de seguridad y salud ocupacional.
Mantener una conducta responsable y profesional durante la ejecucion de los
trabajos.

Reportar de inmediato cualquier anomalia, riesgo o falla detectada en el
sistema.

Cuidar y preservar los bienes, equipos y materiales asignados.

Obligaciones del Area Administrativa

Son obligaciones del area administrativa:

w

Bireceldn: Palncle Munlelpol /N Zona Centro, C.R 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mall: direc,maneloyrec. debasura@gmail com
Toléfono: 782 242 41 35

Gestionar de manera eficiente los inventarios de materiales, equipos y
repuestos.

Tramitar oportunamente 6rdenes de trabajo, contratos y adquisiciones.
Mantener actualizada la documentacion administrativa y técnica.

Apoyar la elaboraciéon de informes de gestion y reportes periodicos.
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X. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE MANTENIMIENTO
Y ALUMBRADO PUBLICO

Presidente Municipal

Regidor Segundo

Direccién de Mantenimiento y

alumbrado publico

| Electricista

Ayudante Eléctrico |

publicos

Mantenimiento de edificios ‘

Alumbrado publico I I

Urgencias éiumbrado
publico

Direcclén: Palaclo Munlelpal $/M Zona Centro. C.R 92940
Munlclplo de Castillo de Teayo, Varacruz,

E-mall; direc.manefoyrec, debasura@gmall,.com
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre oficial del puesto: Director de alumbrado publico

Tipo de plaza: Confianza

Puesto al que reporta: Regidor segundo

Ubicacion del puesto: Oficina de alumbrado ptiblico

No. De personas a su cargo: 2

Funciones generales: Planear, dirigir y controlar la jefatura de alumbrado publico

proporcionando una eficiente distribucion en sus delegaciones, agencias y cabecera

municipal.

Funciones especificas:

o

o

Direccidn: Palacio Municipal /M Zona Centro. C.P, 92940
Munlgiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall: direc.manejoyrec.debasura@gmail,.com

Taléfono: 782 242 41 35

Administrar y proporcionar servicio en la ampliacién y mantenimiento a la red
de alumbrado ptblico del municipio.

Supervisar y coordinar las nuevas acciones de alumbrado ptblico y la actual
infraestructura.

Orientar y apoyar a la ciudadania en general interesada en la electrificacion
de colonias donde no existe ese servicio.

Coordinar acciones para actualiza los censos de alumbrado publico e
implementar programas de ahorro de energia.

Aplicar la normativa existente y promover mejoras a los proyectos de
alumbrado publico.

Ejecutar supervisiones periddicas en campo.

Apoyar en la realizacién de contratos y tramitologia ante la comision federal
de electricidad.

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area.

Vigilar y eficientizar el uso de los recursos econémicos y materiales a su
cargo.
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de su area que den cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el

plan municipal de desarrollo.

% Controlar y reportar los indicadores de gestion.

% Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los
resultados y avances referentes a los programas estratégicos de su area.

< Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su
cargo, asi como los procedimientos y procesos correspondientes a la
direccion.

< Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion
y actualizacién del manual de organizacion.

e

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos
que se realizan, asi como vigilar que se mantengan los equipos Yy
herramientas de trabajo en buenas condiciones.

% Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos
aplicables.

Comunicaciéon interna: Regidor segundo, personal de su dependencia y
dependencias de la administracién municipal.

Comunicacién externa: organismos publicos y privados.

Rango de edad: 30 afios en adelante

Escolaridad: licenciatura en ingenieria electrénica.

Género: Indistinto

Conocimientos/aptitudes: administracion de personal, administracion de
proyectos, planeacion estratégica, construccion de obras eléctricas, infraestructura,
redes de media y baja tensién, iluminacion y computacion basica.

Habilidades/ actitudes: Manejo de personal, solvencia moral. Actitud de servicio,
honestidad, responsabilidad, objetividad, liderazgo, manejo de conflictos, trabajo
bajo presién, solucidbn de problemas, inteligencia emocional, habilidad de
negociacion, facilidad de palabra, asertividad y toma de decisiones.
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Nombre oficial del puesto: Electricista
Tipo de plaza: Base
Puesto al que reporta: director de alumbrado publico
Ubicacioén del puesto: campo
Funciones generales: Dar mantenimiento a la red de alumbrado publico y oficinas
de la administracion.
Funciones especificas:
1) Instalar, reparar y limpiar luminarias que integran la red de alumbrado publico.
2) Instalar lineas y herrajes para baja tension.
3) Realizar los levantamientos correspondientes para la elaboracion de
dictamen.
4) Realizar reporte sobre personal, materiales y herramientas utilizados por
obra.
5) Brindar atencion de reportes de la ciudadania
6) Apoyar a dependencias en trabajos de electricidad.
7) Reportar desperfectos en las instalaciones eléctricas.
8) Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
9) Mantener su equipo, asi como su area de trabajo en orden y buenas

condiciones.

10)Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Comunicacién interna: jefe inmediato y personal de la dependencia.

Rango de edad: 30 afios en adelante

Escolaridad: carrera tecnica.

Género: masculino

Experiencia previa: 1 afio

Conocimientos/aptitudes: Conocimiento y manejo de herramienta y equipo

eléctrico, conocimiento de medidas de prevencion

Habilidades/ actitudes: Solvencia moral, actitud de servicio, honradez, honestidad,

objetividad y responsabilidad.
gy S

E-mall: direc.manejoyrec.debasuraf@gmall.com
Teléfono: 782 242 41 35
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Xll. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
MANTENIMIENTO Y ALUMBRADO PUBLICO.

Objetivo: Asegurar la correcta planificacién, ejecucion y control de las
actividades relacionadas con el alumbrado publico.

1.1. SECUENCIA:

Secuencia del procedimiento:

» Identificaciébn de necesidades (reportes ciudadanos, inspecciones
técnicas o planes programados).

Registro de la solicitud o requerimiento.

Evaluacion técnica y administrativa.

Programacion de inspeccién en campo.

Ejecucion del mantenimiento o reparacion.

Verificacién del trabajo realizado.

b A R R i

Cierre del trabajo y comunicacién al ciudadano.

1.2. PROCESOS DE ATENCION CIUDADANA:

Recepcion de Solicitudes y Reclamos:

Los ciudadanos podran presentar solicitudes relacionadas con el alumbrado ptblico
tales como fallas, ampliaciones o mantenimiento, a través de los siguientes medios:

Atencion presencial en oficinas municipales.
Linea telefénica de atencién ciudadana.
Solicitud escrita o digital.

Identificacion del solicitante.

Y ON WOV W

Ubicacion exacta del punto afectado (direccion, referencia).

"_’-

Evidencia fotografica (opcional).

Direceldn: Palacio Municipal S/N Zona Centro. C.P, 92940
Municlplo de Castilla de Teayo, Veracruz.
E=-mall: direc, mansloyroc, debasurai@gmall,com

Taléfono: 782 242 41 35
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Registro y Clasificacion:

Toda solicitud debera ser colocada en una carpeta, asignando y clasificandose
segun su tipo y nivel de urgencia.

Evaluacién y Respuesta

> Evaluacién técnica preliminar.
» Comunicacion al ciudadano sobre el estado de su solicitud.
» Programacién de la intervencién cuando corresponda.

1.3. REQUISITOS Y DOCUMENTACION
Para la atencion de solicitudes ciudadanas se requerira:

» Solicitud escrita o reportes telefonicas.

» ldentificacién del solicitante.

» Ubicacién exacta del punto de alumbrado.
» Descripcion detallada del problema.

1.4. PLAZOS DE ATENCION:

Registro de solicitud: 1 dia habil.
Evaluacion técnica: 2-5 dias héabiles.
Ejecucion del mantenimiento

Fallas criticas: 24—72 horas.

Fallas no criticas: 5-15 dias habiles.

b A . A A

Direccldn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlciplo de Castilla de Teayo, Veracruz,
E-mall: direc. manejoyrec. debasura @gmail.cam

Taléfono: 782 242 41 36
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1.5. ANEXOS
Anexos comunes:

Formato de solicitud de mantenimiento
Orden de trabajo

Informe técnico

Acta de conformidad

Registro fotografico (antes y después)
Cronograma de mantenimiento

Y W WO W WY

Base de datos de luminarias y postes

Catalogo de servicios a la ciudadania:

% Gestion para instalacién de luminarias
% Obras de alumbrado pUblico

% Obras de electrificacion

% Rentabilidad de luminarias

Nombre del servicio o Instalacién de luminaria
tramite:

Objetivo del servicio Dirigido a:
Ampliar la cobertura del sistema de alumbrado | ciudadania
publico

Requisitos

OBLIGATORIOS

*Solicitar la instalacion de la luminaria
* Poste en la via publica propiedad de CFE u otro
* Linea para suministrar voltaje de operacion

Procedimiento a sequir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado:

Hacer peticion por escrito a la jefatura de alumbrado publico
Sefalar en la peticion la ubicacion del poste y linea eléctrica
Firmar reporte de la actividad realizada

Tiempo de respuesta

Variable

Diracclén: Palacio Municipal S/N Zona Contro. C.P. 92940
Municipio de Castille de Teayo, Veracroz,

E-mall: direc.manejoyrec.debasuraggmall.com
Teléfono: 782 242 41 35
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Nombre del servicio o Obra de alumbrado publico
tramite:

Objetivo del servicio Dirigido a:
Ampliar las zona con alumbrado publico dentro | ciudadania
del municipio
Requisitos
OBLIGATORIOS
*Solicitar la obra
*Dentro del municipio
*Area publica

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado:
Hacer peticion por escrito a la jefatura de alumbrado pablico

Sefialar en la peticién la ubicacién del lugar

Esperar la respuesta a la peticion de la obra

Tiempo de respuesta

Variable

Nombre del servicio o Obra de electrificacion
tramite:

Objetivo del servicio Dirigido a:

Brindar el servicio de energia a aquellas | ciudadania
personas que carecen del mismo
| Requisitos

OBLIGATORIOS

*Solicitar la electrificacion

* Dentro del municipio

Procedimiento a aegulr por el ciudadano para obtener el servicio solicitado:
Hacer peticion por escrito a la jefatura de alumbrado publico

Sefialar en la peticién la ubicacion
Esperar |a respuesta a la peticion

Tiempo de respuesta
Variable

Diracclén: Palaclo Munlclpal 5/N Zona Cantro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mall: direc.manejoyree.debasura@@gmall.com
Taléfono: 782 242 41 35
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Nombre del servicio “"Rehabilitacién de luminarias
o tramite:
Objetivo del servicio Dirigido a:

Mantener en funcionamiento el sistema de | ciudadania
alumbrado publico

Requisitos

*Reportar la falla
*Direccién de la misma

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio
solicitado:

Reportar la falla por escrito o telefénicamente
Dar la direccién y una referencia de la ubicacién de la luminaria
Esperar el servicio

Tiempo de respuesta

4 a 6 dias

Diracclén: Palaclo Municlpal $/N Zona Cantro, C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz.

E-mall: direc.manejoyree. debasura @gmall.com
Teléfono: 782 242 41 35
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XL DIAGRAMA DE FLUJO.

Reporte de luminarias fundidas

Reporte eludadano '
Y deldmpara fundida /

"

Recibe reporte de atencidn, solicita
datos del cludadano y zona afectada

-

\ erﬂeurublmldn du !lmpm \

*‘ Elaborar orden de trabajo y enviar |
| personal J

v

Revisar y organizar personal
pll:l la ljuu:lén de trabajo

v

) Verificar
exstenciade
_ materiales,

.¢.- : 2

Mandar al personal a ejecutar la
orden de trabajo

e

Localizar al
cluﬁudnno
quq rtpnrr.n-

"-4—1.l

' Revisian de
Se reallza la elaboracldn de lista de i )
Sy S - luminaria y se
materlales para la reparacién yse | : hace la
anota en la orden de trabajo : : R

Direccldn: Palaclo Municlpal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,

E-mall: difec.maneloyrec debasura @gmall.com
Taléfono: 782 242 41 35
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¢

1
Firma de orden de trabajo por parte |
del cludadano gue realizo la ‘

~ solfcltud

Seresialarevisidnyy -
varificacion dal
trabajo con el
cludadano.

Se elabora [nforme del dia a
direceian de alumbrade publico

Serevisa y se manda la orden de
trabajo al regidor segundo para

Direceldin: Palaclo Municipal S/M Zona Centro. C.P. 92940
Munlciple de Castillo de Teayo, Veracruz,

E=mall; direc, mangloyrec, debasura@gmall com
Taléfono: 782 242 41 35
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CASTILLO DE TEAYO |

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS |

FORG-20249 e VS

H. AYUNTAMIENTO DE | ‘
£
i

CONTENIDO

INTRODUCCION .

MISION, VISION Y VALORES

OBJETIVO GENERAL Y MARCO NORMATIVO(JURIDICO)
FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE CASTILLO DE TEAYO, VER. 2026-2029
Direccion de bibliotecas, servicios de lectura y alfabetizacion

Direccion: Calle de castillo con esquina calle plaza de la piramide s/n zona centro
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E-mall: presidenclacastiilo2026,2029@outlook.com
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INRODUCCION

La Direccion de Bibliotecas, servicios de lectura y alfabetizacion elaboré este
manual de procedimientos con la finalidad de contar con un documento que diera a
conocer de manera puntual los procedimientos que se realizan, delimitando
actividades por servidor publico y evitar la mala gestion de funciones que afecten el
desempeiio eficiente de las bibliotecas y los servicios que de esta demanden.

Dicho manual tiene como propésito dar a conocer las distintas responsabilidades en
las dreas que conforma esta direccion para prestar un servicio de calidad y reflejar
un buen trabajo hacia la ciudadania.

MISION

Brindar un servicio de calidad a la ciudadania aplicando estrategias de organizacion,
cooperacién y coordinacion que nos permitan tener mejor eficiencia y resultados en
esta administracion y direccién, permitiendo asi tener una mayor capacidad de
realizar actividades como circulos de lectura en los diferentes niveles educativos,
con el tnico fin de fomentar y promover la lectura en el municipio de catillo de teayo
en conjunto con las bibliotecas publicas distribuidas en las diferentes localidades.

VISION

Consolidar la lectura, la importancia de las instituciones bibliotecarias y sus
diferentes medios como una herramienta importante para el desarrollo académico,
personal y profesional de las y los ciudadanos consolidando en la renovacion
estratégica e implementacién de tecnologias y medios que realcen y fortalezcan la
capacidad intelectual de los ciudadanos.

VALORES

Ilgualdad y Acceso Libre: Garantizan el acceso equitativo a la informacion en
diversos libros y medios para todos los usuarios, sin distincion.

Responsabilidad Social y Comunidad: Actian como centros de encuentro,
fomentando el apoyo mutuo, la empatia y la participacion ciudadana

Educacion e Innovacién: Promueven el aprendizaje permanente, la alfabetizacién
y la innovacion tecnolégica, apoyando la investigacion y la creatividad.

Respeto y Convivencia: Fomentan un ambiente ordenado, inclusivo y respetuoso,
donde se cuida el material y se respeta el silencio y el espacio de los demas

Direceldn: Palacto Municipal $/N Zona Centro. €.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall; prosldenclacastillo2026.2029@outlook.com
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los usuarios el libre acceso a los materiales de la biblioteca y a toda
la selectividad de libros e informacién que necesite y le parezca interesante para su
fortalecimiento académico, personal e intelectual.

fomentar a través de actividades, iniciaticas y acciones especificas la lectura en las
y los nifios, jovenes y adultos que lo requieran

Crear programas y actividades que ayuden con la radicalizacién del analfabetismo
en algunos puntos estratégicos del municipio.

MARCO JURIDICO.

e LEY GENERAL DE BIBLIOTECAS

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE LA LLAVE
» Articulos7, 10y 71

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE

# Articulo 35: Le da al Ayuntamiento la facultad de expedir reglamentos
sobre los servicios publicos de su competencia. Esto permite que cada
municipio cree su propio Reglamento Interno de Bibliotecas.

# Articulo 39: Define a las Comisiones Municipales (como la de Educacion)
como los organos encargados de vigilar que la prestacion de servicios
publicos (incluyendo el bibliotecario) sea correcta.

» Articulo 59, Fraccion II: Indica que los Regidores deben vigilar el ramo de
Educacidn, Cultura, Recreacién, Espectdculos y Juventud. Es a través de
esta comision que se supervisa el estado fisico y operative de las
hibliotecas municipales.

» Articulo 60, Fraccién lll: Establece como atribucién de la Comisidn de
Ciencia y Tecnologia el instalar servicio de internet gratuito en las
principales bibliotecas publicas municipales (siempre que las condiciones
técnicas lo permitan).

e  CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO UNIDOS MEXICANDS
> Articulos 4,3,6y73

Asi mismo es destacarse que los actos administrativos también se apegan a lo establecido
por:

e LA RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
e LA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Direceidn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centra, €.F, 82940
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall: prasldenclacastillo2026.2029@ outlook.com
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FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES.

La direccién de bibliotecas, servicio de lectura y alfabetizacién tiene como
finalidad el prestar el servicio, la atencién y la orientacién a los ciudadanos en la
consulta e investigacion de alglin tema o materia académica, fomentar la lectura
a través de estrategias actividades y programas que repercutan en resultados
positivos Tomando en cuenta los manuales y cursos de orientacion promovidos
por la direccion general de bibliotecas asi mismo ofrecer con las siguientes
funciones:

» Prestamos de libros

> Visitas a instituciones académicas para promocionar y fomentar la
lectura en las bibliotecas

Conservacion, organizacion y resguardo de libros y material
perteneciente a la institucion bibliotecaria

Atencion ciudadana y a usuarios

Servicio de alfabetizacion

Circulos de lectura

Cursos de verano

Realizacion de reportes mensuales

Registro de visitantes

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

W

B 2 R A

Director de-bibliotecas,
servicios de lecturay

altabetizacion

Auxiliar de direcclony

hibliotecaria

Castillo de teavo

Bikliotecaria 1 Bibliotecaria 2

Teayo . La Guadalupe
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DESCRIPCION DE PUESTOS.
Puesto Descripcién
Director de bibliotecas, servicios de Encargado/a de gestionar administrar y
lectura y alfabetizacion llevar a cabo los procesos adecuados

conforme lo dictamina la Direccidn
general de hibliotecas para el buen
funcionamientao de las bibliotecas
distribuidas en el municipio

Puesto Descripcién

Auxiliar Encargado/a de asistir en las labores,
actividades, tareas y deberes la
direccion.

Puesto Descripcién

Bibliotecaria Encargado/a de prestar el servicio y

atencion a los usuarios que visiten las
bibliotecas, organizar y gestionar el
buen uso de los libros e instalaciones.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NUM.
[NUM. ~UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ~ ACTIVIDAD

PUESTO
1 Usuario Acuden a la biblioleca a solicitar
algin libro
Bibliotecaria

Sollelta al usuario que se reglstre ’

3 Usuario Se dirige al acervo bibliografico a la
consulta y una vez que termina de
hacer uso deposila el libro en el

_carrito trasportador.

‘| Bibliatecaria |‘ Le pide al usuario su ficha !

Direccldn: Palacle Munleipal 5/N Zona Centro, C.P, 92940
Municlplo de Castillo de Teayo, Vieracruz,
E-mall: presidenclacastilio2026.2029@outlook.com
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USUARIO BIBLIOTECARIA

INICIO
REGISTRA, DA
INDICACIONES, ENTREGA

SOLICITA PRESTAMO FICHAS
INTERNO

REALIZA CONSULTA
DE LIBROS Y
ENTREGA FICHAS

RECIBE FICHAS Y ENTREGA
LAS COSAS

Direccldm: Palaclo Munlclpal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
Munlclplo de Castlilo de Teayo, Veracruz. \
E-mall: presidenclacastillo2026.2029@ outloak.com
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INTRODUCCION

Este manual tiene como finalidad el poder llevar una adecuada direccién y un buen
gobierno, el cual se compondra de |la debida accién de todo el personal que

conforma esta direccion para darle un adecuado seguimiento y brindar un mejor
servicio.

CONCEPTO

El manual de procedimientos es aquel documento que brinda a la direccién las
bases y lineamientos a seguir adecuadamente para su debida aplicacion.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley Organica del Municipio Libre

El manual debera periddicamente ser actualizado y/o adaptado a las necesidades
de la presente Direccion.
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PROCEDIMIENTOS

1.1 Procedimiento para; Dar mantenimiento y cuidado a los parques y jardines y
areas verdes de la cabecera municipal.

1.2 Propésito: Fortalecer y cuidar los parques, jardines y areas verdes.
A la Direccion y Gestion de Espacios Publicos

1.3 Politicas y normas de operacion; Mantener activo al personal de parques y
jardines para que le de mantenimiento y cuidados respectivos a los mismos.

1.4 Tiempo de Ejecucion: Periédica.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 DIRECTOR LOCALIZAR TODOS LOS
PARQUES Y JARDINES | LISTADO Y MAPA

DEL
MUNICIPIO

2 REALIZAR LOS | CRONOGRAMA
RECORRIDOS
CORRESPONDIENTES
PARA VER EL ESTADO
QUE SE
ENCUENTRAN,

3 DAR MANTENIMIENTO
CORRESPONDIENTE
PREVIA AUTORIZACION
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2.1 chedlmlanto para Establecer politicas de participacion ciudadana en la
gjecucion de proyectos de limpieza y mantenimiento de los parques, jardines y
areas verdes.

2.2 Propésito: Realizar la participacion de la ciudadania.

2.3 Alcance: A la Direccion y Gestién de Espacios Publicos

2.4 Politicas y normas de operacion: Crear proyectos en donde los ciudadanos
del municipio participen en la limpieza y mantenimientos de los parques,
jardines y areas verdes.

2.5 Tiempo de Ejecucion: Periédica.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
___TRABAJO

1 DIRECTOR REALIZAR PROYECTO
POLITICAS DE
PARTICIPACION
CIUDADANA
PRESENTAR OFICIO

2 SOLICITUD PARA
SU GESTION
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INTRODUCCION:

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente se constituye como el instrumento normativo y operativo
fundamental para orientar las acciones del H. Ayuntamiento de Castillo de
Teayo en materia ecoldgica, este documento traduce las politicas piblicas en
pasos claros, téenicos y transparentes para la proteccion de nuestro entorno.
Castillo de Teayo posee una identidad tnica donde la herencia cultural de su
zona arqueoldgica converge con la biodiversidad del norte de Veracruz. Por ello,
la gestion ambiental en este municipio no puede ser vista de manera aislada;
debe ser un eje transversal que garantice que el desarrollo econémico y urbano
de hoy no comprometa la capacidad de las futuras generaciones de los
castillenses para disfrutar de un aire limpio, agua suficiente y suelos fértiles.

ANTECEDENTES:

El Ayuntamiento del Municipio de Castillo de Teayo, en ejercicio de las
facultades que le confieren la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, la Ley Organica del Municipio Libre y demds disposiciones legales
aplicables, tiene la responsabilidad de promover el desarrollo sustentable, la
proteccion del medio ambiente y el uso racional de los recursos naturales dentro
de su territorio.

Derivado del crecimiento poblacional, el aumento de actividades productivas,
la conservacion de dreas naturales, la prevencion de la contaminacion y la
educaciéon ambiental, se ha fortalecido la funcion de la Direccién de
Sustentabilidad y Medio Ambiente como una instancia clave para la plancacion,
gjecucion y seguimiento de politicas pablicas en la materia , no obstante el
desempefio eficiente de esta Direccion requiere de instrumentos administrativos
que permitan ordenar, estandarizar y transparentar sus actividades, en este

Direceidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, R 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.




H. AYUNTAMIENTO DE 1 = 2

CASTILLO DE TEAYO ¢ M ¥

SEGUIMOS AVANZANDO JUNTOS (&)Y
20262029 ’H-‘Ii_\-ﬁ‘

contexto se identifica la necesidad de contar con un Manual de Procedimientos
que defina de manera clara y sistemdtica las funciones, responsabilidades,
procesos y flujos de trabajo del personal adscrito, con el fin de garantizar una
actuaciéon congruente con los objetivos institucionales y el marco normativo
vigente.

La elaboracion del presente Manual de Procedimientos surge como respuesta a
la importancia de fortalecer la administracion publica municipal, mejorar la
coordinacién interna, optimizar el uso de los recursos humanos y materiales, y
asegurar la continuidad de las acciones en materia de sustentabilidad y medio
ambiente, contribuye a brindar un mejor servicio a la ciudadania del Municipio
de Castillo de Teayo, promoviendo una gestion ambiental responsable, eficiente
y orientada al bienestar social y al desarrollo sustentable.

MARCO JURIDICO AMBIENTAL:

Fundamento Constitucional: Articulos 4o (derecho al medio ambiente sano) y
27 (propiedad de la nacion y ordenamiento territorial).

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente (LGEEPA):
Es la ley marco que regula la politica ambiental, dreas naturales protegidas,
impacto ambiental y contaminacion.

Leyes Especializadas:

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (LGPGIR).
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Cambio Climatico.

Direccidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro. C.R 92940
Municiplo de Castilla de Teayo, Veracruz.
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Normas Oficiales Mexicanas (NOM): Regulan técnicamente aspectos
especificos, como limites de emisiones contaminantes (NOM-098-
SEMARNAT-2002) o monitoreo de calidad del aire (NOM-172-SEMARNAT-
2023).

Autoridades Competentes: La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) disefia las politicas, mientras que la Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA) vigila su cumplimiento.

* Articulos 34 y 35: Otorgan al Ayuntamiento la facultad de expedir bandos de
policia y gobierno, reglamentos y disposiciones administrativas para organizar
los servicios pablicos (como limpia piblica y mantenimiento de dreas verdes).

* Articulo 44: Define las funciones de los titulares de las dependencias
municipales para preservar el medio ambiente y transitar hacia el desarrollo
sustentable.

3.2. Bando de Policia y Gobierno de Castillo de Teayo

Es el ordenamiento de mayor jerarquia a nivel municipal. Establece las normas
basicas de convivencia y las obligaciones de los ciudadanos para con el entorno
urbano y natural, incluyendo:

* La prohibicion de tirar basura en la via publica o predios baldios.
* El respeto a las areas verdes y el mobiliario urbano destinado al ornato.
* Las sanciones administrativas bésicas por faltas al equilibrio ecoldgico.

3.3. Reglamento Municipal del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al
Ambiente

(En caso de que el municipio utilice de forma supletoria la normativa estatal o
cuente con uno propio). Este reglamento detalla los procedimientos especificos
para:

* Inspeccion y Vigilancia: Define las facultades de los inspectores para ingresar
a establecimientos de competencia municipal.

Direcclén: Palacio Municipal 5/H Zona Centro. C.1 92940
Municipie de Castillo de Teayo, Veracruz,
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* Prevencién de la Contaminacion: Regula las emisiones de ruido, olores y
descargas minimas de aguas residuales en comercios locales.

* Proteccion de la Flora: Establece los permisos necesarios para la poda o
derribo de drboles en zonas urbanas.

3.4, Reglamento de Limpia Pablica Municipal

Este instrumento regula la gestion de los residuos sélidos urbanos (RSU) en el
municipio:

* Obligaciones del Ciudadano: Horarios para sacar la basura y la
responsabilidad de mantener limpio el frente de sus domicilios.

* Manejo de Residuos: Prohibicion de mezclar escombros con basura doméstica
y la regulacion del sitio de disposicion final.

* Sanciones: Escala de multas (en Unidades de Medida y Actualizacion - UMA)
para quienes infrinjan las normas de aseo publico.

3.5. Codigo de Conducta del H, Ayuntamiento de Castillo de Teayo

Establece el compromiso de los servidores piblicos de la Direccion para actuar
con €tica en la proteccion del entorno cultural y ecol6gico, asegurando que sus
decisiones no afecten el ecosistema ni el patrimonio arqueolégico del
muni¢ipio.

Este marco juridico busca equilibrar el desarrollo econdémico con la
preservacion ecologica y la justicia intergeneracional, estableciendo la
responsabilidad compartida entre gobierno y sociedad.

OBJETIVO GENERAL:

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos,
funciones, responsabilidades y atribuciones de la Direccién de Sustentabilidad
y Medio Ambiente del Ayuntamiento del Municipio de Castillo de Teayo, con
el proposito de orientar el desempefig del personal adscrito, estandarizar las

Direccidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centra, C.P, 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
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actividades administrativas y operativas, optimizar el uso de los recursos y
garantizar una gestion ambiental eficiente, transparente y apegada al marco
juridico vigente, asi mismo, el presente Manual tiene como finalidad servir
como instrumento de consulta permanente que facilite la induccion del personal
de nuevo ingreso, fortalezca la continuidad administrativa y contribuya al
cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de proteccion
ambiental y desarrollo sustentable.

VISION:

Promover, coordinar y ejecutar acciones orientadas a la proteccion del medio
ambiente, el uso responsable de los recursos naturales y el impulso del
desarrollo sustentable en el Municipio de Castillo de Teayo, mediante la
aplicacion de politicas pablicas, programas y estrategias que contribuyan al
bienestar social, la preservacion del entorno natural y el cumplimiento de la
normatividad ambiental vigente.

MISION:

Ser una Direccién municipal consolidada, eficiente y comprometida con el
desarrollo sustentable, reconocida por su capacidad de gestion, prevencion y
atencion de problematicas ambientales, asi como por fomentar una cultura de
responsabilidad ambiental en la ciudadania del Municipio de Castillo de Teayo.

ATRIBUCIONES:

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente tendrd las siguientes
atribuciones:

e Representar al Ayuntamiento en asuntos relacionados con el medio
ambiente y la sustentabilidad, cuando asi se le instruya.

Direceldn: Palacio Municipal /M Zona Centro. C.R, 92940
Municipio de Castilla de Teayo, Varacruz,
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Emitir opiniones técnicas en materia ambiental dentro del Ambito
municipal.

Supervisar y dar seguimiento a programas ambientales municipales.
Proponer reglamentos, lineamientos y disposiciones administrativas en
materia ambiental.

Coordinar campafias de reforestacion, limpieza y conservacion de
espacios piblicos.

Gestionar apoyos y recursos para proyectos ambientales.

Integrar y resguardar la documentacion derivada de los procedimientos
de la Direccion.

Coordinar al personal adscrito y evaluar su desempefio.

Las demds que le sean asignadas por el Ayuntamiento o el presidente
Municipal.

Autorizacién para el derribo de drboles:

ORGANIGRAMA:

Direceldn: Palacio Munieipal 5/M Zona Centro. C.F. 92940
tunicipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL:

DIRECTORA DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE: Ing. Rosa
Maria Contreras Hernandez.

e PROMOVER LA EDUCACION Y CULTURA AMBIENTAL ENTRE
LA POBLACION:
I. vinculacién con actividades educativas.
2. Coordinar acciones con escuelas de nivel basico.
3. Conferencias y actividades practicas que refuercen la cultura
ambiental en edades tempranas.

e Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal
de Desarrollo en materia ambiental.

s PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA:

I. Impulsar la integracion de la poblacién en acciones ambientales
como jornadas de limpieza y reforestacion.

2. Cuidados de  espacios  naturales, fortaleciendo la
corresponsabilidad social.

e ATENDER DENUNCIAS CIUDADANAS RELACIONADAS CON
AFECTACIONES AL MEDIO AMBIENTE, EN COORDINACION
CON LAS AREAS COMPETENTES:

I. Recepcion de la denuncia, como y donde se recibe

Manera verbal

Por escrito

Via redes sociales, teléfono.

Que se hace con la denuncia: se registra en un formato o bitacora.

-2 gttt

e ELABORAR INFORMES, REPORTES Y DICTAMENES TECNICOS
DERIVADOS DE SUS FUNCIONES:
1. Inspecciones o verificaciones realizadas.
2. Atencién a denuncias ciudadanas.
3. Programas, proyectos o eventos ambientales.

Direccian: Palaclo Munielpal 5/M Zona Centro, C.F. 92940
tuniciplo de Castillo de Teayo, Veracruz,
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e AUTORIZACION PARA EL DERRIBO DE ARBOLES:

Identificacion oficial.

Croquis o ubicacién del 4rbol.

Fotografias del arbol.

Motivo del derribo.

Registro y revision inicial: El 4rea administrativa registra la

solicitud y verifica que la documentacion este completa,

6. Inspeccion téenica: estado fitosanitario del arbol, riesgo a personas
o infraestructura, especie y tamafio.

7. Dictamen técnico: procedencia o improcedencia del derribo.

8. Ejecucion y supervision, el solicitante realiza el derribo conforme

9. alo autorizado y bajo supervision del area ambiental.

SR S

e LAS DEMAS FUNCIONES QUE SE DERIVEN DE LA
NORMATIVIDAD LEGAL Y ADMINISTRATIVAS VIGENTES

SECRETARIA AUXILIAR:

e Encargada de la atencién a la ciudadania en primera instancia.
e Recibe, clasifica y archiva las diversas solicitudes por parte de la
ciudadania.

e Responsable de la revision de documentacion necesaria para los tramites
de dichas gestiones.

Direccldn: Palaclo Munleipal 5/N Zona Contra, €1, 92940
Municiple de Castillo de Teayn, Veracruz.
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PLANEACION DE ACCIONES EN MATERIA DE SUSTENTABILIDAD
Y MEDIO AMBIENTE

INICIO

v
Plancacion de acciones en materia de
sustentabilidad y medio ambiente

v
Identilicacion de necesidades ambientales

(del municipio y de la ciudadania)

= 1 T !
v \4 v
Promocion de Promocion de la Recepeion de
educacion y participacién denuncias ciudadanas
cultura ambiental ciudadana ambientales
(talleres, (campanias, ( campafias,
Capacitaciones, comités, jornadas) comités, jornadas)
Hscuelas)
| | |
v v v
Ejecucion de Coordinacion con Registro y andlisis
actividades ciudadania y de la denuncia
educativas organizaciones |
[ v
I | : ] Canalizacion a dreas
v v competentes

Direecidn: Palacio Municipal 5/8 Zona Centro, C.P, 92940
Bunicipio de Castillo de Teayo, Veracruz,




Seguimiento y
evaluacion de

resultados

v

Integracién de informacion

y resultados

I
v

Coordinacion con dreas

competentes del Ayuntamiento

l
v

Emision de recomendaciones,

acciones correctivas o preventivas
Y

Informe de resuliados y

retroalimentacion a la ciudadana

!

Revision de actividades ¢ informes

Direccidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Municipio de Castille de Teayo, Veracruz,
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Pliblicas, Proteceion
Civil, Salud, ete.)
v
Visita, inspeceion
o verificacion
v
Elaboracién de reportes
y dictimenes téenicos

derivados de las funciones

e
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El presente manual de procedimientos establece disposiciones bésicas
para la prestacion del servicio de Manejo y Recoleccién de Basura, tales
como: La recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los
residuos solidos que genera este municipio, por lo que obliga a las
personas fisicas y morales, incluidos organismos de la administracién
publica federal, estatal o municipal, empresas descentralizadas o de
cualquier indole, que tengan asiento en este municipio o cuyos efectos
se manifiesten en él.

La administracion del servicio de Manejo y Recolecciéon de Basura es
competencia exclusiva del Ayuntamiento, la cual realiza a través de la
Direccién correspondiente, bajo la supervision del presidente Municipal
y de la Comision edilicia a la que corresponde. La prestacion del servicio
la hara en forma directa o a través de la persona fisica o moral a quien
el Ayuntamiento otorgue la concesién del servicio siempre bajo la
supervision y vigilancia de la Direccién y edil correspondiente,

Poniendo en marcha estos procedimientos, vamos a evitar tirar,
derramar, depositar, acumular materiales o sustancias que sean ajenas
a los lugares ptiblicos y que pudieran causar dafios a la salud.

Ademas, de trabajar en coordinacién con las dependencias Federales,
Estatales y Municipales que correspondan para aplicar programas y
acciones en materia de educacién en el aseo piiblico realizando
campafas permanentes de concientizacion ciudadana para desarrollar
una nueva cultura de aseo y separacion de residuos.

Direceidn: Palacio Municipal 5/N Zona Centro, C.P. 92940
Munlelpie de Castille de Teayo, Veracruz.
E=mall: direc. manajoyrec. debasuraf@gmall.com
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II. OBJETIVO GENERAL

El manejo y la recoleccion de residuos sélidos generados en el
Municipio de Castillo de Teayo, asi como su transporte y puesta a
disposicion de un relleno sanitario.

OBJETIVO ESPECIFICO

Separacion Obligatoria: Los residuos deben clasificarse en organicos
(restos de comida, jardineria) e inorganicos (plastico, papel, vidrio).

III. MISION
Mantener limpio y libre de residuos sdlidos el municipio,
comprendiendo sus doce colonias y las treinta y tres Localidades,

IV. VISION
Tener un Municipio lider en Manejo, recoleccién Y Separacion de
residuos solidos.

V. PRINCIPIOS

1. Igualdad
2. Eficiencia
3. Compromiso institucional

VI. VALORES

Lealtad

Disciplina

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Compromiso

SR b LR e

Direceidn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centro. C.P. 92940
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VII. MARCO NORMATIVO
El marco normativo del presente Manual de procedimientos de Manejo y

Recoleccién de Basura se fundamenta en la Ley Gemeral para la
‘revencion y Gestion Integral de los Residuos (LGP IR). Regula la
separacion, recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos
urbanos (RSU) y de manejo especial (RME), promoviendo la valorizacion y
prohibiendo mezclar residuos peligrosos.

Componentes Principales:

- Leyes Federales: LGPGIR (marco general), LGEEPA (equilibrio
ecologico).

» Reglamento de la LGPGIR: Define las responsabilidades de los
generadores y gestores.

+ Normas Oficiales Mexicanas (NOM):

o NOM-083-SEMARNAT-2003: Especificaciones para sitios de
disposicion final.

o NOM-161-SEMARNAT-2011: Criterios para RME y planes
de manejo.

o NOM-052/053/054/055-SEMARNAT: Regulacién de
residuos peligrosos.

Aspectos Clave:

 Municipios: Tienen la obligacion de gestionar los RSU (recoleccion,
transporte, disposicion).

» Autorizaciones: Fl transporte y manejo requiere autorizacion de la
SEMARNAT o autoridades estatales/ municipales.

- Planes de Manejo: Obligatorios para ciertos residuos de manejo
especial y peligrosos.

Diraccldn; Palacio Munlcipal $/N Zona Cantre. C.P. 92940
Municiple de Castillo de Teayo, Veracruz,
E-mall; dirac, mansjoyrec.debnsuraf®gmall.com
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RECOLECCION DE BASURA

El Director de Manejo y Recolecciéon de Basura, coordina la logistica
integral de residuos solidos, incluyendo la recoleccion, traslado y
disposicion final en rellenos sanitarios.

Funciones Clave:

L]

Logistica y Operacion: Disefiar y supervisar las rutas de
recoleccion de basura para asegurar la eficiencia en la limpieza del
Municipio.

Gestion de Recursos: Asignar vehiculos, personal y equipo de
proteccion (EPI) necesario, gestionando el mantenimiento y
reparaciones de los camiones de basura,

Gestion de Residuos: Coordinar el traslado y confinamiento final
de los residuos en los rellenos sanitarios, cumpliendo normas
ambientales.

Atencion Ciudadana: Atender reportes y quejas de la ciudadania
sobre el servicio de Recoleccién de Basura.

Planificacion y Normatividad: Desarrollar planes para la
reduccion, retiso y reciclaje de residuos, ademas de elaborar
informes mensuales y anuales de resultados.

Funciones Administrativas:

[

Diraceldn: Palaclo Munleipal 5/N Zona Centro. CP. 92940
Munidpio de Castillo dé Teayo, Veracrug,
E-mall; direc, manejoyrec, debasura®gmall.com

Control de Personal: Programar vacaciones, permisos,
incapacidades y horas extras del personal de recoleccion.

Coordinacion: Trabajar con otras dependencias municipales para
labores de limpieza en eventos especiales o zonas ptiblicas (parques,
avenidas).

Cumplimiento: Asegurar que las actividades cumplan con la
normatividad ambiental local y nacional.
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X. PROCEDIMIENTOS

e PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE BASURA EN
CABECERA MUNICIPAL Y LOCALIDADES

1. PROPOSITO: Mantener limpia la Cabecera Municipal, asi como

las Localidades por las que pasa el camion de la basura.
2. POLITICAS Y NORMAS DE REGULACION:

* Dias de Recoleccion: De acuerdo el cronograma de rutas,
aprobado por el Alcalde Municipal y Cabildo, las actividades
se planean por mes y se establecen los dias en que estara
pasando el camion recolector.

* Horarios y Sitios: La basura debe colocarse en holsas, para
evitar su derrame, frente de sus domicilios, esquinas y calles
principales y entregarse en los horarios establecidos por el
municipio para evitar focos de infeccion. Para las Localidades
se envia aviso a los Agentes y Sub-Agentes Municipales.

e Prohibicion de Tirar Basura: Est4 prohibido arrojar basura
en la via publica, lotes baldios o lugares no autorizados.

¢ Responsabilidad Ciudadana: Los propietarios deben
limpiar el frente de sus predios y lotes baldios.

o
Diracelén: Palacla Munieipal 5/N Zona Cantro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz, ;
E-mall: diras, manajoyrec.debasura@@gmall.com . i
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La gestion de residuos est4 regulada por normas oficiales:

¢ NOM-083-SEMARNAT: Establece las especificaciones de
proteccién ambiental para la seleccién del sitio, disefio,
construccion, operacién y monitoreo de sitios de disposicion
final de residuos sélidos.

¢ NOM-161-SEMARNAT-2011: Define los criterios para los
residuos de manejo especial,

e NOM-052-SEMARNAT-2005: Establece las caracteristicas,
el procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados
de los residuos peligrosos.

¢ Normas Mexicanas (NMX): Existen normas como la NMX-
AA-015-1985 para el muestreo de residuos sélidos
municipales.

Diraccidn: Palaclo Municipal S/N Zona Centro, C.F. 92940
Munlcipio de Castillo de Teayo, Veracruz.
E-mall; direc. mansjoyrec. debasura@gmall.com
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PROCESO PARA RECOLECCION DE BASURA EN LA CABECERA Y
LOCALIDADES

1

ELABORACION DE I
CRONOGRAMA DE |
ACTIVIDADES POREL
DIRECTOR DE MANEIDY |
RECOLECCION DE BASURA |

| APROVACION ¥ VALIDACION DEL
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
MENSUALES POR ALCALDE ¥
EDILES

3

| RECOLECEION DE BASURA POR|
MEDIO DE CAMIONES
RECOLECTORES |

4

AVISOS A LOS AGENTES Y SUB-
AGENTES MUNICIPALES DEL
HORARIO EN EL CUAL ESTARA
PASANDO EL CAMIGN
RECOLECTORPORSU |
LOCALIDAD |

Consecuencias de Incumplimiento

El incumplimiento de estas normas, como tirar basura en lugares
prohibidos, puede resultar en multas y sanciones que consideren las
autoridades municipales. Sustentadas por la Ley 588 Publicada en la Gaceta
oficial del Estado de Veracruz.

Diraceldn: Palacio Municipal 5/N Zona Cantre. CP. 92940
Munlciplo de Castille de Teayo, Veracruz,
E-mall: dirac, manejoyrec.debisuraf@gmall com
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* PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL CAMION
RECOLECTOR DE BASURA EN LAS COMUNIDADES QUE NO
ESTEN DENTRO DEL CRONOGRAMA DE RECOLECCION.

.1. PROPOSITO: Ampliar el servicio de Recoleccién de Basura y

reducir focos de infeccion.

2. POLITICAS Y NORMAS DE REGULACION:

e Dias de Recoleccion: De acuerdo el cronograma de rutas,
aprobado por el Alcalde Municipal y Cabildo, las actividades se
planean por mes y se establecen los dias en que estara pasando el
camioén recolector.

* Horarios y Sitios: La basura debe colocarse en bolsas, para evitar
su derrame, frente de sus domicilios, esquinas y calles principales y
entregarse en los horarios establecidos por el municipio para evitar
focos de infeccion. Para las Localidades se envia aviso a los Agentes
y Sub-Agentes Municipales.

e Prohibicién de Tirar Basura: Est4 prohibido arrojar basura en la
via publica, lotes baldios o lugares no autorizados.

¢ Responsabilidad Ciudadana: Los propietarios deben limpiar el
frente de sus predios y lotes baldios.

NORMAS Y REGULACIONES (NOM/NMX)
La gestion de residuos est4 regulada por normas oficiales:

e NOM-083-SEMARNAT: Establece las especificaciones de
proteccién ambiental para la seleccion del sitio, disefio,
construccion, operacién y monitoreo de sitios de disposicion
final de residuos solidos.

e NOM-161-SEMARNAT-2011: Define los criterios para los
residuos de manejo especial.

Direccldn: Palaclo Municipal 5/N Zona Centra, C.P. 82840

Munlcipio de Castille de Teaye, Veracruz,
E-mall: direc.mansoyrac.dabasura@gmall,com
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¢ NOM-052-SEMARNAT-2005: Establece las caracteristicas,
el procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados
de los residuos peligrosos.

* Normas Mexicanas (NMX): Existen normas como la NMX-
AA-015-1985 para el muestreo de residuos sélidos
municipales.

it ]

PROCESO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE RECOLECCION DE
BASURA

RECEPCION DE SoLICITLD
POR AGENTES ¥ SUB-
AGENTES MUNICIPALES
EN OFICINA DE LA

BEMANEID ¥
RECOLECCION DE BASLIRA

AUTORIZACION DE
SOLICITUD POR
HEGIDORA PRIMERA Y
ALCALDE

SE PROGRAMA ELDIA Y

POSTERIDRMENTE 51
AVISAAL AGENTE 0 5Lif:
AGENTE MUNICIPAL

Consecuencias de Incumplimiento

El' incumplimiento de estas normas, como tirar basura en lugares
prohibidos, puede resultar en multas y sanciones que consideren las
autoridades municipales. Sustentadas porla Ley 588 Publicada en la Gaceta
oficial del Estado de Veracruz.

Direceldn: Polacio Municipal 5/N Zona Centro, C.p, 92940
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz,
E-mall; direcmansjoyrec dobasura@gmall.com
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e PROCEDIMIENTO PARA JORNADAS DE
DESCACHARRIZACION EN COMUNIDADES Y COLONIAS DE

CASTILLO DE TEAYO.

.1.  PROPOSITO: La descacharrizacion es una estrategia sanitaria y
ambiental fundamental para eliminar criaderos  del
mosquito Aedes  aegypti (transmisor de dengue, zika y
chikungunya) mediante la eliminacién de objetos en desuso que
acumulan agua. En México, esta accidén se rige por politicas
federales y locales enfocadas en la participaciéon comunitaria y el
saneamiento basico, principalmente durante temporadas de
lluvias.

3.2 POLITICAS Y NORMAS DE REGULACION:

La descacharrizacion se enmarca en la normativa sanitaria de control de
vectores:

e NOM-032-S5A2-2014: Norma oficial para la vigilancia
epidemiol6gica, promocién, prevencion y control de
enfermedades transmitidas por vectores.

¢ NOM-EM-003-SSA2-2008: Norma de emergencia enfocada
en las especificaciones y procedimientos para reducir el riesgo
de infeccion por vectores.

e Acciones de la Secretaria de Salud (CENAPRECE): Se
promueve la participacion multisectorial para disminuir
criaderos.

e Reglamentos Municipales: implementacién de campafias
("Descacharrizacion en tu Colonia o Localidad")
Gestion de recoleccion de residuos peligrosos.

Diraccldn: Palacio Municipal 5/M Zona Centro, C.P. 92940 _ﬁ'—""“
Municiplo de Castillo de Teayo, Veracruz. 2

E-mall; dirae. manejoyre: Aebasura@gmall.com
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PROCESO PARA JORNADAS DE DESCACHARRIZACION

RECEPCION DE
SOLICITUD POR
AGENTES Y SUB
AGENTES
MUNICIPALES EN

OFICINA DE LA
DIRECCION DE
MANEIO Y
RECOLECCION DE
BASURA

AUTORIZACION DE
SOLICITUD POR
REGIDORA
PRIMERA Y
ALCALDE,
(POSTERIORMENTE
SE ENVIA
COMUNICADO A
PERSONAL DE
SALUD),

Objetivos y Normas de Accién

SE PROGRAMA EL
DIAY LA HORA DF
LA RECOLECCION DE
CACHARRO, SE

AVISA AL AGENTE O
SUB-AGENTE
MUNICIPAL

e Eliminacion de criaderos: Retirar llantas, botellas, cubetas,

colchones, latas, electrodomésticos averiados y cualquier objeto
que acumule agua a la intemperie,

Estrategia "Lava, Tapa, Voltea y Tira": Medida preventiva
basica recomendada por la Secretaria de Salud para el control del
vector.

Frecuencia: La descacharrizacién debe ser una accion
permanente, con énfasis antes y durante las temporadas de
luvias.

Recoleccién Especial: Se establecen brigadas de limpieza para
el destino final de los cacharros, evitando que sean depositados
en lugares publicos de forma incontrolada.

Direcelén: Palaclo Municipal $/N Zona Cantro, C.P. 92940
Municiple de Castillo de Teayo, Varacruz,
E-mall: dirac. manejoyrec.debazura@gmall.cam
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Acciones Comunitarias y Responsabilidad

- Participacion ciudadana: La limpieza de patios y azoteas es
responsabilidad de cada habitante.

« Denuncia Ciudadana: Los ciudadanos pueden reportar riesgos
sanitarios o acumulacion de cacharros ante la Autoridad Municipal.

« Prevencién en el hogar: Limpiar bebederos de animales y
colectores de desagiie cada 3 dias.

Qué Si y QUE NO se debe incluir en Ia descacharrizacion
» Sk Llantas, botellas, cubetas, latas, colchones, sillas, mesas, tubos,
electrodomésticos en desuso.
« NO: Basura domeéstica diaria, ramas, escombro de construccién
(dependiendo de las indicaciones locales).
Estas medidas son esenciales para reducir la poblacién de mosquitos
adultos y prevenir brotes epidémicos.

Diraccldn: Palaclo Municipal $/M Zana Centro. C.P, 97840
Municipla de Castillo de Teayo, Varacruz,
E-mall: {|h'lult._._llmnilfi].“r!‘_nc_.l.:!ubmIlrn@ﬂrlmﬂ,l:um
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e PROCEDIMIENTO PARA PLATICAS SOBRE LA SEPARACION
DE LA BASURA Y RECICLAJE EN LAS ESCUELAS.

1. PROPOSITO: Concientizar a futuras generaciones sobre la
importancia del reciclaje y separacion de los residuos solidos,

2. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION: Las politicas y normas de
platicas y separacion de basura se fundamentan en el manejo integral
de residuos sélidos urbanos, buscando separar los materiales para su
valorizacion, reciclaje o disposicién final segura.

Clasificaciéon Obligatoria de Residuos (Regla de las 3R)

Las platicas deben enfatizar la divisién de residuos en tres o cuatro
categorias principales:

« Organicos (Verde): Restos de alimentos (cdscaras, semillas),
productos de origen animal, residuos de jardineria y poda, pasto y
flores.

« Inorganicos Reciclables (Gris/Azul): Plasticos (PET), papel y
carton, metales, vidrio, envases multicapa (Tetra Pak), textiles y
maderas. Deben entregarse limpios y secos.

- Inorganicos No Reciclables (Naranja/Negro): Papel higiénico,
panales, toallas sanitarias, colillas de cigarro, chicles, papel unicel,
papel metalizado, celofén y residuos de manejo especial.

« Manejo Especial (Residuos Peligrosos Domiciliarios): Pilas,
baterias, medicamentos caducos, focos y aceites deben separarse de
manera independiente y entregarse en centros de acopio.

Diraccldn: Palaclo Municipal 5/N Zena Centra, C.P, 92940
Municiplo de Castille de Teaye, Veracruz,
E-mall; direc. mansjoyrec.debazurai® gmall.com
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Politicas en Platicas de Capacitacion (Best Practices)

Para que las platicas sean efectivas, deben seguir estas normas:

 Uso de la regla de las 3R: Reducir, Reutilizar y Reciclar.

» Identificacién de plasticos: Ensefiar a identificar el niimero de
reciclaje en la parte inferior de los envases (ej. PET #1).

« Evitar malas practicas: No mezclar diferentes tipos de residuos,
no depositar papel sanitario en contenedores de reciclaje y evitar el
uso de unicel.

« Promocion de la composta: Fomentar el aprovechamiento de
residuos organicos para composta.

Residuos Hospitalarios o Peligrosos
 Queda prohibida la separacién manual de subproductos de residuos
hospitalarios peligrosos.
« Deberan ser trasladados en bolsas de color rojo al lugar de
tratamiento y los vehiculos deben ser cerrados y autorizados.
Para maximizar el impacto de las platicas, es importante utilizar material
visual (graficas, colores) y demostrar como preparar los residuos (aplastar,
limpiar, separar).

Diraccidn: Palacle Municipal 5/N Zona Contro. C.P. 92940
Municiplo de Castillo de Teaye, Veracruz,
E-mall; direc,mansjoyrec debasura@gmall.com
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PROCESO PARA IMPARTIR PLATICAS DE CONCIENTIZACION Y
SEPARACION DE BASURA EN ESCUELAS.

RECEPCION DE SOLICITUR
POR DIRECTORES DE AUTORIZACION DF
ESCUELA EN OFICINA DE LA SOLICITUD POR REGIDORA

SE AGENDA EL DIAY LA
DE LAS PLATICAS Y
SE ENVIA AVISE Al
DIRECCION DE MANEID'Y PRIMERA ¥ ALCALDE,
RECOLECCION DE BASURA

DIRECTOR BE LA
INSTITUCION SOLICITANTE

Direccidn: Palacio Municlpal $/N Zona Centra. C.P. 92940
Municipio de Castillo de Teayo, Veracruz.




