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CONTRALORIA

INTRODUCCION

Los manuales administrativos, son herramientas que permiten establecer un orden en las
estructuras y precisar las funciones encomendadas a las unidades administrativas,
asimismo, sirven de puntos de referencia que orientan a los servidores publicos en el
desempefo de sus actividades, evitandose de esta forma duplicidad de funciones u
omisiones.

El manual de procedimientos es un documento técnico que incorpora informacion sobre la
sucesion cronolégica y secuencia de actividades relacionadas entre si, que reconstituyen
en una unidad para la ejecucion de una funcion, actividad o tarea especifica en una
organizacion.

En el presente manual, se sefalan y describen los procedimientos basicos relativos a las
funciones de la contraloria municipal del h. ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, ver.

ANTECEDENTES

Con la finalidad de establecer los controles internos y verificar la correcta aplicacion de los
recursos publicos de la administracion municipal y dar cumplimiento a lo establecido en la
ley organica del municipio libre y soberano del estado de Veracruz de Ignacio de la llave,
esta contraloria municipal, toma como antecedentes basicos para la aplicacién de sus
funciones los siguientes lineamientos y responsabilidades.
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MISION VISION Y VALORES

MISION: Promover el uso 6ptimo, honesto y transparente de los recursos y elevar la
calidad en la gestion y desempefio de los servidores publicos, asi como fomentar la cultura
de rendicién de cuentas en la Administracién Publica Estatal.

VISION: Lograr el reconocimiento y credibilidad de la sociedad como institucién que
contribuye a lograr un Gobierno honesto y transparente que proporciona bienes y servicios
con nivel de excelencia a la Poblacién Veracruzana.

VALORES
¢ Interés Colectivo
e Legalidad
e Integridad
e Honestidad
e Imparcialidad
e Transparencia

e Rendicién de Cuentas

e Liderazgo
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MARCO JURIDICO

e Constitucidn politica de los estados unidos mexicanos.

e Constitucion politica del estado libre y soberano de Veracruz de Ignacio de la llave.
e Ley organica delos municipios del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e (Cddigo hacendario del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de Veracruz de
Ignacio de la llave.

e Manual de normas presupuestarias y de ejercicio del gasto publico municipal.

e Ley numero 252 de fiscalizacion superior para el estado libre y soberano de
Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de adquisiciones, arrendamientos, administracion y enajenacion de bienes
muebles del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de obras publicas para el estado libre y soberano de Veracruz.
e Ley de planeacion del estado de Veracruz.

e Reglamento interior de la contraloria general publicada en la gaceta oficial del
estado.

e Lineamientos para la planeacion, programacion, ejecucion e informes de auditoria
que realicen los érganos internos de control en la administracion publica estatal.

e Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.

-
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ATRIBUCIONES.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
MARCO LEGAL

ARTICULO 1. El presente Manual es de orden e interés publico y se fundamenta en lo
dispuesto por el articulo 115 fraccion | y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 35, fraccién XIV y XXI de la Ley Organica del Municipio Libre y los
articulos 386, 387, 388, 389, 390, 391, 392, 393, 394, 395, 396, 397 y 398 del Cdodigo
Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz-Llave. Es de observancia general en el
Municipio de Hueyapan de Ocampo, Ver. Cuyo objeto es procurar la racionalizacion vy
transparencia en el gasto publico, el manejo de los recursos humanos, materiales y
financieros.

ARTICULO 2. Corresponde a la Administracion Publica Municipal de Hueyapan de
Ocampo, Ver. Realizan la fiscalizacion, control y evaluacion del Gobierno Municipal,
creando para tal efecto al Organo de Control Interno, con fundamento en lo dispuesto por
articulo 35, fraccion XIV y XXI de la Ley Organica del Municipio Libre y los articulos 386,
387, 388, 389, 390, 391, 392, 393, 394, 395, 396, 397 y 398 del Cdédigo Hacendario
Municipal para el Estado de Veracruz-Llave.

DEFINICIONES
Para la interpretacion y efectos de este Manual, se establecen las siguientes definiciones:
ARTICULO 3. Para los efectos de este Manual, se entendera por:

* PRESIDENTE MUNICIPAL: El Presidente de la Administracién Publica
Municipal de Hueyapan de Ocampo, Ver.

* AYUNTAMIENTO: Es el cuerpo colegiado integrado por: el Presidente Municipal, los
Regidores y el Sindico, elegidos en términos de la legislacion aplicable.

« CABILDO: El 6rgano deliberativo del ayuntamiento, conformado por la reunion de ediles
y del secretario que da fe, y que resuelve de manera colegiada, los asuntos relativos al
ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas.

-
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* SINDICATURA: Es la institucion Juridica de representacion de la Entidad Municipal en el
nivel de Gobierno previsto por el Art. 115 de la Constitucion General de la Republica, cuyo
objeto es, el de representar al mismo, en acatamiento a sus érdenes en la celebracion de
contratos, en controversias o litigios y en todo acto en que sea indispensable su
intervencidén con las facultades que le otorga la Ley Organica del municipio libre del Estado
de Veracruz en su articulo 37.

* CONTRALORIA: La Contraloria de la Administracién Publica Municipal de Hueyapan de
Ocampo, Veracruz. La cual es el departamento encargado de analizar y revisar las
funciones de la Administracion, trabajando para hacer cumplir los deberes vy
responsabilidades de los servidores publicos, fiscalizando y verificando la correcta
aplicacion del gasto en un marco de legalidad, con el objeto de garantizar una
Administracion Publica Eficiente, transparente y ajustada a las normas establecidas.

« CONTRALOR: Titular de la Contraloria.

« ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: La Administracién Publica del Municipio de
Hueyapan de Ocampo, Ver.

* AUDITORIA: Revision o examen de la informacion econémica, financiera y administrativa
que lleva a cabo un funcionario publico facultado para ello, haciendo constar por escrito el
resultado de sus observaciones.

* AUDITOR: Profesional que, mediante procedimientos y técnicas preestablecidas, verifica
informacion econdmica, financiera y administrativa, emitiendo su opinién profesional sobre
ella.

« INFORME TECNICO: Informe emitido, después de un proceso de anlisis, contable,
administrativo y financiero, a una Dependencia de la Administracion Publica Municipal.

* DICTAMEN: Documento emitido, en el que se expresa una opinion y juicio profesional en
cuanto a los aspectos significativos que guarda una dependencia de la Administracion
Publica Municipal.

* GESTION FINANCIERA: Actividad dedicada a solventar las necesidades financieras de
la Administracion Publica Municipal, mediante la busqueda, eleccion y control de los
recursos financieros necesarios para la consecucion de sus objetivos.

-
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CAPITULO II )
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA

ARTICULO 4. El Objetivo de la Contraloria Municipal es coordinar los sistemas de auditoria
interna, asi como el control y evaluacion del Gasto Publico, asi como los sistemas de
Auditoria Interna permitiran:

I.- Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos.
Il.- Promover la eficiencia y eficacia operativa.

lll.- La proteccion de los activos y la comprobacion de la exactitud y confiabilidad de la
informacion.

IV. La correcta aplicacion de las cantidades correspondientes a los ingresos o los egresos
con relacion a los conceptos, programas y partidas respectivas.

V. El desempenio, la eficiencia y economia, en el ejercicio del gasto con los indicadores
aprobados en los presupuestos.

VI. Vigilar que de forma continua durante el ejercicio fiscal que corresponda se corrijan y
prevengan las desviaciones del resultado de la gestion financiera de la Administracion
Publica Municipal; y

VII. Los resultados de la gestién, situacion financiera y de operaciones.

ARTICULO 5. Las autoridades en materia de fiscalizacién, control, vigilancia y evaluacién
del Gasto Publico de la Administracion Publica Municipal son:

|.-EI Ayuntamiento.

II. El Presidente Municipal.
lll. Tesorero

IV. Contraloria; y

V. La Sindicatura.

VI. El regidor de Hacienda

ARTICULO 6. La Contraloria, como Dependencia de la Administracion Publica Municipal
de Hueyapan de Ocampo, Veracruz, tiene a su cargo el ejercicio de las funciones y el
despacho de los asuntos que le atribuye y encomiende, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el presente Manual y los demas ordenamientos aplicables a la materia.

-
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ARTICULO 7. La Contraloria Municipal tendra las siguientes atribuciones:
I. Revisar la Cuenta Publica.
II. Inspeccionar el ejercicio del Gasto Publico y su congruencia presupuestal.

[ll. Practicar Auditorias Financieras, Administrativas, Integrales y de Gestion, en todas las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

IV. Fiscalizar los recursos que ejerzan las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

V. Pedir informacién o auditar cuando se presenten denuncias debidamente fundadas o
que por otras circunstancias se pueda suponer el presunto manejo, aplicacién o custodia
irregular de recursos de la Administracion Publica Municipal de Hueyapan de Ocampo,
Veracruz o su desvio.

VI. Vigilar el cumplimiento oportuno de la presentacion de las Declaraciones Patrimoniales
ante el Congreso del Estado por parte de los servidores publicos obligados.

VII. Verificar que las Dependencias de la Administracién Publica Municipal que hubieren
recaudado, manejado, administrado o ejercido recursos de la misma, lo hayan realizado
conforme a las normas, politicas y programas aprobados en la Ley de Ingresos Municipal
y el Presupuesto de Egresos, respetando los montos autorizados.

VIIl. Revisar los apoyos que el Ayuntamiento otorga a los estudiantes, personas de la
tercera edad y otros.

IX. Investigar en el ambito de su competencia los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el Ingreso, Egreso, manejo, custodia y aplicacién de
fondos y recursos de la Administracién Publica Municipal.

X. En los casos que considere pertinentes realizar las propuestas que regulen los
instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Publica Municipal, ante
quien corresponda.

XI. Proponer normas en materia de programaciéon, presupuesto y administracion de
recursos humanos, materiales y financieros.

-
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XII. Establecer los criterios para las auditorias, procedimientos, métodos y sistemas
necesarios para la revision y fiscalizacién de la cuenta publica y en general de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Administracién Publica Municipal.

XIIl. Establecer los lineamientos para la entrega recepcion de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

XIV. Supervisar que se realicen los expedientes informativos de entrega recepcion por
cambio de titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

XV. Designar a los Auditores comisionados o habilitados a las diversas Dependencias de
la Administracion Publica Municipal.

XVI. Formular las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias
practicadas y comunicarlas a las Dependencias auditadas para su resolucién.

XVII. Integrar el expediente cuando de los resultados de la revisidon resulten hechos que
puedan ser constitutivos de delito, el cual sera remitido al Sindico, para que realice las
acciones juridicas a que haya lugar.

XVIIl. Determinar los dafios y perjuicios que afecten el Patrimonio de la Administracién
Publica Municipal.

XIX. Informar al Pleno del Ayuntamiento de los resultados de las auditorias practicadas.

ARTICULO 8. Para el Ejercicio de las funciones y el despacho de los asuntos que le
competen, la Contraloria contara con una Unidad de Auditoria.

La Contraloria por medio de su personal asignado conducira sus actividades en forma
programada, ajustandose a las politicas, estrategias, prioridades y restricciones que para
el logro de sus objetivos fije y establezca directamente el Presidente Municipal junto con el
Pleno del Ayuntamiento o a través del Contralor.

-
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DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA

ARTICULO 9. Al frente de la Contraloria Municipal, estara un profesionista que se
denominara Contralor, propuesto mediante terna del Presidente Municipal, ratificado por el
Ayuntamiento y debera reunir los siguientes requisitos:

l. Ser ciudadano mexicano, con 30 anos cumplidos al dia de su designacion y estar
en pleno ejercicio de sus derechos.

Il. Tener al dia de su designacion tres afios de experiencia minima en el ejercicio
de su profesién relacionada en materia de auditoria publica.

Il. Ser de reconocida honorabilidad, responsabilidad en el ejercicio de su profesion
y en el desempeno de sus funciones publicas; y

V. No haber sido sentenciado por delito doloso o por falta de confianza.

ARTICULO 10. El titular de la Contraloria durante el ejercicio de su funcién no podra
desempenfiar otro cargo remunerado dentro de la Administracion Publica ni privada; asi
como participar en actividades proselitistas a favor de partidos politicos, en el ejercicio de
su funcién publica.

ARTICULO 11. La representacion de la Contraloria, asi como el tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia, corresponden originalmente al Contralor, quien, para la mejor
distribucion y desarrollo de las actividades de la misma, podra delegar facultades en los
Servidores Publicos subalternos, salvo aquellas, que, en los términos de este Manual u
otra norma juridica, deban ser ejercidas directamente por él.

ARTICULO 12. El Contralor, previo acuerdo con el Presidente Municipal, establecera, las
bases y términos bajo los cuales llevara a cabo el cumplimiento de sus actividades, en las
diferentes Dependencias.

-
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ARTICULO 13. El Contralor tendra las siguientes facultades y obligaciones no delegables:

I. Definir, dirigir y conducir, las politicas de la Contraloria, asi como aprobar los planes y
programas de conformidad con los objetivos y metas que determine el Presidente Municipal
junto con el Ayuntamiento.

II. Ordenar la practica de auditorias, revision, visitas de inspeccién y verificacion a las
diferentes Dependencias.

[ll. Someter a la consideracién del Ayuntamiento los asuntos de la competencia de la
Contraloria que asi lo ameriten.

IV. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
disposiciones sobre asuntos de la competencia de la Contraloria.

V. Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le confiera,
manteniéndolo informado sobre el desarrollo y ejecucion de las mismas.

VI. Expedir el Manual de Procedimientos de la Contraloria para el mejor desempefio de la
Dependencia, previa aprobacion del Ayuntamiento

VII. Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados de las auditorias y
visitas de revision e inspeccion efectuadas, a efecto de que se tomen las medidas
pertinentes de caracter correctivo.

VIII. Dictar las normas, establecer los lineamientos, procedimientos y fijar las bases
generales que regulen el funcionamiento de los programas minimos para la realizacion de
sus auditorias o visitas de inspeccion.

IX. Definir los criterios en materia de interpretacion y aplicacion de este Manual; y
X. Las demas que con el caracter de indelegable le confieran otras disposiciones.

-
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DE LOS AUDITORES Y AUXILIARES

ARTICULO 14. La Contraloria Municipal contara con: una Unidad de Auditoria, la cual
desarrollara las siguientes funciones:

I. Las revisiones directas a efecto de vigilar que las operaciones de caracter financiero que
lleven a cabo las Dependencias sean acordes a las disposiciones y condiciones trazadas
en esta materia.

Il. Visitas de inspeccién a las Dependencias Municipales a efecto de vigilar que las
operaciones que se realicen, se ajusten a un estricto criterio de eficacia administrativa
conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 15. Corresponde a los Auditores y Auxiliares las siguientes facultades vy
obligaciones comunes:

I. Acordar con el Contralor el despacho de los asuntos relevantes de su competencia.

II. Desempenfar las funciones o comisiones que el Contralor les delegue y encomiende;
manteniéndolo informado sobre su ejercicio y realizacion.

[ll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, conferidas de origen,
que le sean otorgadas por delegaciéon o bien conforme al régimen de suplencia o
sustitucion.

IV. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Contralor,
en aquellos asuntos que sean propios de su competencia.

V. Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Contralor, los proyectos de
manuales de organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la Unidad a su
cargo.

VI. Proporcionar la informacion, los datos y cooperacién técnica que le sean requeridos por
otras Dependencias, tratandose de informacién confidencial, ésta se suministrara por
acuerdo del Contralor.

VIl. Emplear los medios de apremio previsto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado; y

VIII. Solicitar a las Dependencias la informacién y documentacion que se requiera para el
cabal cumplimiento de sus obligaciones.

-
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CAPITULO 1lI ;
DE LA CUENTA PUBLICA

ARTICULO 16. Para los efectos de este Manual la Cuenta Publica estara constituida por:

a) Estado de Ingresos, Egresos e Inversiones.
b) Estado de Situacién Patrimonial; y
c) Estado del Ejercicio Presupuestal.

Para los efectos del presente Manual se entiende por:

|. Estado de Ingresos, Egresos e Inversiones: El documento contable que muestra el
resultado de las operaciones de la Administracion Publica Municipal en un periodo
determinado, muestra la diferencia entre el total de los ingresos en sus diferentes
modalidades: Participaciones Federales, Impuestos, Contribuciones, Derechos,
Productos, Aprovechamientos y Otros; y los egresos representados por Gastos, Costo de
Servicios, Obras Publicas, asi como las inversiones hechas en propiedades equipos de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, Deuda Publica, Fondos de
Aportaciones Federales y demas erogaciones en un periodo determinado; y cuya
diferencia de aumento o disminucion se muestra en el Estado de Situacion Patrimonial.

Il. Estado de Situaciéon Patrimonial: Es un documento contable que refleja la situacién
patrimonial de la Administracién Publica Municipal a una fecha determinada y que permite
efectuar un analisis comparativo de la misma; incluye el activo, pasivo y patrimonio.

Ill. Estado de Ejercicio Presupuestal: Es un documento que muestra el presupuesto
ejercido por programa o concepto del gasto en un periodo determinado, por una Entidad,
el cual nos permite evaluar el cumplimiento de programas, objetivos y metas institucionales
a largo, mediano y corto plazo. Refleja la medicion de la eficiencia de las operaciones y la
delimitacién de responsabilidades.

-
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ARTICULO 17. La Hacienda Municipal, pondra a disposicion de la Contraloria las cuentas
publicas.

ARTICULO 18. La Contraloria Municipal en ejercicio de sus facultades de fiscalizacion
podra realizar visitas, revisiones y auditorias durante el Ejercicio Fiscal en curso, respecto
de los programas o procesos reportados como concluidos.

ARTICULO 19. La Contraloria Municipal, tendra libre acceso a los datos, libros y
documentos justificativos y comprobatorios relativos al ingreso y gasto publico de las
Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, asi como a toda aquella informacion
que resulte necesaria para realizar la revision.

ARTICULO 20. Las auditorias, las revisiones, visitas e inspecciones que se efectien en
términos de la normatividad gubernamental, se practicaran por el personal expresamente
comisionado o habilitado para tal efecto por la Contraloria Municipal.

ARTICULO 21. Los funcionarios de la Administracién Publica Municipal tienen la obligacion
de otorgar las facilidades a los auditores para llevar a cabo el ejercicio de sus funciones,
asi como proporcionar la documentacion que se les solicite.

ARTICULO 22. Durante sus actuaciones los habilitados o comisionados que hubieren
intervenido en las revisiones deberan levantar acta de inicio en presencia de dos testigos,
emitiendo posteriormente el dictamen correspondiente.

ARTICULO 23. Es obligacion del Contralor, asi como del personal que participa en el
Sistema de Fiscalizacion Municipal, guardar estricta reserva sobre la informacion o
documentos que con motivo de su funcidon conozcan, asi como sus observaciones y
conclusiones. La violacion de esta disposicion sera considerada como falta grave y sera
motivo de responsabilidad del funcionario o trabajador que incurra en ella.

-
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ARTICULO 24. La Revision y Fiscalizacion de la Cuenta Publica tiene por objeto
determinar si los programas y su ejecucion se ajustan a los términos y montos aprobados.

II. Si aparecen discrepancias entre las cantidades correspondientes a los ingresos y
egresos, con relacion a los conceptos y las partidas respectivas.

lll. El desempefio, eficiencia, eficacia y economia, en el cumplimiento de los programas
con base en los indicadores aprobados en los presupuestos.

IV. Si los recursos provenientes de financiamiento se obtuvieron en los términos
autorizados y se aplicaron con la periodicidad y forma establecida por las normas
gubernamentales y demas disposiciones aplicables, asi como si se cumplieron los
compromisos adquiridos en los actos respectivos.

V. En forma simultanea o posterior a la conclusién de los procesos correspondientes, el
resultado de la gestion financiera de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, que asi corresponda.

VI. Revisar en conjunto con las demas autoridades en materia de fiscalizacion, si la gestion
financiera se realizé conforme a las normas gubernamentales, reglamentos y demas
disposiciones aplicables en materia de sistemas de registro y contabilidad; contratacion de
servicios, obra, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos
materiales entre otros.
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ARTICULO 25. Tratdndose de la Verificacidon y Control de Obra Publica tendra las
siguientes funciones:

I. Requerir de la Direccién de Obras Publicas, la informacién y documentacion necesaria,
como el padrén y los expedientes de los contratistas.

[I. Analizar y evaluar la informacién y documentacion recibidas.

. Vigilar, verificar y evaluar, la observancia de las normas, politicas, planes, programas,
presupuestos, procedimientos y demas lineamientos de la obra publica que realice la
Direccion de Obras Publicas, practicando para ese efecto las auditorias, visitas de
inspeccion y verificacién que sean necesarias.

IV. Vigilar la correcta aplicacidn y ejercicio del presupuesto que para la obra publica sea
asignado a la Direccién de Obras Publicas del Municipio.

V. Establecer los medios de verificacion a que deba sujetarse la obra, y vigilar su
observancia.

VI. Revisar las actas que le hayan sido turnas, relativas a las inspecciones practicadas.
Derivar a la Sindicatura o Jefatura Juridica, atendiendo en cada caso a la competencia, los
expedientes que se integren con motivo de las verificaciones y de los cuales se desprenden
hechos que puedan ser constitutivos de responsabilidad de algun servidor publico. En tal
caso se tendra que precisar los presuntos responsables y anexar los documentos en que
se funde la presuncion a efecto de que se proceda conforme a derecho.

VII. Implementar las acciones tendientes al mejoramiento de la capacidad, y preparacién
de los Servidores de la Administracion Publica, procurando, ante todo crear en ellos
conciencia del compromiso con el quehacer publico; y

VIII. La verificacion fisica de la obra publica directa y la realizada con recursos convenidos,
con el objeto de vigilar el cumplimiento de la normatividad de la materia, asi como el
cumplimiento de los programas y convenios celebrados con la Federacion, el Estado y el
Municipio.

-

c._-} ot f{?;‘if?m

Melchor Ocamps ST, Zona Centro, C.P. 95865
Tels: [F94) 9450363

21



=

e

‘

B

ARTICULO 26. En materia de Evaluacion Gubernamental, tendra las siguientes funciones:

I. Efectuar revisiones a través de auditorias a las Dependencias, que conforman la
Administracion Publica Municipal, tendientes:

a) Verificar que sus actos se ajusten a las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

b) Comprobar la racionalidad de su informacién financiera.

c) Supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones, asi como la congruencia de
su organizacién, sistemas, procedimientos, recursos, atribuciones y acciones, con sus
objetivos y responsabilidades; e

d) Investigar y comprobar, en la via administrativa, las irregularidades en que incurran los
servidores publicos de las mismas.

II. Formular, en base a los resultados de las auditorias y evaluaciones realizadas,
observaciones y recomendaciones a los responsables o Dependencias, con el objeto de
eficientar sus operaciones, pudiendo practicar visitas de verificacion y seguimiento a las
mismas, a efecto de constatar la debida observancia de las instrucciones.

Ill. Efectuar revisiones directas a efecto de vigilar el cumplimiento de las disposiciones y
condiciones en materia de financiamiento y de subvenciones y subsidios, en su caso.

IV. Proponer medidas tendientes a incrementar la eficiencia y congruencia administrativa
en la actuacién de las Dependencias Municipales; y

V. Turnar al Contralor las actas relativas a la investigacion y auditorias practicadas. Asi
mismo, derivar a la Sindicatura o Jefatura Juridica, los expedientes integrados con motivo
de las mismas y de los cuales se desprendan hechos que puedan ser CONTRALORIA
MUNICIPAL constitutivos de responsabilidad de algun servidor publico, debiendo
sefalarse en tal caso quienes son los presuntos responsables, y adjuntar los documentos
probatorios con el objeto de que se proceda conforme a derecho.

-
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CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

ARTICULO 27. La auditoria interna de la Administracion Publica Municipal, podra iniciar
en cualquier momento del ejercicio fiscal vigente, cuando a juicio de la Contraloria lo estime
conveniente para lo cual debe notificar, al Presidente Municipal y al Responsable de la
Dependencia a auditar, cuando menos un dia antes del inicio de la inspeccion. Dicha
notificacién debera comprender:

I. Tipo de auditoria.

II. Periodo a revisar.

lll. Personal comisionado para llevarla a cabo.

IV. Disposiciones legales aplicables y

V. Demas datos que se consideren necesarios. La Contraloria Municipal podra, ampliar o
modificar cualquiera de los rubros a revisar sefialados en la orden de auditoria respectiva,
previamente por escrito al titular de la Dependencia. Asi como suspenderla con la
justificacion del caso. Asi mismo podran realizar auditorias que no correspondan al
ejercicio fiscal del que se trate, unicamente cuando queden comprendidos en un mismo
periodo de Administracion.

VI. Auditoria Administrativa: Es el examen comprensivo y contractivo de la estructura
organizacional de una Entidad, en cuanto a sus planes y objetivos, métodos y controles,
su forma y operacién. El resultado de esta auditoria es una opinion sobre la eficiencia
administrativa de toda la Entidad o parte de ella.

VII. Auditoria Financiera: Es el examen y comprobacion de que las operaciones,
registros, informes y los estados financieros de una Entidad correspondientes a
determinado periodo, se hayan hecho de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, de fiscalizacién y demas normas aplicables relativas a la revision y evaluacién
del control interno establecido. Incluye la revision, analisis y examen de las transacciones,
operaciones y requisitos financieros de una Entidad con objeto de determinar si la
informacion financiera que se produce es confiable, oportuna y util.

VIIl. Auditoria de Desempeno: Es el examen para verificar si las actividades
administrativas y operativas, de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
se realizaron con oportunidad para el logro de los objetivos y metas programadas en
relacion con el avance del ejercicio.

-
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ARTICULO 28. La entrega de la notificacion a la Dependencia de la Administracion Publica
Municipal, que vaya a ser auditada, debera ser:

l.- En forma personal y debera contener las actividades, areas, rubros documentos y
operaciones a revisar.

Il.- Al iniciarse la visita de inspeccién se debe de notificar la orden al titular de la
Dependencia.

lll.- En caso de no encontrarse el titular de la Dependencia a visitar, los auditores deberan
levantar acta circunstanciada y dejar citatorio sefialando dia y hora a la que habran de
regresar los auditores. En caso de encontrarse el titular de la Dependencia y entenderse
con él mismo, éste sefalara a la persona responsable con quien habra de entenderse la
diligencia, ya sea por asi contemplarlo sus reglamentos interiores, o en su ausencia, por
ser la persona encargada de la custodia y resguardo de los documentos o bienes a revisar;

y

IV.- Si el titular de la Dependencia no se encuentra el dia y hora sefalada en el citatorio,
los auditores procederan a iniciar la visita, entendiéndose con la persona que se encuentre
en el lugar.

ARTICULO 29. Al dar inicio a la visita de inspeccion, los auditores deben de identificarse
con la persona con quien se entienda la diligencia, requiriéndole designe a dos testigos: si
estos no son designados o los designados no aceptan desempefarse como tales, los
auditores lo haran constar en el acta circunstanciada que al efecto se levante al inicio de
la inspeccion. Asimismo, solicitar a la persona con quien se entienda la diligencia sefiale
otros testigos; y en el caso de no haber mas personas que designar o las que se han
sefalado no quisieran actuar como testigos, los auditores podran designar o sefalar a
quienes deben atestiguar el desarrollo de la inspeccion. La no aceptacion de las personas
sefaladas como testigos, no invalida la diligencia a realizarse.

En caso de ser necesario el traslado de los auditores a otro lugar distinto a la Dependencia
a auditarse, en virtud que parte de la informacion requerida en la orden de visita se
encuentra en otras oficinas, se hara constar tal hecho en el acta circunstanciada que se
levanta, sin necesidad de una nueva orden para dirigirse al lugar sefialado y continuar con
la inspeccion. Las opiniones que realicen los auditores a consulta de servidores publicos
de la Dependencia auditada, no constituyen resoluciones que otorguen derechos a las
mismas, pero los hechos asentados en las actas por los auditores haran prueba de su
existencia.
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ARTICULO 30. Una vez concluida la revision a la Dependencia auditada, el personal
comisionado o habilitado elaborara el Informe de Resultados debiendo contener:

a) Tipo de observaciones o salvedades.

b) La solicitud de los documentos, motivos o fundamentos aclaratorios.
c) Consecuencias legales y contables en caso de no aclarar; y

d) Recomendaciones preventivas y correctivas.

ARTICULO 31. La Contraloria Municipal revisara y valorara las pruebas, los comentarios,
aclaraciones y documentos proporcionados por el titular de la Dependencia auditada, y
realizara las acciones que considere necesarias para verificarla.

ARTICULO 32. El Contralor Municipal notificara al titular de la Dependencia auditada el
Informe de resultados y el pliego de observaciones y recomendaciones. En dicha
notificacién otorgara un plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de su
notificacion, para que el titular de la Dependencia realice los comentarios, aclaraciones y
solvente las observaciones y recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados,
anexando los documentos que acrediten su solvencia.

ARTICULO 33. En caso de que el titular de la Dependencia auditada no haya solventado,
dentro del plazo establecido en el articulo 30 de este ordenamiento, la totalidad de las
recomendaciones y observaciones, la Contraloria Municipal debera exigir su solvencia y
notificar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento.
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ARTICULO 34. La Contraloria Municipal emitira el Informe Técnico final de la auditoria y
debera contener el resultado de las revisiones y auditoria, en su caso de las cuentas
publicas comprendiendo invariablemente los ingresos, egresos, patrimonio y deuda
publica, asi como los documentos e informacién necesaria que soporte la opinién emitida.

I. Las cuentas publicas que la Contraloria sefale que deben fincar créditos fiscales en
contra de servidores publicos conforme las leyes en la materia, deberan remitirse a la
Sindicatura, a efecto de que someta ante el Pleno del Ayuntamiento, el proyecto de
dictamen que finca créditos fiscales en contra de los servidores publicos que resulten
deudores fiscales ante el erario publico, conforme los resultados del informe técnico final,
el presente Manual y demas ordenamientos en la materia.

Il. Los dictamenes que finquen créditos fiscales, son exigibles a partir del dia siguiente de
su notificacion a los deudores. Las responsabilidades civiles o penales se extinguen
conforme los ordenamientos en la materia.

IV. Cualquier inconformidad respecto a los dictamenes que resuelvan sobre el inicio de
procedimientos administrativos disciplinarios o de rendicion de cuentas, soélo podran
impugnarse a través del juicio de nulidad en el Tribunal Administrativo, en los términos de
los ordenamientos aplicables a cada procedimiento jurisdiccional; y

V. Los créditos fiscales en contra de los servidores publicos de la Administracion Publica
Municipal o sus Dependencias prescriben en todos sus efectos en un lapso de cinco afos
a partir de la notificacion del informe técnico final a los deudores y en los términos de la
Legislacion Fiscal.

-
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CAPITULO V

FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE
FISCALIZACION.

ARTICULO 35. Seran obligaciones de los funcionarios Publicos de la Administracion
Publica Municipal de Hueyapan de Ocampo, Veracruz, en materia de fiscalizacién, permitir
la practica de visitas de inspeccion necesarias para la revision y auditoria de las cuentas
publicas. Durante el desarrollo de una visita los auditores para asegurar los libros, registros,
sistemas de contabilidad, documentos comprobatorios y aclaratorios de las operaciones,
correspondencia o bienes, podran indistintamente sellar o colocar marcas en dichos
documentos, bienes o inmuebles, archiveros u oficinas donde se encuentren, asi como
dejarlos en calidad de depdsito al titular de la Dependencia o con quien se entienda la
diligencia, previa formulacion de inventario. En caso de que uno o varios documentos que
se encuentre en los muebles, archiveros y oficinas que hayan sido sellados, se requieran
para realizar las actividades de la Dependencia, se les permitira extraerlos ante la
presencia de los auditores, quienes obtendran copias de los mismos. Si la persona con
quien se entiende la diligencia o titular de las Dependencias, asi como cualquier servidor
publico responsable de la conservacion y custodia de los documentos, se niega a
proporcionar la informacién o documentacion solicitada por el Contralor o los Auditores que
realizan una visita de inspeccidén, o no se permite la revision de libros, documentos
comprobatorios o aclaratorios del ingreso y gasto publico, o la practica de visitas de
inspeccion, el Contralor hara del conocimiento del Sindico para que este inicie el
procedimiento de rendicion de cuentas previsto en este Manual.

ARTICULO 36. Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, mantendran en
sus oficinas los documentos que les son propios y entregaran los que les sean solicitados
a través de la notificacion de la visita de inspeccion, a disposicién de los auditores desde
el momento de la iniciacién de la visita. Los servidores publicos municipales estan
obligados a proporcionar al personal de la Contraloria, los actos, convenios y contratos de
los cuales resulten derechos y obligaciones directas o contingentes que tengan efecto
sobre el ejercicio de sus presupuestos o la administracién del patrimonio. Asi mismo
deberan:

I. Observar las disposiciones en materia de planeacién, programacion, control, supervision
y fiscalizacién de la Administracion Publica Municipal.

II. Atender, en forma directa o por conducto de quien designe, al Contralor o al personal
comisionado por la Contraloria Municipal para la realizacién de una auditoria.

. Dar facilidades y condiciones al personal que realice visitas, revisiones, inspecciones y

-
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IV. Proporcionar en los plazos establecidos la informacién y documentacién requerida por
el Contralor o al personal comisionado por la Contraloria Municipal, o en su caso manifestar
por escrito las razones que le impidan presentarla.

V. Revisar el informe de resultados y el Pliego de Observaciones y Recomendaciones que
se les notifique con motivo de una auditoria;

VI. Contestar en el plazo establecido el Pliego de Observaciones y Recomendaciones,
realizando los comentarios y aclaraciones que consideré convenientes, anexando los
documentos que prueben sus aseveraciones.

VII. Solventar en su totalidad, en los plazos establecidos por la Contraloria Municipal, las
Observaciones y Recomendaciones que se le hubieren realizado.

VIIl. Comparecer ante la Contraloria Municipal en el lugar y fecha en que sea requerido por
esta; y

IX. Las demas establecidas por las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia.
DE LAS RESPONSABILIDADES EN LA RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 37. Los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal y sus
Dependencias son responsables por los actos u omisiones en que incurran con motivo de
sus funciones de acuerdo al presente ordenamiento y en materia de revision, auditoria y
cuenta publica.

ARTICULO 38. Las responsabilidades de rendicién de cuentas son imputables a los
servidores publicos de la Administracion Publica Municipal por las siguientes causas:

I. La aplicacion indebida de las partidas presupuestales, falta de documentos
comprobatorios o aclaratorios de ingresos y egresos.

Il. Falta de entrega de sus cuentas publicas mensuales, semestrales y corte anual
conforme lo establecido en este Manual.

[ll. Omitan remitir o no proporcionen a la Contraloria Municipal, los documentos o
informacion aclaratoria requerida.

IV. Impidan la realizacién de las visitas de inspeccién a que se refiere este
Manual; y

V. No cumplan con hacer la entrega recepcion a las administraciones entrantes sobre las
1bli del estado que guarda la administraciénpublica.-
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ARTICULO 39. La Contraloria sera responsable de la rendicion de cuentas publicas,
cuando:

I. Omitan formular las observaciones sobre las irregularidades que encuentren en la
revision o auditoria de la cuenta publica.

II. Revelen a otros servidores publicos sujetos de revision y auditoria, informacién o hechos
relevantes, datos o circunstancias de que tengan conocimiento en el desempeino de su
trabajo.

lll. Incurran en notoria negligencia.

IV. En su actuacién se les compruebe hechos, actos u omisiones que pongan en duda la
autonomia, imparcialidad y profesionalizacion de la Contraloria; y

V. Su actuacion contravenga el procedimiento de rendicion de cuentas previsto en este

ordenamiento.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES EN RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

ARTICULO 40. Corresponde a la Sindicatura, previa solicitud de la Contraloria, llevar a
cabo el procedimiento administrativo de rendicién de cuentas a que se refiere este Manual.
ARTICULO 41. Una vez enviada la solicitud a la Sindicatura para iniciar el procedimiento
administrativo de rendicion de cuentas en contra de los servidores publicos a que se refiere
el presente capitulo, se hara del conocimiento del Pleno del Ayuntamiento, a efecto de que:

l. Se califique si la causa atribuida corresponde a las previstas por este Manual.

Il. Se dictamine a través del Sindico, en un plazo de cinco dias habiles, si la
solicitud merece atenderse; y

. En caso de que el Pleno del Ayuntamiento apruebe la substanciacion del tramite,
el Sindico notificara a la Contraloria y al servidor o a los servidores publicos
objeto de revision.

-
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ARTICULO 42. El Sindico, actuara como parte instructora del Ayuntamiento, quien
substanciara la causa, recibiendo informacion, tomando acuerdo de las declaraciones y
practicando los reconocimientos y demas diligencias que considere conducentes para el
esclarecimiento de la verdad.

ARTICULO 43. El procedimiento administrativo de rendicién de cuentas se desarrollara
conforme a las disposiciones siguientes:

I. El periodo de ofrecimiento de pruebas sera de quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente al cual sean notificados los servidores publicos sujetos al presente
procedimiento.

II.  Durante el periodo de ofrecimiento de pruebas, tanto la Contraloria como parte
acusadora y los servidores publicos, podran presentar todas las pruebas, con excepcion
de la confesional y las que fueren contra derecho o contra la moral.

[ll. Transcurrido el término de ofrecimiento de pruebas y dentro de los quince dias
siguientes, se sefialara dia y hora para la celebracion de una audiencia, citdndose a los
representantes de la Contraloria y a los servidores publicos.

IV. En la audiencia se desahogaran las pruebas ofrecidas y se expresaran los alegatos; y

V. Concluida la audiencia, se dara por cerrado el periodo de instruccion y se llamara a las
partes para estar presentes en la sesion en donde el Sindico, presentara el dictamen ante
el Pleno en sesion extraordinaria, proponiendo el sentido de la resolucién que deba adoptar
el Ayuntamiento, segun el caso.

ARTICULO 44. El Sindico, al proponer al Pleno del Ayuntamiento, debera abstenerse de
participar en la votacion del dictamen que se presenta.

ARTICULO 45. Las sanciones aplicables por responsabilidades en la rendicién de cuentas
son las mismas que preveé el capitulo de sanciones administrativas del presente cuerpo
normativo.

ARTICULO 46. El procedimiento para la aplicacion de las sanciones Administrativas se
establecera de conformidad a lo sefalado en la Ley Organica del Municipio Libre y
Soberano de Veracruz, y en los articulos 49, 53 y 54 de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

-
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ARTICULO 47. Para las sanciones derivadas de los procedimientos contenidos en este
manual se aplicaran las leyes, reglamentos y demas disposiciones mencionadas en el
mismo y que podran consistir en:

I. Apercibimiento privado o por escrito.

Il. Amonestacion privada o por escrito.

[ll. Suspensién en el empleo, cargo o comision, hasta por treinta dias.

IV. Destitucion del puesto.

V. Destitucion con inhabilitacion hasta por seis afios para desempefar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico; y

VI. Sancién pecuniaria.

ARTICULO 48.- Y aplicacion de las demas Leyes, Reglamentos y Disposiciones, para el
buen desarrollo y funcionamiento del Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento de
Hueyapan de Ocampo, Ver.
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TESORERIA.

Introduccion

Se elabora el Manual de Procedimiento de la Tesoreria Municipal para llevar a cabo la
Administracion Municipal.

En el presente documento, se muestra la red de procesos y descripcion de procedimientos
de cada actividad o funcién del puesto destinado a personal facultado de esta Dependencia
Municipal en sus areas de integracion: Contabilidad, Cajas, Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Recepcion, con la intencién de que los procedimientos sirvan de base para la
ejecucion de las actividades de una manera eficiente.

Objetivo

Proporcionar un documento basico como herramienta de trabajo para sistematizar las
actividades de los diferentes procesos a cargo de diversas areas de la Tesoreria Municipal,
ademas de contribuir en el apoyo al cumplimiento las metas planeadas dentro del Plan
Municipal de Desarrollo; coordinando la informacién eficiente e integral de la operacién
funcional y organizacional, permitiendo un 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

-
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1. Marco Juridico
1 Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
1 Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
1 Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.
1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Veracruz.
1 Reglamento de Tesoreria.
[J Ley de ingresos y Presupuesto de Ingresos.
" Presupuesto de Egresos.

1 Ley de Contabilidad Gubernamental.

" Ley Federal de Trabajo.
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2. Organigrama

TESORERO MUNICIPAL

CONTADOR GEMERAL

ENCARGADD DE SIGMAVER ENCARGADC DE INGRESDS

CAIERD
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3. Red de Procesos

TESORERIA MUNICIPAL PROCESO: RECEPCION DE

TESORERIA MUNICIPAL

CODIGO
PTM-01

PTM-02

PTM-03

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE PAGOS Y
FACTURAS

RECEPCION Y
EXPEDICION DE
DOCUMENTOS
ATENCION A LA
CIUDADANIA

PROCESO: CONTABILIDAD

CODIGO
PTM-04

PTM-05

PTM-06

PROCEDIMIENTO
FACTURACION
COBRANZA
PROCESO
CONTABILIDAD
ELABORACION

Y

DE

DE

CHQUES DE NOMINA Y

PROVEEDORES

PROCESO: RECURSOS MATERIALES

CODIGO
PTM-07

PTM-08
PTM-09

PTM-10

Tels: [F94] 945.03.63
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Ordenes de
Compra

Cotizaciones
Verificacion de  Datos
Fiscales

Elaboracion de Oficios
Comision
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PROCESO: RECURSOS HUMANOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

PTM-11 AUTORIZACION DE ALTAS Y
BAJAS DE TRABAJADORES
DEL AYUNTAMIENTO

PTM-12 ELABORACION DE NOMINA

PTM-13 AUTORIZACION DEL PAGO DE
REMUNERACION PERSONAL

Proceso: Recepcion Tesoreria Municipal

PTM-01
Recepcion y Pago de Facturas

1.-Objetivo:

Llevar un control de las adquisiciones hechas por el Ayuntamiento, cumpliendo con el pago
oportuno a nuestros proveedores.

2.-Alcance:

El numero de proveedores que otorgan sus servicios.

3.-Responsabilidades:

Asistente de Tesoreria:

[1LJRecibir la factura con una orden de compra anexa.

[100Girar un contra recibo al proveedor, con fecha probable de pago.

[100Un dia a la semana hacer una relacion de las facturas recibidas para enviarlas al area
de Recursos Materiales para su revision.

[1['En caso de que alguna factura sea rechazada, se regresa directamente al proveedor,
cancelando el contra recibo.

4.-Definiciones:

Adquisiciones: Compra que se realizé de algo, un producto, un servicio, un inmueble, entre
otras

cuestiones que son plausibles de comprar. Pero también la palabra se usa para designar
a

aquella cosa que se compro.

Requerimientos: Peticion de una cosa que se considera necesaria.

-
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
RESPONSABLE: ASISTENTE DESCRIPCION DE LA

DE TESORERIA PASO ACTIVIDAD

1 La asistente atiende a los
proveedores

2 Se revisa factura para la entrega
de contra recibo

3 Se envia a Recursos Materiales

para su revision.

Una vez programado el pago y

elaborado el cheque se llama al
4 proveedor para realizar dicho

pago.
Proceso: Recepcion Tesoreria Municipal

PTM-02

Recepcioén y Expedicion de Documentos

1.-Objetivo:

Llevar un control de los documentos que se expiden y reciben en esta dependencia, con
el fin de

poder concluir adecuadamente cada tramite que se realice.

2.-Alcance:

Este procedimiento es aplicable a cada una de las dependencias que integran la
Administracion

Municipal, asi mismo como a las paramunicipales, servidores publicos, contribuyentes y a
la

ciudadania en general.

3.-Responsabilidades:

Asistente:

Para la Expediciéon de Documentos:

[1[1 Se elabora el documento con un numero de oficio, asunto a tratar y firma del Tesorero
Municipal.

(1) Se lleva una relacion con el control de estos documentos, poniendo la fecha de
expedicion, nombre de la persona a la que se dirige y quien elabora el

oficio.

1] Se archiva una copia del documento donde se firma y se sella de recibido.
Para la Recepcidon de Documentos:

1101 Se firma y sella de recibido el oficio.

la persona adecuada para que le dé cco_fﬁ?u&da& al asunto a

I . f{m A
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4.-Definiciones:

Expedicion: Es la accién y efecto de expedir (despachar, remitir, dar curso a una causa).
La

expedicion, por lo tanto, puede ser la elaboracién y el despacho de ciertos documentos o
decretos.

5.-Descripcion de actividades:

RESPONSABLE: ASISTENTE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO

Recepcion

1 La secretaria recibe los documentos,
con firma y sello

2 Canaliza el documento con la

persona indicada para la continuidad
del asunto a tratar.

3 Si es necesario se da contestacion al
oficio, si no es necesario se archiva
en el expediente correspondiente

Expedicion

1 Se elabora un documento con
numero de oficio, fecha, Nombre a
quien se le envia, asunto y firma del
Tesorero Municipal.

2 Se lleva una relacién de los oficios
que se elaboran

3 Se archiva una copia del

documentos formado y sellado de
recibido, en el expediente
correspondiente.
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Proceso: Recepcidon Tesoreria Municipal

PTM-03
Atencion a la Ciudadania

1.-Objetivo:
Se atiende el teléfono del Ayuntamiento, ya que en esta area se encuentra una linea directa
de Telmex, una vez atendido la llamada se canaliza al area solicitada.

2.-Alcance:
Ciudadania en General

3.-Responsabilidades:

Asistente

Atencion a la ciudadania (via telefonica):

[10] Se atiende cada llamada telefénica

(1) Se canaliza a la dependencia correspondiente para el asunto a tratar

4.-Definiciones:

Expedicion: Es la accion y efecto de expedir (despachar, remitir, dar curso a una causa).
La

expedicion, por lo tanto, puede ser la elaboracion y el despacho de ciertos documentos o
decretos.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
RESPONSABLE: ASISTENTE DESCRIPCION DE LA

PASO ACTIVIDAD

1 Se le atiende la llamada,
escuchando el asunto de la
persona.

2 Se le resuelve el problema a la

persona o se canaliza al area
correspondiente
3 Se lleva un control de las

llamadas atendidas.

e
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Proceso: Contabilidad

P-04-TM

Facturacion y Cobranza

1.-Objetivo:

Atraer a los contribuyentes para que realicen los pagos de sus contribuciones, iniciando

con
ello el proceso de recaudacion.

2.-Alcance:

Este proceso inicia con la presentacion voluntaria del contribuyente en el area de cajas y
termina con la entrega diaria de los comprobantes y depdsitos generados por los
importes

recaudados.

3.-Responsabilidades:

Cajeros:

(100 Cobrar correctamente la contribucion de que se trata.

C1] Imprimir el recibo correspondiente.

T[] Realizar cortes de cajas diariamente.

] Entregar
recursos recabados al encargado de ingresos.

11 Recibir del encargado de ingresos los depdsitos bancarios y/o las fichas de depdsito
diariamente.

(100 Entregar al departamento de contabilidad la pdliza diaria de ingresos y facturar el
ingreso diario.

-
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4.-Definiciones:

Contribuciones: Las establecidas en la Ley y Presupuesto de Ingresos vigente para el
Municipio de Hueyapan de Ocampo.

Recibo de Pago: Documento en el cual se identifica plenamente la contribucion y el importe
pagados por el contribuyente.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: CAJEROS PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Los cajeros atienden a los
contribuyentes.
2 Se identifica la contribucién en el

sistema de cémputo.

Se imprime el recibo y se cobra.

Se entrega al contribuyente el

original del recibo emitido y se

guarda una copia para el archivo.

5 Al final de la jornada de trabajo, se
realiza corte de caja y se imprime el
reporte de recaudacion.

6 Se imprime una pdliza y una factura
diaria.

~ W
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Proceso: Contabilidad
P-05-TM

Proceso de Contabilidad
1.-Objetivo:

Registrar los Ingresos y Egresos para lograr un eficiente manejo y control de los recursos
financieros

2.-Alcance:

El proceso inicia con la recepcién de la pdliza diaria de ingresos que entrega el
departamento

de recaudacién y termina con la elaboracion, aprobacion y archivo de los estados
financieros

del periodo.

3.-Responsabilidades:

Tesorero: Supervisa, administra y coordina las funciones de todo el departamento de
Tesoreria.

Contador: Supervisa y coordina a auxiliares contables y cajeros de esta dependencia.
Regula, Supervisa el buen manejo de Recursos emitidos por El Gobierno Federal y Estatal.

4.-Definiciones:

Contribuciones: Las establecidas en la Ley y Presupuesto de Ingresos, Presupuesto de
Egresos y Ley de Hacienda Municipal vigente para el Hueyapan de Ocampo, Veracruz.
Recibo de pago: Diario Oficial de la Federacion en su efecto.
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: CONTADOR Y

TESORERO
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Elaborar y archivar pélizas de
Diario, Ingresos y egresos.

2 Elaboracién y programacién De
pago de facturas a proveedores.

3 Elaboracién de conciliaciones
Bancarias.

4 Elaborar anexos de los Estados
Financieros mensuales,
trimestrales.

5 Apoyar con anexos de Presupuesto
de Egresos y Cuenta Publica.

6 Apoyar con la informacién requerida
en las auditorias realizadas por el
estado.

7 Supervision Y elaboracién de
polizas de Diario, Ingresos y
Egresos.

8 Verificar diariamente, todas y cada

una de las pdlizas de cheque que se
hayan originado, por concepto de
pago de proveedores, nominas y
retenciones efectuadas.

9 Llevar al control de saldos bancarios
de todas y cada una de las cuentas
que tenga el Municipio de Hueyapan
de Ocampo, Veracruz, con los
bancos que se trabaja.
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Proceso: Contabilidad

PTM-06

Elaboraciéon de Cheques de Némina y Proveedores

1.-Objetivo:

Tener la informacion contable actualizada, armonizada, confiable, organizada y clara para
f:visién o consulta.

2.-Alcance:

El proceso inicia con la recepcion de las facturas y némina para elaboracion de cheque
correspondiente.

3.-Responsabilidades:
Contador: Elaboracién de cheques. Supervisa y coordina a los cajeros de esta

dependencia.
Regula, Supervisa el buen manejo de Recursos emitidos por El Gobierno Federal y

4.-Definiciones:
Cheques: Las establecidas en el Presupuesto del Municipio de Hueyapan de Ocampo, ver.
Recibo de pago: Diario Oficial de la Federacion.
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.-Definiciones:

Cheques: Las establecidas en el
Presupuesto del Municipio de
Hueyapan de Ocampo, ver.

Recibo de pago: Diario Oficial de la
Federacion.

5.- DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES
RESPONSABLE:
CONTADOR
RESPONSABLE: CONTADOR DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PASO
1 Relacionar facturas recibidas de los

proveedores, mismas que son
analizadas por el tesorero para su
pago oportuno.

2 Verificar si se cuenta con saldo
suficiente en la cuenta de bancos
asignada para pago
a proveedores.

3 Se elaboran los cheques con su
contabilidad correspondiente y de
acuerdo a las claves preacuerdo a

las partidas presupuestales
asignadas.
4 Se recaban firmas autorizadas que

estén consideradas en el banco,
para validacion del Cheque.

5 Se entregan los cheques a recepcion
para entregar a proveedores.
6 Se elabora cheque por pago de

noémina a personal eventual.
o
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Proceso: Recursos Materiales

P-07-TM

Elaboracion de Ordenes de Compra

1.-Objetivo:

Mantener un orden y control del suministro de bienes y servicios requeridos de las
diferentes

dependencias que integran este H. Ayuntamiento

2.-Alcance:

A las dependencias que integran la administracion municipal, asi como a las para
municipales

que soliciten materiales, suministros, etc.

3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria: Recibir oficio de solicitud de materiales para el suministro de
bienes, realizar cotizaciones de materiales, seleccionar la mejor opcidn, realizar la orden
de

compra.

Tesorero Municipal: Autorizar la adquisicion de bienes

4.-Definiciones:

Suministros: se hace referencia al acto y consecuencia de suministrar (es decir, proveer a
alguien de algo que requiere). El término menciona tanto a la provisiéon de viveres o
utensilios

como a los objetos y efectos que se han suministrado.

-
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE
DE TESORERIAY TESORERO
PASO

1

w N

Melchor Ocamps 5™, Fong Centrg, P, 2h865
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de material de
otros departamentos y turna a
autorizacion.

Da autorizacion para la compra.
Contacto y cotizacion con los
proveedores.

Realiza la orden de compra.
Autorizan la compra al final de la
orden, siendo estos los unicos
responsables de dicha funcion.
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Proceso: Recursos Materiales
PTM-08

Cotizaciones

1.-Objetivo:

Aquel documento o informacién que el departamento de compras usa en una negociacion.
Es un

documento informativo que no genera registro contable. Cotizacidon son la accién y efecto
de

cotizar.

2.-Alcance:

Aplica a todas las adquisiciones, ya sea de un bien o servicio, con montos establecidos de
acuerdo a la Ley de gobierno y administracién Municipal.

3.-Responsabilidades:
Asistente de tesoreria y Tesorero:

(100 Supervisar el proceso de adquisiciones para que se lleve a cabo dentro del marco
normativo, de acuerdo a los montos autorizados por la ley de Egresos vigente.

1] Analizar y validar Pedidos y tablas comparativas.

(11 Gestionar la validacion y autorizacion de los pedidos y tablas comparativas con
Directivos.

Encargada de recursos materiales:

1100 Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las requisiciones con un con montos
establecidos.

1100 Asignar los requerimientos para solicitar al proveedor la cotizacién y posteriormente
elaborar la tabla comparativa.

1100 Verificar que la tabla comparativa, con las cotizaciones correspondientes, estén
correctos.

100 Solicitar y verificar los bienes adquiridos, Validar los pedidos.

11 Integrar documentacion para ser enviado a la Contabilidad para Tramite de Pago.

-
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4.-Definiciones:

Negociacién: se define como una conversacion entre dos 0 mas personas para conseguir

un

arreglo de intereses divergentes o un acuerdo mutuo. Por tanto, la capacidad de

negociacion

supone una habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr

compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad de dirigir y controlar una
discusién utilizando técnicas, planificando alternativas para negociar los mejores acuerdos.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE
TESORERIA Y TESORERO

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcion de la requisicion,
elaborada por parte del area
solicitante.

Cotizacion de los  insumos
requeridos a diferentes proveedores
a través del medio mas adecuado
disponible (via telefénica y/o a
través de correo electronico).
Recibida la cotizacion por el
proveedor se procede a realizar el
pedido y a su vez se realiza la orden
de compra.

Recibe los materiales verificando
contra nota o factura.

Se turna al area de contabilidad el
pago de los materiales adquiridos al
proveedor.
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Proceso: Recursos Materiales
P-09-TM

Verificaciones de Datos Fiscales
1.-Objetivo:

Controlar y verificar el correcto llenado de facturacion, y asi poder realizar de manera
oportuna el pago de los comprobantes fiscales que presenten los Proveedores y/o
Prestadores

de Servicios con los que se haya generado algun compromiso de pago.

2.-Alcance:

Proveedores y/o Prestadores de Servicios con los que se haya generado algun
compromiso de

pago.
3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria y Contabilidad: recibir a proveedores y entregar contra recibo, asi
como la realizar la relacion de facturas diarias para turnarlas a recursos materiales al
area de verificacion.

Area de Verificacion: verificar en cada factura:

El numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asi como el
sello
digital del contribuyente que lo expide.

1100 Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y Lugar y fecha de
expedicion.

100 Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

10 Valor unitario consignado en numero.

(11 Importe total consignado en numero o letra. exhibicion o en parcialidades.
Contabilidad: encargado de realizar el pago de la factura en cuestion.

-
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4.-Definiciones:
Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE
TESORERIAY CONTABILIDAD

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe  del Proveedor  y/o
prestadores de servicios los
comprobantes fiscales en original y
emite contra recibo.

Realiza la relacion de facturas
diarias Turna al area de revision.
Da autorizacion para la compra.
Recibe facturas para revision de
datos fiscales asi

como la orden de compra con la
misma factura, asi como la
verificacion del CFDI.

Dependiendo de la situacién:

No es correcta: Regresa al
proveedor

y/o Prestador de Servicios para su
correccion.

Si es correcta: continla proceso

Se turna a contabilidad para que
posteriormente se realice el pago de
la factura en cuestion.
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Proceso: Recursos Materiales
PTM-10

Elaboraciéon de Oficios Comision
1.-Objetivo:

Tiene como objetivo regular la asignacion y comprobacion de viaticos, asi como para la
asignacion de los pasajes para el cumplimiento de las funciones o tareas oficiales a
desempefiar por las personas que designen tanto el Presidente Municipal como los
titulares,

debiendo autorizar estos mismos dicha comision

2.-Alcance:

Este procedimiento y tarifas son aplicables dependiendo del servidor publico solicitante
como del lugar a donde se comisiono.

3.-Responsabilidades:

Asistente de tesoreria: realizar solicitud, asignar y autorizar la comision.

Contabilidad: Recibir la solicitud si cumple con todos los datos, anexando la invitacion,
programa etc. de la comisién, en los casos de comisién que necesiten combustible se
realiza una orden.

Tesorero: Da la autorizacion del pago de comision.

4.-Definiciones:
Asignacioén: establecimiento de lo que corresponde a algo o alguien para un determinado
objetivo.

Designe: destinar algo o a alguien para un fin

-
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE
TESORERIA, CONTABILIDAD Y

TESORERO.
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recibe la solicitud si cumple con

todos los datos y firma y sello de la
dependencia solicitante. Procede a
solicitar autorizacién

2 Se autoriza el pago o la orden de
combustible en su caso y/o
recursos materiales expide la orden
correspondiente del servicio.

3 Después de dicha aprobacion se
turna al area
contable para su pago

4 Realizan movimiento de pago de
comision y emiten recibo donde se
requiere firma del comisionado, asi
como la firma de titular de
dependencia, para poder efectuar
el pago correspondiente.
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Proceso: Recursos Humanos
PTM-11

Autorizacién de altas y bajas de trabajadores del ayuntamiento

1.-Objetivo:

Tiene como objetivo autorizar las altas y bajas de todos los trabajadores que laboran en
el H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.

2.-Alcance:
Todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Ver.

3.-Responsabilidades:

Encargado de Recursos Humanos: se encarga de realizar el tramite, ya sea alta o baja de
personal.

4.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: ASISTENTE DE
TESORERIA, CONTABILIDAD Y

TESORERO.

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recibe la documentacion que
acredite la personalidad juridica

2 Solicitar segun sea el caso los
requisitos y Enviar la informacion al
departamento de
Recursos Humanos y solicita la
Alta.

3 Autoriza el alta o baja con su firma

e

el e f{;ﬁ,{f?m

Melchor Ocamps 5™, Fong Centrg, P, 2h865
Tels: (FO4] 945.03.63

55



Proceso: Recursos Humanos
PTM-12

Elaboracion de Nomina
1.-Objetivo:

Aplicar las incidencias y/o movimientos del personal en el programa de néminas
para su remuneracion.

2.-Alcance:

Empleados adscritos a las diferentes direcciones y/o areas de este Ayuntamiento.

3.-Responsabilidades:

Recursos humanos: Analizar y aplicar las incidencias en el programa de nédminas y
proceder a
la autorizacion de la remuneracion y su aplicacion.

Encargados de areas: Presentar la pre-nomina con los movimientos para su analisis.
Tesorero Municipal: Autorizar el listado de némina.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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4.-Definiciones:

Incidencia: Situacidén que se presenta y afecta el transcurso de la jornada laboral.

Pre nomina: Documento en donde se especifican las incidencias por empleado.

Némina: Listado en donde se muestra el pago del empleado segun sea el periodo de trabajo,
detallandose las percepciones y deducciones de cada trabajador.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: RECURSOS

HUMANOS Y TESORERO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Se recibe las  pre-nominas
correspondientes.

2 En el programa de nominas. Se

procede a realizar el cierre del
periodo anterior y se cambia por el
periodo actual.

3 Se capturan los movimientos, es
decir faltas, horas extras,
compensaciones, etc. Asi como
también las incidencias que se
registraron en el reloj checador.

4 Se genera la némina y se timbra.

5 Se imprime el listado de nédmina por
dependencia y recibos de pago por
empleado.

6 Se autoriza la némina.

7 Se genera el archivo para la banca

electrénica.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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Proceso: Recursos Humanos

PTM-13

Autorizacion de Pago de Remuneracion Personal
1.-Objetivo:

Controlar, verificar las incidencias del personal para aplicarlas en el programa de ndéminas
para su remuneracion.

2.-Alcance:
Empleados adscritos a las diferentes direcciones y/o areas de este Ayuntamiento.
3.-Responsabilidades:

Recursos humanos: Revisar las incidencias en el reloj checador, asi como analizar y aplicar
la

pre ndbmina, para posteriormente capturar los movimientos en el programa de néminas y
proceder a la autorizacion de la remuneracion y su aplicacion.

Encargados de areas: Presentar la pre ndmina con los movimientos para su analisis.
Tesorero Municipal: Autorizar el pago de las remuneraciones.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
Tels: [FA4)] 945.003.63




4.-Definiciones:

Incidencia: Situacidén que se presenta y afecta el transcurso de la jornada laboral.
Pre nomina: Documento en donde se especifican las incidencias por empleado.

5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE: RECURSOS

HUMANOS Y TESORERO
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Revisa registro de reloj checador

para verificar la asistencia e
incidencias de los trabajadores.

2 Se recibe la Pre-némina de
Servicios Publicos, Seguridad
Publica y se ejecuta.

3 Se aplican las incidencias y se
ejecuta la nomina, se realiza el
pago electrénico de la misma.

4 Se envia al departamento de
Contabilidad para su registro
contable.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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[II. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE OBRAS
PUBLICAS.
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OBRAS PUBLICAS

A. OBJETIVO (general por area)

Dar servicios de infraestructura a las diferentes localidades del municipio, ademas de
rehabilitacion y mantenimiento de la estructura existente.

B. MISION

Promover y controlar el ordenamiento territorial del Municipio a través de una adecuada
planificacion, supervision y control de los asentamientos, asi como proyectar, revisar y
ejecutar las obras publicas.

C. VISIN

Ser la institucion lider en la regidon que coadyuve a la promocién del ordenamiento territorial,
equilibrado y sustentable, comprometido permanentemente con la transparencia y la
busqueda de la excelencia en los procesos de planeacion, programacion, presupuestario y
ejecucion de obras y proyectos.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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D) ALCANCE (por area)

Servicios
e Licencias de Construccion

¢ Mantenimiento a la via publica

e Alineamientos

¢ Numeros oficiales

e Demoliciones

e Usos del Suelo

e Dictamen de trazos, Usos y destinos especificos
e Subdivisiones

e Movimientos de tierra

¢ Régimen de Condominio

e Proyectar, supervisar, evaluar, presupuestos y control de las obras en las

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE HUEYAPAN
DE OCAMPO VER.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
OBRAS PUBLICAS

PUESTO:
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

PROCEDIMIENTO:

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1.- PLAN MAESTRO ING. RAUL MEDINA A. al inicio del periodo de
MOYA gobierno se realiza una

reunion: subagentes vy
agentes municipales de
las diferentes
comunidades que
integran este municipio.

B. se realiza estudio de
obras a comunidades.

C. revisidbn para ver si es
adecuado sino se
realizan las
modificaciones
correspondientes

D. plan de desarrollo
poblacional.

E. revisiébn para ver si es
factible sino se
reestructura.

F. equipos y maquinaria
que se necesitaran

G. pf?uuestacic’)n
L_ . r
_avtoisatiy fina £

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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2.- SELECCION DE A. coordinar la realizacion
OBRA PUBLICA para la seleccioén de obra
publica

B. revisar los proyectos

C. exposicion del proyecto

D. reunién con el presidente
y regidores para elegir el
proyecto de obra a cada
comunidad.

E. selecciéon

F. supervision del proyecto
de acuerdo al plan.

3.- ASISTENCIA A. recibe invitacién

REUNIONES

B. se confirma la asistencia

C. solicita apoyo para
viaticos

D. asistencia a la reunion

E. se toma nota de los
asuntos tratados, asi
como informacion
adicional util para el area

F. entrega de informacién al
dpto.

G. entrega de recibos a
tesoreria para pago de
viaticos

H. pago de viaticos

L’%&x{}{’ﬁ-a {r’%_--faf'm a-f'-::é;am

e
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1. PLAN MAESTRO

~N

INICIO

I

REUNION CON
DEPTOS.
RELACIONADOS

A 4

ESTUDIO
COMUNITARIO
DE OBRA

(ES
ADECUA
DO?

PLAN DE
DESARROLLO
POBLACIONAL

©

EQUIPO Y
MAQUINARIA

REALIZAR
MODIFICACION

A 4

PRESUPUES
TACION

A 4

REESTRUCTU
-RACION

AUTORIZACION
Y FIRMA

FIN
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INICIO

)

COORDINAR

2. SELECCION DE OBRA PUBLICA

NO

\ 4

SI ES VIABLE
PARA SU
EJECUCION

REVISAR LOS
PROYECTOS

EXPOSICION DE
PROYECTOS

REUNION PARA
ELEGIR
PROYECTO DE
OBRA

A 4

SELECCION

v

SUPERVISION
DE LA
REALIZACION
DE LA OBRA

|

FIN

Si

Melchor Dcamps 5™, Fong Centra, C.F. Sha65
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3.- ASISTENCIA A REUNIONES

(e
1

| INVITACION |

|

CONFIRMAR
ASISTENCIA

v

SOLICITA PAGO
DE VIATICOS

!

ASISTEA LA
REUNION

A 4
TOMA NOTAY
REUNE
INFORMACION

y

ENTREGA DE
INFORMACION

\ 4

ENTREGA DE

RECIBOS DE
VIATICOS

A 4

RECIBE PAGO
DE VIATICOS

!
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4. FIRMA DE DOCUMENTOS

INICIO

\4

RECIBE EL
DOCUMENTO

l

REVISION

'

4ES __,| REGRESA

ADECUA
nN» NO AL

S|

ENTREGA DOC.
SECRETARIA

}

ENVIO O
ENTREGA DE

DOC. AL
INTFREQANN

Melchor Dcamps 5™, Fong Centra, C.F. Sha65
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PUESTO:
COORDINADOR DEL RAMO 033
PROCEDIMIENTO:

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1.- SELECCION DE ING. JUAN MANUEL A. evaluar la

LAS OBRAS PUBLICAS | DIAZ CARBALLO distribucion de obra
hacia las

comunidades.

B. analisis comparativo
entre el beneficiario
de obra si lo
requiere o no.

2.- DICTAMEN DE A. se recibe la solicitud
ACCIONES DE OBRAS de obra.
A COMUNIDADES.
B. revision de
escrituras.

C. solicitud de uso de
suelo.

D. se revisa el permiso
de construccion.

E. compara las
escrituras con lo
dimensionado en la
solicitud.

F. se realiza el
dictamen sino es
favorable se regresa
al solicitante.

G. pasa a firma del Dir.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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A. llega la solicitud que
3.- DESLINDES proviene del sindico

B. se solicitan las
escrituras o)
medidas del predio

C. se realiza un
dictamen técnico del
predio

D. si son correctas las
medidas y los
documentos
correspondientes al
predio, se envia al
juridico para que
realice el acta de
deslinde sino al
existe
inconformidad se
procede a medir el
terreno.

E. se envia al
solicitante a realizar
el pago a tesoreria

F. se entrega el acta

de deslinde
4 .- SUSPENSION DE A. revision de las obras
OBRA en el municipio

B. deteccidon de obras

TR LT oy

e
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de construccion en
riesgo

. se revisa de

acuerdo a los
reglamentos

. se realiza el

dictamen de la obra

. se concede el

permiso sino se
suspende la obra.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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1.- SELECCION DE OBRA PUBLICA

INICIO

SELECCION
OBRA A
BENEFICIARIOS

A 4

ANALISIS
COMPARATIVO
ALA
COMUNIDAD

REGRESA AL
ENCARGADO DE
LA OBRA

REALIZA LA
OBRA

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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2. -DICTAMEN DE ACCIONES DE OBRAS A COMUNIDADES

INICIO
q y,
Y REGRESA AL
RECIBIR ¢ES — 3| SOLICITANTE
SOLICITUD DE FIE\II-CI;I;A
OBRA . o
v Sl
SOLICITUD DE
USO DE SUELO FIRMA POR
DR. OP
\ 4
REVISION DE Y
PERMISO DE FIN
CONSTRUCCION

\ 4
COMPARACION
ESCRITURAS
CON SOLICITUD.

A 4

REVISAR LAS
LEYESDE
CONSTRUCCION

A 4

SE REALIZA EL
DICTAMEN

Melchor Ocamps ST, Fona Centra, C.P. 35865
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3.- DESLINDES

INICIO
SE ENTREGA EL
ACTA DE
RECIBIR DESLINDE
SOLICITUD DEL
SINDICO l
4 N
FIN
SOLICITAN 9 )
ESCRITURAS O
MEDIDAS DEL
[=]=1=1n1la}
\ 4
DICTAMEN
TECNICO

SE PROCEDE A
MEDIR AL
TERRENO

-

SE ENVIA AL JURIDICO

!

RECIBE EL
ACTA DE
DESLINDE

\4

SE ENVIA A PAGAR AL
SOLICITANTE A

TCQNADEDIA

(1)

relchor Ocampa 5™, Fona Gentro, P, 25565
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4. -SUSPENSION DE OBRA

INICIO

A 4
REVISAR

OBRAS
MUNICIPALES

A 4
DETECTAR

OBRAS SIN
PERMISO

\ 4

DETECTAR
CONSTRUCCION
ES DE RIESGO

!

USAR LOS
REGLAMENTOS

A 4

SE REALIZA EL
DICTAMEN

!

SE SUSPENDE
LA OBRA

ENTREGA DEL
PERMISO

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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5. -RELACION DE OBRAS

INICIO

!

REVISION DE
OBRAS
PROPUESTAS

!

ANALISIS DE
UBICACION

\ 4
SE ENCAUSA

SEGUN AL
RECURSO

SES OBRAS
INFRAEST PUBLICAS
RUCTURA >

DAcIAAn

-

RAMO XXXIiI

NO

Y
INICIO

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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6.- SELECCION DE OBRA PUBLICA
N\
INICIO
N Y,
\ 4
REUNION SELECCION
CONVOCATORIA l
CONTRATO
\ 4
REGISTRO
FIRMA
USAR LOS \ 4
REGLAMENTOS EJECUCION
\ 4
ACLARACION A4
DE DUDAS SUPERVISION
\ 4
e , N
RECEPCION DE - v ~
PROPUESTAS FIN
\ Y,
N\ J
\ 4
REUNION
ACTA DE FALLO

Melchor Ocamps ST, Fona Centra, C.P. 35865
Tels: [794] 9450363




PUESTO:
SUPERVISOR DE OBRA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

NO. RESPONSABLE

DESCRIPCION

1.- SOLICITUD DE OBRA

A.

llega una solicitud de
obra por parte de la
ciudadania.

. revisa cual es el

problema

se ordenan las
solicitudes por
prioridad.

. designa al albanil y

ayudante para
realizar el trabajo.

. se informa al

contratista y
comunidad cuando
se realizara la obra.

2.- SOLICITUD DE
MATERIALES

se define cual obra
se va realizar.

se realiza la lista de
materiales.

se solicita el
personal.

. trasladar el material

y al personal.

se procede a realizar
la obra.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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NP DE FEUJO DEL

1.- SOLICITUD DE OBRA

INICIO

!

RECIBIR
SOLICITUD

l

REVISAR
PROBLEMA

!

ORDENAR POR
IMPORTANCIA

!

DESIGNAR
TRABAJADORES

!

TERMINAR
OBRA

A 4

INFORMAR A
SOLICITANTE

4[ FIN

s
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2. - SOLICITUD DE MATERIALES

INICIO

A 4

DEFINIR OBRA A
REALIZAR

A 4

REALIZAR LISTA
DE MATERIALES

A 4

SOLICITAR A
PRESIDENCIA

\ 4

SOLICITAR
PERSONAL

Y

TRESLADAR
MATERIAL Y
PERSONAL

A 4

REALIZAR
OBRA

A 4

REGRESAR
MATERIAL Y
PERSONAL

FIN

Melchor Dcamps 5™, Fong Centra, C.F. Sha65
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PUESTO: COORDINADOR DE AVANCES Y ESTADISTICAS

PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcién
A. se debera llevar de
manera periddica el
I.- INSTALAR, LIC. RAFAEL mantenimiento a los
CONFIGURARY BECERRIL ANDRADE

MANTENIMIENTO AL
SOFTWARE Y
HARDWARE DEL
EQUIPO DE OBRAS
PUBLICAS.

equipos de computo
del departamento

B. a fin de constatar
que funciones de
manera correcta, asi
como verificar que
estos cuenten con las
herramientas que
permitan llevar a
cabo las tareas
encomendadas para
el departamento.

- APOYAR EN LA
ELABORACION DE LA
PROPUESTA DE
INVERSION DEL
PRESENTE EJERCICIO.

A. el diagndstico de las
necesidades
prioritarias que tiene
el municipio, debera
quedar plasmado en
la propuesta de obras
que se realice cada
ano, tomando en
consideracion  que
esta debera estar
apegada a la
normatividad y a las
reglas de operacion
que se sefale para

tal efecto.
e

—

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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A. cada registro
contable se debera
capturar para de

Ill.- ELABORACION DE manera continua.

LOS REGISTROS, .

MENSUALES Y B. afin de llevar a cabo
TRIMESTRALES DE el control financiero y
AVANCES FISICOS Y fisico de cada una de
FINANCIEROS. las obras.

C. verificar  acciones
que se encuentren
aprobadas y que se
ejecuten por parte del
h. ayuntamiento,
reportando a las
dependencia que asi
lo requieran para la
rendicion de cuentas
correspondientes.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE: LIC. RAFAEL
BECERRIL ANDRADE

1.- COORDINADOR DE ESTADISTICAS Y AVANCES

{ INICIO }
l

INSTALAR SF ALOS
EQUIPOS DEL DPTO

|

APOYAR,
PROPUESTAS DE
INVERSION

REGISTROS, MENSUALES
Y TRIMESTRALES

FIN
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PUESTO: JEFE DEL DEPTO DE ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1.- ADMINISTRACION
DEL MATERIAL.

C. RICARDO RUIZ
CHAVEZ

A. solicita el material.

B. entrega del material
y herramientas.

C. analisis y estudio
donde se requiera
colocacion de
lamparas.

D. evaluacion.
E. correcta aplicacion.

F. supervision del
trabajo.

G. reporte fotografico.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
Tels: (FO4] 945.03.63




h‘ﬁ::'aﬂ

it
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: RESPONSABLE: C. JOSE
CORTEZ PEREZ

1.- ADMINISTRACION DEL MATERIAL

=]

\ 4

SOLICITAR
MATERIAL

¢SE

HACER REPORTE
DE
REALIZO INCONFORMIDAD
?

NO

A 4 \ 4

MATERIAL Y ANALIZAR
HERRAMIENTAS SUPERVICION
DEL TABAJO
ANALISIS Y v
ESTUDIO
REPORTE

l FOTOGRAFICO

EVALUACION l

FIN
\ 4
APLICACION
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PUESTO: ENCARGADO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO

PROCEDIMIENTO

No. 1 Responsable Descripcion

A. mantenimiento

C.MARCO ANTONJO correctivo y
{/—é\l_lil)ll\(/:IIUNLI(S)'ng\R RAMIREZ PESTANA preventivo.
MAQUINARIA B. aqu|S|C|on.y reparto
de combustibles.
II.- CHOFER A. se asigna para

maquinaria.

B. se llevan de hueyapan
de ocampo hasta el
lugar de trabajo.

C. checar horario del
operador y
maquinaria.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL RESPONSABLE: C. MARCO ANTONIO
PROCEDIMIENTO RAMIREZ PESTANA

1.- ADMINISTRAR VEHICULOS Y MAQUINARIA

[ INICIO ]

\ 4

MANTENIMIENTO CHECAR
PREVENTIVO Y HORARIO DE
CORRECTIVO TRABAJOS Y
REGRESAR
A 4
REPARTO DE l
— @
v
CHOFER
y
SE ASIGNA
MAQUINARIA y/o
VEHICULO

TRASLADO DEL
PERSONAL AL
AREA DE TRABAJO

'

0,
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IV. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE REGISTRO
CIVIL.
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REGISTRO CIVIL
PROCEDIMIENTO
Nombre: Registro de Actas de Nacimiento.

Objetivo: Proporcionar a los ciudadanos fe plena y certeza juridica de su
filiacion y su nacionalidad como mexicanos.

Frecuencia: Diario.

NORMATIVIDAD
 El Tramite lo puede realizar el padre, la madre, ambos o persona distinta.

* El tramite se debe realizar en la Oficialia del Registro Civil que se encuentre dentro de
su jurisdicciéon municipal.

* Presentar los requisitos establecidos por el Registro Civil.
* La primera copia certificada de nacimiento es gratuita.

* La Tesoreria Municipal debe expedir al usuario un comprobante para probar el pago y
solicitar el documento requerido ante el Oficial del Registro Civil.

* La devolucion del Pago de Derechos, en caso de que el Usuario no acuda a completar
el tramite, depende de las politicas implementadas por cada administracién municipal.
REQUISITOS

De O a 180 dias de nacido.

* Presentar al menor ante el Oficial del Registro Civil.

* Solicitud de registro de nacimiento.

* Certificado de nacimiento original.

» Acta matrimonio o de nacimiento de los padres.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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« Identificacion oficial vigente de los padres o de las personas que presenten al
menor que se va a registrar (INE, IFE 6 pasaporte).

* Dos testigos con identificacién oficial vigente, que sepan leer y escribir (IFE, INE
0 pasaporte).

Requisitos para el registro de nacimiento de 181 dias a 7 afios
* Los requisitos de O a 180 mas.

* Constancia de inexistencia de registro de su lugar de nacimiento.

Requisitos para el registro de nacimiento de 8 a 14 afos
Los mismos requisitos de O a 180 ademas de:
» Constancia de origen.

» Constancia de vecindad. Constancia de inexistencia de registro de su lugar de
origen. (Expedida por el Oficial del Registro Civil).

 Constancia de inexistencia de registro de su lugar de vecindad. (Expedida por el
Oficial del Registro Civil).
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S
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO  AREA Y/O PUESTO

Recibe del usuario (s) Solicitud para tramitar el 1 Oficial
encargado del registro C.

Registro die Nacimiento, presentando al nifio(a) ante
el Oficial del Registro Civil, adjuntando los
documentos requeridos: Certificado de Nacimiento
expedido por el Hospital, médico o partera, que
atendio el parto, Cartilla de Vacunacion, Acta de
Nacimiento y/o matrimonio de los padres (en caso de
estar casados por lo civil). identificacion con fotografia
de los padres, (Credencial de Elector, Pasaporte,
Licencia, etc.), En caso de que alguno de los padres o
ambos sean (n) menor (es) de edad, debera (n)
presentar identificacion con Fotografia de la (s)
persona (s) que otorgué(n) el consentimiento, asi
como dos testigos, con identificacion Oficial con
fotografia, mayores de edad. Original y copia. Para
ninos mayores de 180 dias, ademas de lo anterior,
deberan presentar Constancia de Inexistencia de
Registro del Municipio donde se efectud el
Nacimiento del Registrado. Con estos documentos se
formara el Apéndice. Si el registrado es mayor de 7
afos debera presentar los documentos: Constancia
de Origen y Vecindad expedida por el Ayuntamiento
del lugar donde radica, Constancia de inexistencia del
lugar de origen y del lugar de Vecindad expedida por
el Registro Civil.

En caso de que alguno o ambos de los padres del 1A
registrado es menor de edad

Al no estar casados por lo civil, ademas de presentar
los documentos sefialados, deberan tener el
consentimiento de la(s) personas(s) que ejerza(n) la
patria potestad o tutela.
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En caso de que alguno de los padres del 1B
registrado sea viudo

Cuando alguno de los padres haya fallecido y el otro
progenitor pretenda registrar al hijo(a) como nacido
dentro del matrimonio, debera presentar el Acta de
Matrimonio de los padres y el Acta de Defuncion del
progenitor que corresponda.

En caso de que alguno o ambos de los 1C
progenitores del registrado sea extranjero.
Con fundamento en el art. 9 de la ley de Migracion.

En caso de que alguno de los testigos sea 1D
Extranjero.

Con fundamento en el art. 9 de la ley de

Migracion. Pasaporte vigente para identificarse.

En caso de que comparezca solo uno de los 1E
progenitores

Cuando este pretenda imponer al registrado el

apellido del otro progenitor, debera mostrar el Acta de

Matrimonio, comprobando que el menor ha nacido

después de 180 dias celebrado el matrimonio, en

caso de no ser asi el registrado solo podra llevar el

apellido o apellidos de quien lo presente.

Verifica que estén completos los documentos y la 2
Solicitud bien requisitada y firmada por el (los)

usuario (s).

¢ Reune todos los requisitos? 3
En caso de que no reuna todos los requisitos 3A

informa al Usuario que reuna los requisitos a la
brevedad posible para que pueda efectuar el tramite.

En caso de que reuna todos los requisitos 3B
Expide Orden de Pago al Usuario para que pase a

pagar en la ventanilla de cobras o caja de la Tesoreria

Municipal.
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Pasa el Tiempo

Regresa Usuario al area con Recibo de Pago de 4
Derechos, recibe y registra la Solicitud para el

Registro de Nacimiento. Se notifica al Usuario la

fecha en que debera acudir para tomar las firmas y

huella en el Acta de Nacimiento.

Recibe Oficial del Registro Civil y/o Auxiliar 5
Administrativo Formato de Registro de Nacimiento de
la Tesoreria Municipal.

Procede a capturar los datos en el Sistema Unico de 6
Oficialias (SUO), corroborando los datos con la
documentacion del Expediente.

Imprime el Acta de Registro de Nacimiento. 7

Cita a el (los) usuarios (s) para recabar firmas de 8
estos y testigos, asi como huella del registrado.

Pasa el Tiempo

Solicita al interesado verificar que los datos 9
asentados en el Acta sean los correctos.

¢ Existe error de captura en el Acta? 10

En caso de que exista error de captura 10 A
Corrige el error en el SUO, cancelando el Formato

con el error insertando la leyenda «NO PASOy,

canjeandolo por uno nuevo en la Tesoreria Municipal

e imprime nuevamente. La Administracion Municipal

determinara como sera el canje del Formato.

En caso de que No exista error de captura 10B
Recaba las firmas de los interesados y testigos, asi
como la huella del registrado.

Turna al Oficial del Registro Civil Acta de Nacimiento 11
para firma y sello validando, las tres tantos que
' Formato.
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Recibe usuario Acta de Nacimiento validada con la 12
firma y sello del Oficial del Registro Civil, entregando
el tanto que dice «INTERESADO».

Archiva el tanto que dice «OFICIALIA» para 13
constancia del Registro en la Oficialia y el Expediente
se guarda en el Archivo de Apéndices.

Entrega mensualmente el tanto que dice 14
«ARCHIVO» al Departamento de Oficialas de la

DGRC para constancia del Registro en el Archivo

Duplicado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Acto Registral: Reconocimiento de Hijos.

Objetivo: Proporcionar

NORMATIVIDAD

« El Oficial Encargado del Registro Civil es el facultado para expedir las constancias relativas
al registro de las personas, ningun otro documento que no sea expedido por los Oficiales
sera admisible para comprobar el estado civil, salvo los casos expresamente exceptuados
por la ley de la materia.

« La figura civil del reconocimiento de hijos es aquella que se encarga de tutela los derechos
de las personas que se encuentran en un estado atipico registral, el fin esencial de este acto
reqgistral es proporcionar la identidad inmediata e inminente de acuerdo al marco normativo,
salvaguardando asi sus derechos y garantizando su proteccion. El Titulo Decimosegundo,
Capitulo Il del Cédigo Civil del estado de Veracruz, en los articulos 703, 704, 705, 706, 707,
708 y 709 marca la importancia del Reconocimiento, creando asi un apartado especifico
para la proteccion de los derechos de los reconocidos.

REQUISITOS

1. Acta de nacimiento del/la reconocido(a)

2. identificacion oficial del/la reconocido(a) (en caso de ser mayor de edad) (Credencial
para votar con fotografia INE-IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Cedula
Profesional, Licencia de conducir)

3. Identificacién oficial de la persona que reconoce. (Credencial para votar con fotografia
INE-IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Cedula Profesional, Licencia de
conducir)

4. Identificacion oficial de la persona que otorga el consentimiento.

5. (Credencial para votar con fotografia INE-IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar
Nacional, Cedula Profesional, Licencia de conducir)

6. CURP de todas las personas que intervienen en el acto registral.

7. Dos testigos con identificacion oficial

8. (Credencial para votar con fotografia INE-IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar
Nacional, Cedula Profesional, licencia de conducir)

9. Solicitud debidamente requisitada (esta solicitud la proporciona el Registro)

10. Pago de derechos*

Todos los documentos deberan presentarse en Original y 2 copias.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO AREA Y/O PUESTO

El Oficial recibe y orienta a los interesados 1
oficial encargado del

facilitando toda la informacién necesaria para el

Registro Civil.

tramite de inscripcidén de Sentencia Ejecutorias:

Se les proporciona a los interesados una solicitud 2
previamente autorizada por la Direccién General
del Registro Civil para ser requisitada.

Se recibe la solicitud debidamente requisitada con 3
la documentacion anexa, de acuerdo a los

requisitos unificados en el apartado respectivo y

turna para su revision, previendo las

particularidades que puedan existir.

Si el reconocimiento de/ hijo se hiciere después de haber
sido registrado su nacimiento, se formara acta separada
en la que, ademas de /os requisitos que se presentan en
la solicitud, se atendera lo siguiente:

Si el hijo es mayor de edad, se expresara en el acta su
consentimiento para ser reconocido.

Si el hijo es menor de edad, pero mayor de catorce afios
Se expresara su consentimiento y el de su padre, madre
o tutor.

Si el hijo es menor de catorce arios, o mayor de edad
incapacitado juridicamente, se expresara solo el
consentimiento de su padre, madre o tutor.

Se aprueba el tramite y se procede a la captura en 4
el sistema SUO.

Se procede a la impresién en un borrador para la 5
revision de los interesados.

Revisado y aprobado por las partes, se les solicita 6
realicen el pago de los derechos.
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Realizado el pago de derechos y entregado el 7
recibo, se procede a la impresion del acta de

defuncién en el formato valorado.

Se inicia el protocolo de firma y sello. 8

Se entrega al interesado. 9
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro de Actas de Adopcion.
Objetivo: Se crea a través del Acto juridico de registro de nacimiento por declaracion
de voluntad, una relacion paterno filial entre adoptante y adoptado, asi como

establecer mutuos deberes y derechos similares a los consanguineos entre ambos.

Frecuencia: 1 o 2 al ano.
NORMATIVIDAD

 El Tramite lo puede realizar cualquier persona que desee adoptar, previa sentencia
judicial expedida por autoridad competente, una vez que haya causado estado.

* El tramite se debe realizar en la Oficialia del Registro Civil que se encuentre dentro de su
jurisdiccion municipal.

* El pago de derechos del tramite se hace en Tesoreria Municipal.

* La tesoreria Municipal debe expedir al usuario un comprobante para comprobar el pago y
solicitar el documento requerido ante el Oficial del Registro Civil.

* La devolucion del Pago de Derechos, en caso de que el Usuario no acuda a completar

el tramite, depende de las politicas implementadas por cada administracién municipal.
REQUISITOS

* Presentar la sentencia judicial expedida por la autoridad competente.

* Presentar acta de nacimiento del adoptado y el adoptante.

» Comparecer ante el oficial del Registro Civil tanto el adoptante como el adoptado.

* Identificacion oficial vigente del adoptante (INE, IFE o pasaporte).

* Dos testigos con identificacion oficial vigente, que sepan leer y escribir (INE, IFE o
pasaporte).

os derechos correspondientes
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO AREA Y/O PUESTO

Adopcioén 1 Oficial
encargado del

Recibe del Usuario (s) Solicitud para tramitar el

Registro Civil.

Registro de Adopcion adjuntando los documentos

requeridos: Sentencia Judicial Ejecutoriada

autorizando la Adopcion expedida por autoridad

competente, Acta de Nacimiento del Adoptado,

identificaciones con Fotografia de los adoptantes y

dos testigos con identificacion Oficial.

¢ Los documentos estan completos? 2

En caso de que No estén completos
Informa al Usuario que reuna los requisitos a la 2A
brevedad posible para que pueda efectuar el tramite.

En caso de que estén completos 2B
Expide Orden de Pago al Usuario para que pague en
Tesoreria Municipal.

Pasa el Tiempo

En la Adopcion, regresa Usuario al area con Recibo 3
de Pago de Derechos, recibe y registra la Solicitud y

Documentos para levantar Acta de Nacimiento. Se

notifica al Usuario la fecha en que debera acudir

para tomar las firmas y huella en el Acta de

Nacimiento.

Recibe Oficial del Registro Civil Formato de Registro 4
de Nacimiento de la Tesoreria Municipal.

Procede capturar los dates en el Sistema Unico de 5
Oficialias (SUQ), corroborando los dates con la
documentacion del Expediente.

l i ta de Registro de Nacimiento.

6
T -
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Cita a los Adoptantes y Testigos para recabar firmas 7
asi como huella del Adoptado.

Pasa el Tiempo

Solicita al interesado verificar que los datos 8
asentados en el Acta sean correctos.

¢ Existe error de captura en el Acta? 9

En caso de que presente error 9A
Procede a corregir el error en el Sistema Unico de

Oficialas (SUO), cancela Formato con error e inserta

la leyenda «NO PASO», se canjea por otro en la

Tesoreria Municipal e imprime nuevamente. La

Administracion Municipal determinara cémo sera el

canje del Formato.

En caso de que No presente error 9B
Recaba las firmas de los Adoptantes y testigos, asi
como huella del Adoptado.

Turna Acta para su validacion al Oficial del Registro 10
Civil, quien firma y sella todos los tantos que contiene
el Formato.

Pasa el Tiempo
Recibe interesado Acta de Nacimiento en el tanto que 1

dice «INTERESADO», validada con sello y firma del
Oficial del Registro Civil.
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Procede a realizar la Anotacion Marginal de 12
Adopcion, en la primer Acta de Nacimiento del
Adoptado, de acuerdo al Cddigo Civil se prohibe
expedir Copias Certificadas de esta Acta. En caso de
que el Adoptado se encuentre registrado en otro
municipio debera enviar Oficio de Anotacion Marginal
de la Adopcion notificando al Oficial del Registro Civil
donde se encuentre registrada el Acta de Nacimiento
del Adoptado, para que proceda a realizar la
Anotaci6n en el Libro Original, asi mismo enviara
Copia de dicho Oficio al Departamento de Archivo de
la Direccion General del Registro Civil para realizar la
Anotacioén en el Libra Duplicado.

Archiva el tanto que dice «OFICIALIA» para 13
constancia del Registro en la Oficialia y el Expediente
se guarda en el Archivo de Apéndices.

Entrega mensualmente el tanto que dice 14
ARCHIVO al departamento de oficialias de la direccion

General del registro civil, para constancia del

Registro en el archivo duplicado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Inscripcion de matrimonio.
OBJETIVO: Dar legalidad a la union de un hombre y una mujer que conviven para
realizar los fines esenciales de la familia como institucion social civil.

FRECUENCIA: Diaria.

NORMATIVIDAD

* El tramite lo pueden solicitar los pretendientes siempre que sean mayores de edad.

* El tramite se puede realizar en la oficiala del registro civil que se encuentre dentro de
la jurisdiccion municipal. Sin importar que los contrayentes se encuentren registrados
en otro municipio.

» Se deberan de presentar los documentos que al efecto requiera la Direccion general
de Registro Civil.

* El pago de derecho del tramite se hara efectivo en la ventanilla de cobros o caja de la
tesoreria municipal.

* La tesoreria municipal debe expedir al usuario un comprobante foliado para probar el
pago Yy asi solicitar el documento requerido ante el Oficial del Registro Civil.

* La devolucion del pago de derechos; en caso de que el usuario no acuda a completar
el tramite depende de las politicas implementadas por cada administracion municipal.

REQUISITOS

» Edad permitida para contraer matrimonio. (Mayores de 18 afos).

* Solicitud de registro de matrimonio. (Proporcionada en la oficialia).

* Certificado médico prenupcial expedido en un término no mayor de 15 dias
naturales anteriores a la celebracion del matrimonio, por alguna institucion del
sector salud. (Original y copia).

* Presentar capitulaciones matrimoniales en caso de no hacerlo el Oficial orientara
para que tomen una decision.

* Copia certificada del acta de nacimiento de los pretendientes.

« Identificacién oficial vigente de los pretendientes. (INE, IFE o pasaporte).

* Presentar dos testigos por cada pretendiente con identificacion oficial vigente de
preferencia parientes, que sepan leer y escribir. (INE, IFE o pasaporte).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO

Recibe de los pretendientes la solicitud para tramitar
Encargado del

la inscripcion de matrimonio debidamente firmada y
Registro Civil

estipulando las capitulaciones matrimoniales,
adjuntando los documentos requeridos, ocho dias
antes de la fecha de la celebracion. Estos
documentos se deberan de presentar en original y
copia para integrar el apéndice.

Los requisitos que deben presentar los pretendientes
seran los siguientes: Copias Certificadas de
nacimiento actualizadas, certificado medico
prenupcial (grupo Sanguineo VDRL, RHY VIH, este
ultimo opcional), expedidos de 8 a 15 dias antes de
la ceremonia matrimonial, identificacion oficial con
fotografia de los pretendientes dos testigos por cada
uno, con identificacion oficial con fotografia.

En el caso de minoria de edad debera ser firmada
una autorizacién dirigida al Oficial del registro civil,
por uno 0 ambos progenitores del menor siempre y
cuando la mujer tenga al menos 14 afos cumplidos y
el hombre 16 arios cumplidos. Ademas de los
requisitos que se piden en el N. 2.

En caso de que los pretendientes sean menores de
14 arios la mujer y 16 el hombre se requiere una
dispensa otorgada por el Gobierno del Estado a
través del Director General del registro Civil. Ademas
de los requisitos que se piden en el N.2.

Si alguno de los pretendientes es divorciado o viudo,
debera presentar copia Certificada de divorcio o de
defuncion segun sea el caso. Ademas de los
requisitos que se piden en el N.2.

En el caso de que alguno de los pretendientes o
testigos sea extranjero. Debera presentar permiso

i or el instituto nacional de migracion para,
ia en el Pais y pasaporte
uisitos que se

S
AREA Y/O PUESTO

1 Oficial

2A

2B

2C

Ay I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO AREA Y/O PUESTO
¢ Reune todos los Requisitos? 3

En caso de que No reuna todos los requisitos

informa a los pretendientes que reunan los requisitos 3A
a la brevedad posible para que puedan efectuar el

tramite de registro matrimonial.

Recibe formato de registro de matrimonio por parte 4
de la tesoreria municipal.

El dia en que se realice la ceremonia de matrimonio

se procede a la elaboracién del acta de matrimonio 5
en el Sistema Unico de Oficialias (SUO), verificando

los datos en la solicitud, y documentacion que integra

el apéndice.

Se imprime un borrador del acta de matrimonio y se
pide a los contrayentes corroboren que los datos 6
inscritos estén correctos.

En caso de presentarse error
Se procede a corregir el error detectado en el 7
Sistema Unico de Oficialias

En caso de que no presente error

Se imprime el acta de matrimonio, se recaban las 8
firmas y huellas de los contrayentes, asi coma las

firmas de los testigos en los tres formatos que

integran el acta, precediendo a realizar la ceremonia

matrimonial.
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Se da lectura a la carta matrimonial veracruzana,
declarandolos legalmente Unidos en matrimonio.

Valida el acta el oficial del registro civil, firma y sella
los tres tantos que integran el acta.

Reciben los contrayentes acta de matrimonio, en el
tanto que dice INTERESADO. Ademas de adjuntar la
carta matrimonial veracruzana.

Archiva el tanto del formato que dice oficialia, para

constancia del registro en la oficialia y se guarda
archiva el apéndice.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Registro de Actas de Divorcio.

Objetivo:  Disolver el vinculo matrimonial que une a dos personas culminando la union
conyugal, asi como los derechos y obligaciones que contrajeron con el matrimonio civil.

Tipos de Divorcio: Judicial y Administrativo.

NORMATIVIDAD

« El Divorcio Administrativo se solicita ante el Oficial del Registro Civil.

* El Divorcio Judicial se demanda ante autoridad Judicial competente.

« El Divorcio Judicial puede ser: Necesario o Voluntario.

* El Tramite lo pueden realizar los divorciantes en caso de Divorcio Administrativo.

* En el Divorcio Judicial cualquier persona puede solicitarlo previa Sentencia expedida
por autoridad competente, una vez que haya causado estado.

« El tramite se debe realizar en la Oficialia del Registro Civil que se encuentre dentro de
su jurisdicciéon municipal, sin importar que el matrimonio de los divorciantes se
encuentre registrado en otro municipio.

* Presentar los requisitos establecidos por el Registro Civil.

* El Pago de Derechos del tramite sean la Tesoreria Municipal.

* La Tesoreria Municipal debe expedir al usuario un comprobante para comprobar el
pago y solicitar el documento requerido ante el Oficial del Registro Civil.

REQUISITOS

Solicitud firmada por ambos interesados en donde manifiesten que es su voluntad el
divorciarse, que no tienen hijos o que estos no tienen necesidad de alimentos y que han
liquidado la sociedad conyugal si bajo ese régimen se casaron, una vez presentada la
solicitud, tendra 15 dias para ratificarla

Copia certificada del acta de matrimonio.

Copia certificada del acta de nacimiento de cada uno de los interesados.
Identificacion oficial vigente de los interesados (INE, IFE o pasaporte).

Dos testigos con identificacion oficial vigente, que sepan leer escribir (INE, o
pasaporte)

Pago de los derechos correspondientes.
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Pasa el Tiempo

Regresan divorciantes al area con Recibo de Pago de 5
Derechos, recibe y registra la Solicitud y Documentos

para levantar Acta de Divorcio Administrativo o

Judicial.

Cuando es Divorcio Administrativo elabora Oficio de
Recepcién que firmaran los divorciantes y les notifica 6
a estos y testigos que deberan acudir en 15 dias para
ratificar el Acta de Divorcio, apercibiéndolos que de

no presentarse alguno de los interesados en la fecha

y hora citada, se dara por cancelado el tramite.

Cuando es Divorcio Judicial, notifica al solicitante 7
cuando recibira el Acta de Divorcio.

Recibe Formato de Registro de Divorcio de la 8
Tesoreria Municipal.

Pasa el Tiempo

Precede a capturar los datos en el Sistema Unico de 9
Oficia (SUO) corroborando los datos con la

Documentacién antes otorgada por los interesados
(conyugues).

Imprime Acta de Registro de Divorcio.
10
Pasa el Tiempo
En Divorcio Administrativo, en caso de que se
presenten a ratificar el Acta.
Acuden los solicitantes y/o testigos a la Oficialia del
Registro Civil, para firmar el Acta de Divorcio y 11
corroborar los datos.

En Divorcio Administrativo, en caso de que No se
presenten a ratificar el Acta.

Cancela el Acta insertando la Leyenda «NO PASOv, 12
y se entrega en la Tesoreria Municipal previo acuse
de recibido.

¢Existe error de captura en el Acta?

13
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Procede a corregir el error en el Sistema Unico de 13A
Oficialias (SUO), cancela el Acta con error insertando

la Leyenda «NO PASO», canjea Formato por otro en

la Tesoreria Municipal e imprime nuevamente. La

Administracion Municipal determinara cémo sera el

canje del Formato.

En caso de que No exista error

13B
Recaba firmas de los divorcian tés y testigos cuando
es Divorcio Administrativo.
Turna Acta al Oficial del Registro Civil para certificar 14

con firma y sello todos los tantos que contiene el Acta.

Pasa el Tiempo

Recibe interesado Acta de Divorcio, ya sea

Administrativo o Judicial, en el tanto que dice 15
«INTERESADOM», certificada con sello y firma del

Oficial del Registro Civil.

Procede a realizar la Anotacion Marginal de Divorcio
en el Acta de Matrimonio Original, en caso de que el
Matrimonio se encuentre registrado en esa Oficialia;
si se encuentra registrado en otro Municipio debera 16
enviar Oficio de la Anotacién de Divorcio notificando
al Oficial del Registro Civil donde se encuentre
registrada el Acta de Matrimonio para que proceda a
realizar la Anotacién en el Libro Original, asi mismo
enviara Copia del Oficio de Anotacién Marginal al
Departamento de Archivo de la Direccion General del
Registro Civil, para realizar la Anotacién en el Libro
Duplicado.

Archiva el tanto que dice «OFICIALIA» para 17
constancia del Registro en la Oficialia a y el Expediente
se guarda en el Archivo de Apéndices.

Entrega mensualmente el tanto que dice 18
«ARCHIVO» al Departamento de Oficialias de la

Direccidon General del Registro Civil, para constancia

istro en el Archivo Duplicado.
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PROCEDIMIENTO
Acto Registral: Defuncion

Objetivo: Sobrevenir los derechos y obligaciones del finado, generando certeza juridica a
sus ascendientes y descendientes, acto registral que contendra los efectos legales
necesarios para tramites sucesivos.

NORMATIVIDAD

« El Oficial Encargado del Registro Civil es el facultado para expedir las constancias
relativas al registro de las personas, autorizando el estado civil de cada individuo, ningun
otro documento que no sea expedido por los Oficiales sera admisible para comprobar el
estado civil, salvo los casos expresamente exceptuados por la ley de la materia.

* Las defunciones se registraran de acuerdo a lo expresamente facultado por el Titulo
Decimosegundo, Capitulo VIII, articulos 745 al 756 del C6digo Civil del estado de
Veracruz, respetando siempre el buen orden y la legalidad.

REQUISITOS

1. Certificado de defuncion original expedido por la Secretaria de Salud.

2. Acta de nacimiento del finado

3. identificacion oficial del finado (Credencial para votar con fotografia INE-IFE, Pasaporte,
Cartilla del Servicio Militar Nacional, Cedula Profesional, Licencia de conducir)

4. Acta de matrimonio (en caso de existir)

5. Identificacién oficial del declarante (Credencial para votar con fotografia INE-IFE,
Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Cedula Profesional, Licencia de conducir)
6. Dos testigos con identificacion oficial (Credencial para votar con fotografia INE-IFE,
Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Cedula Profesional, Licencia de conducir)
7. Oficio original de la Fiscalia General del Estado (en caso de ser muerte violenta)

8. Solicitud debidamente requisitada (esta solicitud la proporciona el Registro Civil)

9. Pago de derechos*

Todos los documentos deberan presentarse en original y 2 copias, las identificaciones del
declarante y los testigos deberan estar en una sola hoja. Debera presentarse en el
Registro Civil dentro de las 24 horas posteriores al fallecimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO AREA Y/O PUESTO
El Oficial recibe y orienta a los interesados 1

Oficial Encargado del

facilitando toda la informacién necesaria para el
Registro Civil.

tramite de Defuncién.

Se les proporciona a los interesados una solicitud 2
previamente autorizada por la Direccién General
del Registro Civil para ser requisitada.

Se recibe la solicitud debidamente requisitada con 3
la documentacién anexa, de acuerdo a los

requisitos unificados en el apartado respectivo y

turna para su revision, previendo las

particularidades que puedan existir.

En el caso de que el finado tenga 72 horas 0 mas 4
de haber fallecido, el Oficial del registro civil le

proporcionara a los interesados un oficio dirigido al

Fiscal Especializado en turno para el procedimiento

que corresponda, de acuerdo a la Normatividad.

Se aprueba el tramite y se procede a la captura en 5
el sistema SUO.

Se procede a la impresidén en un borrador para la 6
revision de los interesados.

Revisado y aprobado por los interesados, se les 7
solicita realicen el pago de los derechos.

Realizado el pago de derechos y entregado el 8
recibo, se procede a la impresion del acta de
defuncién en el formato valorado.

Se inicia el protocolo de firmas por todos los 9
participantes del acto.

Se entrega al interesado. 10
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En el caso especifico que el finado vaya ser

trasladado a cualquiera de los 212 municipios del

estado de Veracruz, se proporcionara la orden de

traslado a los interesados. Si fuese a ser trasladado

a otro estado o territorio internacional, los interesados
tendran que concurrir con la funeraria a la autoridad sanitaria
competente, para solicitar la orden de traslado en el ambito
de sus respectivas competencias.
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PROCEDIMIENTO

Acto Registral: Inscripcion de Sentencias Ejecutoriadas.

Objetivo: Declarar o modificar el estado civil de las personas por media de la orden
expresa de las autoridades judiciales competentes, en acato a las atribuciones de su
competencia, dando certeza

a la declaracién y modificacién de los actos registrales.

NORMATIVIDAD

« El Oficial Encargado del Registro Civil es el facultado para expedir las constancias
relativas al registro de las personas, ningun otro documento que no sea expedido por los
Oficiales sera admisible para comprobar el estado civil, salvo los casos expresamente
exceptuados por la ley de la materia.

* Las inscripciones de sentencias ejecutoriadas comprenden la ausencia, la presuncién de
muerte, la tutela, la incapacidad, la emancipacién y habilitaciéon de edad, asi como el
cambio, retencion o modificacion de nombre de personas fisicas. Acto registral que se
encuentra legislado en el Titulo Decimosegundo del Cédigo Civil del estado de Veracruz,
en los articulos 715, 716, 717, 718, 719, 720, 721, 722, 723 y 724.

. REQUISITOS

1. Copia certificada de la resolucion judicial emitida por la autoridad competente, debera
encontrase anexo el auto donde causo estado.

2. Acta de nacimiento del/los interesados(os)

3. Identificaci6n oficial del/los interesados(os) (Credencial para votar con fotografia INE-
IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Cedula Profesional, Licencia de
conducir)

4. Solicitud debidamente requisita da (esta solicitud la proporciona el Registro Civil)

5. Pago de derechos*

Todos los documentos deberan presentarse en Original y 2 copias.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD NUMERO AREA Y/O PUESTO

El Oficial recibe y orienta a los interesados

facilitando toda la informacién necesaria para el 1 Oficial
Encargado

tramite de inscripcidén de Sentencia Ejecutorias. Del
Registro Civil.

Se les proporciona a los interesados una solicitud
previamente autorizada por la Direccién General
del Registro Civil para ser requisita da. 2

Se recibe la solicitud debidamente requisita da

con la documentacion anexa, de acuerdo a los 3
requisitos unificados en el apartado respectivo y

turna para su revision, previendo las

particularidades que puedan existir.

Se aprueba el tramite y se procede a la captura en 4
el sistema SUO.

Se procede a la impresién en un borrador para la 5
revision de los interesados.

Revisado y aprobado por el/la/los interesados, se 6
les solicita realicen el pago de los derechos.

Realizado el pago de derechos y entregado el 7
recibo, se precede a la impresion del acta de
defuncién en el formato valorado.

Se inicia el protocolo de firma y sello. 8

Se entrega al interesado. 9
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V. MANUAL DE LA
DIRECCION DE
EDUCACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE.

CONCEPTO:

El manual de procedimientos en la materia educativa municipal, es el documento rector que
contiene los lineamientos generales de las politicas publicas aplicadas a la educacion basica
y media superior que se realiza en el entorno del municipio. se establece la
corresponsabilidad interinstitucional con diversas instituciones en los diferentes niveles de
educacion cuyo proposito fundamental es servir a los ciudadanos.

MISION

Brindar a la ciudadania atencién en el rubro educativo, cultural y deportivo que conlleve a
fortalecer los lazos entre las instituciones educativas, culturales y deportivas que existen
dentro del municipio, asi como ser eje promotor en la transformacion de una nueva cultura
enfocada a valorar los origenes de nuestro municipio que realce el sentimiento y orgullo de
ser huayapence.

VISION

Llegar a ser un municipio donde se privilegie el ambito educativo, cultural y deportivo
promoviendo, fortaleciendo y apoyando a las instituciones organismos y entidades que se
encargan de privilegiar a la educacion, a la cultura y el deporte fomentando los valores
dentro del municipio.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

H. AYUNTAMIENTO DE HUEYAPAN DE
OCAMPO, VER. 2018-2021

!

PRESIDENTE MUNCIIPAL
ING. JORGE ALBERTO QUINTO
ZAMORANO

!

DIRECCION DE EDUCACION

! !

COORDINADOR DE COMUDE AUXILIAR DE COMUDE
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OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION

GENERAL:

Facilitar los medios necesarios para que el proceso de ensefanza y aprendizaje en los
diversos niveles de educacion que se imparten en el municipio se logren las metas
esperadas, creando las condiciones necesarias para impulsar programas y proyectos
destinados a mejorar la infraestructura material y humana relacionada con el proceso
educativo del municipio.

Contribuir al desarrollo educativo en el municipio fortaleciendo las relaciones
interinstitucionales en los diferentes niveles de gobierno derivandose en programas y
apoyos orientados en elevar la calidad de la educacién, impulsar programas, proyectos,
campafas y actividades de fortalecimiento civico cultural y deportivo basado en valores.
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ESPECIFICOS:

% Organizar una base de datos confiable que proporcione informacién veraz y objetiva
sobre la infraestructura educativa de educacién basica en todos los niveles del
municipio.

% Crear el consejo municipal de participacion social en la educacion CMPSE, que

contribuyan al mejoramiento del proceso de ensefianza aprendizaje en la educacion

de la poblacién escolar del municipio.

% Organizar y motivar la participacion de los centros educativos y las actividades y
festejos civicos, sociales y culturales.

% Implementar los mecanismos que sean necesarios para obtener la informacién
suficiente sobre las necesidades mas apremiantes de los planteles educativos del
municipio.

+ Plantear soluciones y recomendaciones sobre las necesidades materiales, humanas
y financieras que afecten la problematica educativa.

% Promover los programas municipales, estatales y federales en apoyo a la educacion.
% Un programa de apoyos econdmicos de caracter municipal (con recursos propios).

¢ Elaborar un calendario de reuniones de evaluacién y seguimiento de programas
aplicados a favor de la educacion.

% Organizar y motivar la participacion de los centros educativos y las actividades y
festejos civicos, sociales, culturales y deportivos.

% Reconocer el esfuerzo de maestros, alumnos, padres de familia y autoridades de los
diferentes niveles participantes en mejorar la calidad de la educacion en el municipio.
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METAS:

% Otorgar la mas alta prioridad al disefio y desarrollo de programas que aseguren el
acceso a la educacion basica para incrementar la eficiencia terminal y el flujo entre
los diversos niveles.

« Elevar la participacion de los padres de familia en la educacién de sus hijos,
promoviendo la revaloracion de la educacion entre la sociedad, como factor de
superacién personal y movilidad social.

X/
L X4

Elevar sustantivamente el nivel de calidad del proceso de ensefianza — aprendizaje,
modernizando e introduciendo nuevas técnicas didacticas y de estudio, que
consideren los avances tecnologicos recientes; mejorando la articulacién de los
contenidos de planes y programas de estudio entre los diferentes niveles y
modalidades educativos y disefiando nuevos apoyos didacticos, mejorando su
calidad y oportuna distribucion.

+« Promover la capacitacion y actualizacion del personal docente del municipio.

ACTIVIDADES Y SERVICIOS QUE REALIZA LA DIRECCION DE EDUCACION

1. Organizar la direccion de educacion al inicio de la administracion (2018-2021).

2. Elaborar un mapa con la infraestructura educativa del municipio.

3. Elaborary organizar el calendario civico anual de comun acuerdo con las escuelas de la
cabecera municipal.

4. Recibir, ordenar y ejecutar las diversas solicitudes de apoyo de caracter educativo.

5. Planear, organizar y formar los diversos consejos de participacion social y de apoyo a la
educacion.

6. Calendarizar y visitar todas las escuelas del municipio, para valorar y determinar
acciones dirigidas a mejorar el medio educativo.

7. Visitar y gestionar apoyos a la educacion a las diversas instituciones oficiales
dependientes del gobierno federal, estatal y de organismos no gubernamentales.

8. Realizar de manera programada las reuniones, que emanen del compas, donde
proporcionen las obras y apoyos mas urgentes del sector educativo municipal.

' los eventos sociales y pedagogicos que te_pg_an relacion directa con la

L
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11. Coordinarnos con las diversas direcciones del H. Ayuntamiento, para dar respuesta a las
solicitudes cuando asi lo ameriten.

12.Apoyar todos los proyectos que sean factibles y que por consecuencia beneficien a la
poblacién escolar.

13. Distribuir de manera justa y equitativa los apoyos que el h. ayuntamiento, proporciona a
los diversos niveles de educacion, previo analisis de las peticiones propuestas.

14.Elaborar un canal de comunicacion permanente con los diversos centros educativos.

15.Elaborar un directorio general del sector educativo dentro del municipio.

16. establecer un ambiente cordial y de colaboracidn con el personal de la direcciéon y con
las demas areas de trabajo.

17. Concursos de conocimientos de zona o sector en los conocimientos basicos del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

18. Apoyos a alumnos de alto aprovechamiento y de escasos recursos econémicos a traveés
de un estudio socioecondmico.

19. Reconocimientos a instituciones y personal que se destaque por su apoyo institucional.
20. Actualizar o realizar un diagnostico de la educacion en el municipio.

21. Convenios y acuerdos con instituciones y empresas que beneficien a la poblacién
escolar.

22. Programar de manera coordinada con otras dependencias municipales, diversas
campanas: reforestacion, reciclado de basura, descacharrizacién, foros de concientizacion
de diversa tematica.

23. Libro de registro de peticiones a esta direccion.

24. Promover ante el sistema estatal de becas para alumnos sobresalientes y de escasos
recursos economicos.

25. Tener un buen funcionamiento de las bibliotecas del municipio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO DIRECTOR

NOMBRE PROFR. VICTOR MANUEL COBIX UZCANGA

ESCOLARIDAD PROFESOR EN EDUCACION PRIMARIA (JUBILADO )

JEFE DIRECTO ING. JORGE ALBERTO QUINTO ZAMORANO PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Aprovechamiento de infraestructura.

Servicio de excelencia educativa.

Organizar y coordinar todas las areas correspondientes a esta direccion.
Organizacion de los actos civicos o actos luctuosos de todo el afio.
Visitas a escuelas.

Mantenimiento a las instituciones educativas.

Tener un buen funcionamiento de las bibliotecas.

YV V V V VYV V V V

Brindar atencidén personalizada, a todo el publico en general, asi como alumnos, maestros,
grupos de teatro o cualquier otro interesado relacionado a este ambito.

Proporcionar servicios y eventos de calidad y excelencia.

Organizacion del desfile militar del 15 de septiembre y 20 de noviembre.

Checar las necesidades de cada institucion educativa del municipio.

YV V V V

Elaboracion, revisidon y analisis de los documentos requeridos por la secretaria de
presidencia.

Elaboracion de reportes.

Responder a todas las solicitudes de la ciudadania.

Elaboracion de cuadros comparativos.

Recepcioén y entrega de beneficios a las escuelas del municipio.

Control del proceso de tramite y gestion de cada solicitud.

Enviar un informe mensual de todas las actividades a la secretaria de presidencia.

YV V V V V V V

Todas las demas indicadas por la secretaria de presidencia.

representacion del presidente musigipai ~ p
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PUESTO SECRETARIA

NOMBRE C. GUADALUPE SANTOS PABLO

JEFE DIRECTO DIRECTOR DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE
DESCRIPCION DE FUNCIONES

> BRINDAR ATENCION E INFORMACION AL PUBLICO.
> LLEVAR EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.
> ELABORAR TODAS LA DOCUMENTACION NECESARIA.

PUESTO COORDINADOR DE COMUDE
NOMBRE C. MIGUEL ANGEL RAMOS JOACHIN
JEFE DIRECTO DIRECTOR DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Informar sobre las actividades y proyectos de comude al director de educacion.

Atender las peticiones, solicitudes y sugerencias recibidas de los diferentes presidentes de
ligas, escuelas de futbol y clubes deportivos.

Supervisar, analizar y aprobar los planes de entrenamiento de los entrenadores deportivos.
Ejecutar los proyectos deportivos con su equipo de trabajo.

Enlazar las actividades con el instituto veracruzano del deporte (IVD), asi mismo con el
coordinador de la zona sur del estado del IVD

Realizar planes de fomento deportivo en vinculacion con los profesores de educacion fisica
zona estatal, federal, y del medio rural.

Canalizar talentos deportivos del medio rural e incorporarlos al area técnica para competicion.
Asistencia a eventos deportivos.

Apoyo a atletas y deportistas con discapacidad.

V YVYVV VYV VVV VYV

Gestion de becas a talentos deportivos ante el instituto veracruzano del deporte en
coordinacion con su equipo de trabajo.

A\

Gestidn de cursos de capacitacion para entrenadores deportivos ante el instituto veracruzano
del deporte.

Administracion de las solicitudes dirigidas a comude para su resolucion.
Elaboracién y captura de informacion de actividades de comude.

control de archivos de comude.

vV V VYV VY

Libro de visitas.

os presidentes de las diferentes:dis 916 linas deportivas del municipio
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» apoyo para coordinaciéon administrativa y eventos de la olimpiada infantil y juvenil y apoyo a
eventos deportivos.

PUESTO AUXILIAR DE COMUDE
NOMBRE C. HECTOR FRANCISCO GUTIERREZ MENDEZ
JEFE DIRECTO DIRECTOR DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

» Coordinar con el responsable de la comude todas las actividades deportivas del municipio.
» Agendar las visitas de funcionarios municipales, estatales, federales y de iniciativa privada.

» Promover el deporte y la practica de la activacion fisica en el municipio.

» Apoyo para coordinacion administrativa y eventos de la olimpiada infantil y juvenil
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BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO BIBLIOTECARIA

NOMBRE C. JUANA CASTILLO ACOSTA

JEFE DIRECTO DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Biblioteca primitiva r. valencia n°1956 cabecera municipal Hueyapan de Ocampo.
Brindar atencién personalizada con calidad y calidez al publico en general.

Tener un inventario de los volumenes bajo su responsabilidad.

Llevar un control de los libros que se dan prestados.

Informar mensualmente bajo un reporte a la (DGB) direccion general de bibliotecas en
el estado.

Llevar acabo los talleres de mis vacaciones en la biblioteca.

Re- etiquetar el material bibliografico, limpiarlos y darles mantenimiento.

Solicitar material de papeleria y de limpieza al director de educacion de igual manera
informarle de cualquier problema que se presente.

VVV VVVVY

PUESTO BIBLIOTECARIA
NOMBRE PROFRA. ROCIO CARREON RAMIREZ
JEFE DIRECTO | DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Biblioteca Hilario c. salas n°7299 santa rosa loma larga.

Brindar atencion personalizada con calidad y calidez al publico en general.

Tener un inventario de los volumenes bajo su responsabilidad.

Llevar un control de los libros que se dan prestados.

Informar mensualmente bajo un reporte a la (DGB) direccion general de bibliotecas
en el estado.

Llevar acabo los talleres de mis vacaciones en la biblioteca.

Re- etiquetar el material bibliografico, limpiarlos y darles mantenimiento.

Solicitar material de papeleria y de limpieza al director de educacion de igual manera
informarle de cualquier problema que se presente.

YVVYVY VVVVYVY
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BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO BIBLIOTECARIA

NOMBRE C. ARACELI GONZALEZ ARIAS

JEFE DIRECTO | DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VVV VYVVVVY

Biblioteca juan p. Jiménez n°6551 sabaneta.

Brindar atencion personalizada con calidad y calidez al publico en general.

Tener un inventario de los volumenes bajo su responsabilidad.

Llevar un control de los libros que se dan prestados.

Informar mensualmente bajo un reporte a la (DGB) direccion general de bibliotecas
en el estado.

Llevar acabo los talleres de mis vacaciones en la biblioteca.

Re- etiquetar el material bibliografico, limpiarlos y darles mantenimiento.

Solicitar material de papeleria y de limpieza al director de educacion de igual manera
informarle de cualquier problema que se presente.

BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO BIBLIOTECARIA

NOMBRE C. MARA ANTONIA SANTOS TORRES

JEFE DIRECTO | DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VVYVY VVVVYVY
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Biblioteca Fidel herrera Beltran n°8869 Zapopan de amapan.

Brindar atencion personalizada con calidad y calidez al publico en general.

Tener un inventario de los volumenes bajo su responsabilidad.

Llevar un control de los libros que se dan prestados.

Informar mensualmente bajo un reporte a la (DGB) direccion general de bibliotecas
en el estado.

Llevar acabo los talleres de mis vacaciones en la biblioteca.

Re- etiquetar el material bibliografico, limpiarlos y darles mantenimiento.

Solicitar material de papeleria y de limpieza al director de educacion de igual manera
informarle de cualquier problema que se presente.
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BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

BIBLIOTECARIA

NOMBRE

C. LUCIA RODRIGUEZ SANCHEZ

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

DESCRIPCION DE FUNCIONES

YVVV VYVVVVY

Biblioteca ing. Lorenzo Velasquez reyes n°4942 juan dias Covarrubias.

Brindar atencion personalizada con calidad y calidez al publico en general.

Tener un inventario de los volumenes bajo su responsabilidad.

Llevar un control de los libros que se dan prestados.

Informar mensualmente bajo un reporte a la (DGB) direccion general de bibliotecas
en el estado.

Llevar acabo los talleres de mis vacaciones en la biblioteca.

Re- etiquetar el material bibliografico, limpiarlos y darles mantenimiento.

Solicitar material de papeleria y de limpieza al director de educacion de igual manera
informarle de cualquier problema que se presente.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUEYAPAN DE OCAMPO, VER.
2018-2021.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCION
PROFR. VICTOR MANUEL COBIX UZCANGA

L <

SECRETARIA
C. GUADALUPE SANTOS PABLO

3 !

COORDINADOR DE COMUDE AUXILIAR DE COMUDE

C. MIGUEL ANGEL RAMOS C. HECTOR FRANCISCO

JOACHIN GUTIERREZ MENDEZ

l BIBLIOTECARIA BIBLIOTECARIA
C. LUCIA RODRIGUEZ SANCHEZ
BIBLIOTECARIA C. ARACELI GONZALEZ
JUAN DIAZ COVARRUBIAS ARIAS
C. JUANA CASTILLO ACOSTA

SABANETA

HUEYAPAN DE OCAMPO

l

BIBLIOTECARIA
C. MARIA ANTONIA SANTOS
TORRES
ZAPOAPAN DE AMAPAN

BIBLIOTECARIA
PROFRA. ROCIO CARREON RAMIREZ
SANTA ROSA LOMA LARGA
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OPERACION Y PROCEDIMIENTOS

A.) Actos civicos, entregas de apoyos para diversos programas del municipio y otras
dependencias.

Investigacion:

A.)Recepcién de oficios de la secretaria técnica indicando los actos o ceremonias a
realizar.

B.) Acuerdo con secretaria técnica para determinar la fecha, hora y lugar del evento.

C.) Visita a la institucion educativa.

D.) Recopilacién de informacion y deteccion de necesidades.

E.) Elaboracion de ficha informativa de la escuela e informe de necesidades.

F.) Entrega a la secretaria técnica de ficha informativa e informe de necesidades.
G.)Organizacion del evento.

Invitacion a autoridades:
A.) Elaboracién de lista de invitados del sector educativo y autoridades municipales,
militares, navales, municipales y estatales.
B.) Elaboracion de invitaciones.
C.) Distribucion de invitaciones.

D.) Elaboracion y envio a relaciones publicas de lista de invitados para que confirmen
asistencia.

Coordinacion con el departamento de logistica:

A.) Elaboracion y envio de oficio a logistica con la lista de necesidades para el evento
B.) Elaboracién de programa del evento con ficha informativa.

C.) Envio del programa a logistica para la elaboracién de tarjeta informativa del alcalde.

Organizacion de acto:

A.) Seleccion de alumnos participantes para declamar una poesia y decir las efemérides.
B.) Efemérides

C.) Coordinacion con el director del plantel para hacer discurso de agradecimiento.
D.) Coordinacién de la entrega de apoyos.
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CEREMONIAS LUCTUOSAS O NATALICIAS:

INVESTIGACION:
A.) Recepcidn de oficios de la secretaria técnica indicando la ceremonia a realizar
B.) Acuerdo con secretaria técnica para determinar la fecha, hora y lugar del evento.
C.) Elaboracion de ficha informativa con la biografia del personaje a homenajear.
D.) Entrega a la secretaria técnica de ficha informativa.
E.) Organizacién del evento.

INVITACION A AUTORIDADES:

A.) Elaboracion de lista de invitados del sector educativo y autoridades municipales,
militares, navales, municipales y estatales.

B.) Militares, navales, municipales y estatales.

C.) Elaboracion de invitaciones.

D.) Distribucion de invitaciones.

E.) Elaboraciéon y envio a relaciones publicas de lista de invitados para que confirmen
asistencia.

ORGANIZACION DE ACTO:
A.) Seleccion de participantes activos.
B.) Elaborar el programa.

COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA:
A.) Elaboracién y envio de oficio a logistica con la lista de necesidades para el evento.
B.) Envio del programa a logistica para la elaboracién de tarjeta informativa del alcalde.

DESFILES - ORGANIZACION:

A.) Recepcion de informacion por parte de secretaria del ayuntamiento previo acuerdo
con el alcalde.

B.) Convocar a juntas de organizacion.
C.)Recopilacion de fichas informativas de las escuelas participantes.
D.) Solicitud de apoyo a DIF para ambulancia.
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INVITACION A AUTORIDADES:

A.) Elaboracion de lista de invitados del sector educativo y autoridades municipales,
militares, navales, y estatales.

B.) Elaboracion de invitaciones.

C.) Distribucion de invitaciones.

D.) Elaboracién y envio a relaciones publicas de lista de invitados para que confirmen
asistencia.

COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA:

A.) Elaboracion y envio de oficio a logistica con la lista de necesidades para el evento.
B.) Elaboracién de programa del evento con ficha informativa.

C.) Envio del programa a logistica para la elaboracion de tarjeta informativa del alcalde.

FIESTAS PATRIAS -ORGANIZACION:

A.) Acuerdo con secretaria técnica

B.) Elaboracién de ficha informativa

C.) Entrega a la secretaria técnica de ficha informativa
D.) Organizacion.

INVITACION A AUTORIDADES:

A.) Elaboracién de lista de invitados del sector educativo y autoridades municipales,
militares, navales, municipales y estatales.

B.) Elaboracion de invitaciones.

C.) Distribucion de invitaciones.

D.) Elaboracién y envio a relaciones publicas de lista de invitados para que confirmen
asistencia.
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COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA:

INVITACION A AUTORIDADES:
A.) Elaboracion y envio de oficio a logistica con la lista de necesidades para el evento.
B.) Elaboracién de programa del evento con ficha informativa.
C.)Envio del programa a logistica para la elaboracién de tarjeta informativa del alcalde.

ORGANIZACION DE ACTO:
A.) Seleccion de participantes activos
B.) Elaborar el programa.
C.) Organizacion de la verbena

TALLERES Y CURSOS
A.) Solicitud de autorizacién a secretaria técnica
B.) Envio de convocatoria a comunicacién social para su publicacion
C.) Realizacién de proceso e inscripcion gratuita
D.) Elaboracién del programa
E.) Ejecucion del taller o curso

EXPOSICIONES Y EVENTOS CULTURALES
A.) Solicitud de autorizacion a secretaria técnica.
B.) Recepcién de oficios de solicitud de espacio para exposicidén o evento.
C.)Agendar espacio.
D.) Invitacion al publico en general de forma impresa y a través de correo electrénico,
redes sociales y/o radio.

E.) Elaboracién y envio de oficio a logistica con la lista de necesidades para el evento.
F.) Ejecucion de la exposicién o evento.
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EXCELENCIA EDUCATIVA
A) Recepcion de oficios de becas.
B.) Captura de oficios de becas.
C.)Revision y analisis de cada oficio.
D.) Envio de oficios con analisis a secretaria técnica para su gestion.

EXCELENCIA EDUCATIVA
A.) Recepcidn de oficios.
B.) Captura de oficios.

C.) Visita de evaluacién de necesidades a las instituciones educativas.
D.) Elaboracién de informe
E.) Envio de informe y oficio a secretaria técnica para su gestién.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS ACTOS CiVICOS, ENTREGA DE
APOYOS Y DIVERSOS PROGRAMAS.

Recepcidon Oficios de Secretaria Técnica

l

Acuerdo de fecha, lugar y hora
con Sria. Téc.

v

Visita a escuela
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CEREMONIAS LUCTUOSAS O NATALICIAS
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| Distribucién de invitaciones | Envio a logistica ‘ | Discurso de agradecimiento
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| Recepeion Oficios de Secretaria Técnica
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DESFILES

O,

[ Recepcian de informacian de Sec. Del Ayuntaméento ]

1

lunisas de Organizscian

v

Recopilacion de fichas indormativas de escuelns

v

Solicitud de apoyo a Tramsito y Cruz Roja

A

Elaharar lista de invitados ! Elaborecion de ofioio de necesidades
Elabsorar Imvitaciones l Elaboracion de programa
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| Distribucian de invitaciones Ervio a logistica
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FIESTAS PATRIAS

©

| Acuerdo con Secretaria Técnica I

!

Ficha informativa

v

Entrega de ficha informativa a Sec. Tec.

v

I Organizacion !
¥ ‘ ¥ [ .
1 Elaborar lista de invitados | ! Elaboracion de oficio de necesidades ' ! Seleccion de actos L
i Elaborar invitaciones l [ Elaboracion de programa I Invitacion de clubes y
* # patronatos a verbena
I Distribucion de invitaciones | I Envio a logistica | *

I Organizacion de verbena

Envio de lista a RP para
confirmacicn
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TALLER Y CURSOS EXPOSICIONES Y EVENTOS
CULTURALES
© )
Solicitud de autorizacion Solicitud de autorizacion
Envio de convocatoria a Recepcion de oficios de
Com. Soc. solicitud de espacio
Proceso de Agendar espacio
inscripcion gratuita l
l Invitacion a pablico
Elaboracion de en general
Programa l
l Elaboracion y envio de oficio de

Ejecucién de taller o necesidades a logistica

Curso l

Ejecucion de
Exposicion o evento
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EXCELENCIA EDUCATIVA
)

Recepcidn de oficios de beca I

.

Captura de oficios de
Beca

:

Revisign y analisis
de oficios

'

Envio de oficios con

analisis a 5ec. Tec.
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VI. MANUAL DE LA
DIRECCION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA MUJER.
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PRESENTACION

El presente Plan de trabajo se realizé tomando en cuenta la situacién de las mujeres y nifias
del municipio, para su realizacion se hizo un analisis de las estadisticas acerca de la
situacion y posicion de las mujeres con el objetivo de que las actividades planteadas tengan
un impacto real en la poblacion y se asimismo de que la administracion logre cumplir con lo
que le corresponde en materia de igualdad de género y derechos humanos.

Este Plan de Trabajo se realiza con el objetivo de describir y delimitar las actividades del
Instituto, de igual forma se realiza de forma armédnica y en alineacién con el Programa
Nacional para la Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion contra las Mujeres
(PROIGUALDAD), y con el Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.

El documento consta de un marco Tedrico en el que se enlistan los ordenamientos juridicos
y programaticos en materia, de género, derechos humanos, des el ambito internacional,
nacional y estatal, de igual forma se describe el analisis de la situaciéon del municipio y las
brechas de desigualdad existentes para finalmente describir las actividades que se
realizaran durante la administracion 2018-2021 a través del Instituto Municipal de las
Mujeres en coordinacion con las areas del ayuntamiento con apoyo del cabildo y tomando
en cuenta la opinién de la academia y la sociedad civil del municipio sin dejar de mencionar
la bibliografia consultada para la realizacion de este documento.
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ANTECEDENTES DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE HUEYAPAN DE
OCAMPO

La institucionalizacién de la perspectiva de género es una compleja estructura de sentido
que resignifica aquellas pautas de socializacion e interiorizacion de rutinas basadas en
asimetrias y exclusiones, generadas a partir de las diferencias. Por lo tanto, cuestiona las
interpretaciones, los sistemas axiologicos, normativos y los comportamientos de los
individuos que se apoyan en las desigualdades. A partir de ese cuestionamiento, las
percepciones sobre la realidad y los individuos tienden a modificarse y ampliarse.

En la Guia para iniciar y fortalecer una instancia municipal de las mujeres del Instituto
Nacional de las Mujeres INMUJERES se menciona que incluir la perspectiva de género en
el ambito politico, significa disefiar e implementar programas que ayuden a disminuir las
brechas de género entre mujeres y hombres y garantizar el ejercicio pleno de los derechos
de las mujeres. Asimismo, significa contar con instituciones que se dediquen a crear
politicas publicas con esta perspectiva y fomentar su transversalizacion.

La incorporacién de la perspectiva de género en las instancias del gobierno municipal
requiere de cambios en sus politicas y practicas institucionales, asi como en las relaciones
sociales, porque es precisamente a través de las mismas que se refuerzan y se mantienen
las desigualdades y desventajas que afectan a las mujeres.

Para corregir las desigualdades y desventajas que existen entre hombres y mujeres, es
necesaria una institucion que en el ambito municipal gestione acciones con perspectiva de
género desde la planeacién, organizacion, ejecucion y control de programas y proyectos en
los que se busque conciliar intereses de mujeres y hombres, con el fin de eliminar las
brechas de género y promover la igualdad de oportunidades.

Un gobierno municipal que busque incorporar la perspectiva de género en su quehacer
cotidiano debe integrar a la poblacién en procesos incluyentes y participativos, construir
alianzas con actores de los gobiernos estatal y federal, asi como de la sociedad civil. Como
estrategia de difusion, debe crear y fortalecer redes sociales, conocer la condicidn y posicion
de las mujeres a través del analisis de género, mediante sistemas de informacién
diferenciados por sexo, y lograr gestiones mas transparentes.
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Es por ello que nacen los Institutos de las mujeres con el objetivo de transversalizar la
perspectiva de género desde el ambito nacional pasando por el estatal hasta llegar al
municipal.

Actualmente, México cuenta con un organismo rector llamado Instituto Nacional de las
Mujeres (INMUJERES) y treinta y un institutos estatales, un consejo estatal y, constituidos
a partir de 1987 a 2007. Estos fueron iniciativa de los movimientos feministas mexicanos
que buscaban contar con instituciones que trabajaran en pro de los derechos humanos de
las mujeres, con el fin de lograr primero la equidad y, posteriormente, alcanzar la igualdad
de derechos con los hombres. De acuerdo con estos movimientos, la creacion de
organismos de mujeres (presentes tanto en la sociedad civil, como en la administracién
publica), acortaria poco a poco las histéricas brechas de género hasta lograr la igualdad, a
través de la aplicacion de esta perspectiva, en forma de politica publica.

Los Institutos Municipales de las Mujeres son organismos de coordinacion, asesoria y
gestion para incorporar la perspectiva de género en las politicas publicas, apoyando a las
diferentes areas de la administracion publica. Estan orientados, a disefar, fomentar, aplicar,
ejecutar, vigilar, evaluar, estimular y movilizar el apoyo de politicas que promuevan el
adelanto de las mujeres. Son un mecanismo para el adelanto de las mujeres mediante el
cual se pretende institucionalizar la perspectiva género en el ambito de los gobiernos
municipales y sus funciones primordiales son la de aplicar y vigilar el cumplimiento de las
politicas municipales en materia de igualdad entre mujeres y hombres para lograr el
desarrollo humano sustentable de la poblacion femenina y favorecer el desarrollo educativo,
econdmico y social e instrumentar medidas que permitan la plena participacion politica y
social de las mujeres.

El Instituto Municipal de las Mujeres de Hueyapan de Ocampo se cre6 en el mes de mayo
del afno 2012 en sesion de cabildo. Durante la administracién 2014-2017 se logré bajar
recursos del Instituto Nacional de las Mujeres, de igual forma durante esa administracion se
Instal6 el Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y para una Vida libre
de Violencia mismo que debe ser ratificado por la nueva administracion y dar seguimiento a
las actividades de éste.

Esta administracion encabezada por el C. Jorge Alberto Quinto Zamorano y a través del
impulso de la regidora cuarta C. Yesenia del Carmen Juarez Atilano ratifico la creacion del
Instituto Municipal de las Mujeres, con el objetivo de dar cumplimiento a las leyes vigentes
en materia igualdad de género y de derechos humanos de las mujeres, y el cinco de enero
del aino en curso se logré formalizar dicha ratificacion y nombramiento de la Directora.
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Objetivos del Instituto Municipal de Mujeres

e Aportar los elementos necesarios para que en el disefio y ejecucion de los planes y
programas de Gobierno Municipal se atiendan las demandas y necesidades
especificas de mujeres y hombres en igualdad de oportunidades;

e Promover Politicas Publicas Municipales con Perspectiva de Género para lograr el
desarrollo humano sustentable de la poblaciéon femenina y favorecer el desarrollo
educativo, econdémico y social e instrumentar medidas que permitan la plena
participacion politica y social de las mujeres;

e Promover una cultura de respeto y garantia de sus derechos fundamentales

e Promover, fomentar y difundir acciones para prevenir, atender, sancionar y erradicar
la discriminacién de las mujeres;

e Cumplir con las atribuciones de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y la
Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia para el estado de
Veracruz. Asi como la Ley para prevenir la Discriminacion en el Estado de Veracruz.
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Tareas Indispensables de un IMM

Elaboracion del su Plan de trabajo Anual

Promover la Instalacion del Sistema Municipal de Igualdad entre Mujeres y Hombres
y para una Vida libre de Violencia

Promover la realizacion del Programa Municipal para la Igualdad entre Mujeres y para
una Vida Libre de Violencia

Coordinacion con todas las comisiones del cabildo y directoras y directores de las
areas del Ayuntamiento para Implementar politicas Publicas con Perspectiva de
Género

Elaborar un Diagnéstico Situacional entre mujeres y hombres a nivel municipal e
Impulsar que se incluya en el Plan Municipal de Desarrollo las demandas de las
mujeres;

Elaborar diagndstico sobre la situacién del embarazo en adolescentes alineado a la
ENAPEA

Conocer la estructura del Ayuntamiento, asi como todos los programas que se
implementan y pugnar que se focalicen los bienes y servicios a aquellas localidades
con mayor desigualdad hacia las mujeres;

Colaborar y coordinar con todas las areas del ayuntamiento, instituciones y
organizaciones de la sociedad civil que actuen a favor de los derechos humanos de
las mujeres;

Promover la organizacion de mujeres el acceso a programas que puedan favorecer
el adelanto de las mujeres.
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MARCO JURIDICO Y PROGRAMATICO

Convenciones Internacionales

Convencién sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminaciéon contra la
Mujer (CEDAW)

Convencién para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres —
Belem do Para- *

Plataforma de Beijing

Marco Juridico Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General para Prevenir la Discriminacion

Marco Juridico Estatal
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Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley que Crea al Instituto Veracruzano de las Mujeres

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Veracruz
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en para el Estado de Veracruz

Ley numero 301 de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley para Prevenir, Atender y Sancionar la Trata de Personas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley para el Derecho y Cultura Indigenas para el Estado de Veracruz
Ley Organica de Municipio Libre
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Marco Juridico Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo

e Bando de Policia y Gobierno

Marco Programatico

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Veracruzano de Desarrollo

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres PROIGUALDAD

Programa para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz
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ANTECEDENTES, CARACTERISTICAS DEL MUNICIPIO Y SITUACION DE LAS
MUJERES DE HUEYAPAN DE OCAMPO

Antecedentes del Municipio

Hueyapan de Ocampo se encuentra ubicado se encuentra ubicado en la zona sur del estado
de Veracruz en la region de los Tuxtla, colinda al norte con los municipios de San Andrés
Tuxtla, Catemaco y Soteapan; al este con los municipios de Soteapan y Acayucan; al sur
con los municipios de Acayucan y Juan Rodriguez Clara; al oeste con los municipios de
Juan Rodriguez Clara, Isla y San Andrés Tuxtla.

En 1831 era rancheria de la jurisdiccion de Acayucan. El territorio que hoy ocupa el
municipio estaba formado por diversas haciendas de ganado mayor. Por decreto de 26 de
junio de 1923, se crea el municipio de Hueyapan de Ocampo con congregaciones de
Acayucan, y se erige en pueblo la congregacion El Coyol, cabecera municipal. El nombre
del municipio fue en honor del Lic. Melchor Ocampo colaborador del Presidente Benito
Juarez, en la redaccion de las leyes de Reforma.

El nombre Hueyapan de Ocampo proviene por: Huey, grande, y Apan, rio: «En el rio
grande» de Ocampo por Melchor Ocampo.

Situacion de las Mujeres de Hueyapan de Ocampo

Poblacion

Segun cifras de la Encuesta Intercensal del 2015 INEGI, el municipio de Hueyapan de
Ocampo tiene una poblacion total de 43,309 personas de este total 20,960 son hombres y
22,349 son mujeres, es decir en el municipio hay 1 389 mujeres mas que hombres; en la
siguiente tabla se especifican los rangos de edades de la poblacién del Municipio.
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Estimadores de la poblacion total en viviendas particulares habitadas por
municipio y grupos quinquenales de edad segun sexo
Grupos Poblacién total Hombres Mujeres
quinquenales de
edad
Total 43,309 20,960 22,349
00-04 ainos 3,617 1,806 1,811
05-09 ainos 4,085 2,088 1,997
10-14 ainos 4,608 2,302 2,306
15-19 aios 4,102 2,148 1,954
20-24 ainos 3,003 1,443 1,560
25-29 anos 2,505 1,134 1,371
30-34 anos 2,836 1,262 1,574
35-39 anos 2,928 1,260 1,668
40-44 ainos 2,894 1,345 1,549
45-49 anos 2,356 1,184 1,172
50-54 aihos 2,503 1,187 1,316
55-59 anos 2,013 1,046 967
60-64 anos 1,793 819 974
65-69 anos 1,304 629 675
70-74 ainos 1,017 452 565
75 aios y mas 1,721 847 874
No especificado | 24 8 16
Fuente: INEGI. Tabulados de la Encuesta Intercensal 2015,
Fecha de elaboracion: 24/10/2016
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Se observé que en el municipio el 16. 17 por ciento del total de hogares tienen a una mujer
como jefa de familia a diferencia de los hombres que ocupan el 42.19 por ciento predominan
los hombres como jefes de familia.

Estimadores de la poblacion en
hogares
por municipio y sexo
Sexo Poblacié | Jefe(a)
nen
hogares
Total 43,309 28.76
Hombres | 20,960 42.19
Mujeres 22,349 16.17

En cuanto al porcentaje de personas registradas se encontré que en el municipio el 0.56 por
ciento de las mujeres del municipio no estan registradas, lo que representa un area de
oportunidad para implementar accione afirmativas para abatir este rezago tal como se
describe en la siguiente tabla.

Estimadores de la poblacién total y su distribucion porcentual segun
condicién de registro de nacimiento por municipio y sexo
Sexo Poblaciéon Condicién de | Esta No

total registro de registrada en | especificado

nacimiento otro pais

Total | Esta registrada | No esta registrada
Total 43,309 99.50 99.29 0.71 0.05 0.45
Hombres | 20,960 99.51 99.14 0.86 0.09 0.41
Mujeres | 22,349 99.49 99.44 0.56 0.02 0.49
Fuente: INEGI. Tabulados de la Encuesta Intercensal 2015, Fecha de
elaboracién: 24/10/2016
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Salud

En cuanto al tema de salud, se encontr6 que el 87.7 por ciento de mujeres esta afiliadas a
algun servicio de salud, de este total, el 71.57 por ciento lo estan al seguro popular y el 0.25
de las mujeres no esta afiliadas.

Estimadores de la poblacion total y su distribuciéon porcentual segun
condicion de registro de nacimiento por municipio y sexo
Sexo Poblacion Condicion de | Esta No

total registro de registrada en | especificado

nacimiento otro pais

Total | Esta registrada | No esta registrada
Total 43,309 99.50 99.29 0.71 0.05 0.45
Hombres | 20,960 99.51 99.14 0.86 0.09 0.41
Mujeres | 22,349 99.49 99.44 0.56 0.02 0.49
Fuente: INEGI. Tabulados de la Encuesta Intercensal 2015, Fecha de
elaboracion: 24/10/2016

Educacion

En cuanto al tema de educacién se encontré que en total asisten a la escuela 50.59 por
ciento de los hombres y 49.41 por ciento mujeres y resalta que 52.98 por ciento de las
mujeres no asisten, lo que representa un area de intervencion para acciones afirmativas.

Grandes grupos de edad Poblaciéon de 3 ainos y mas | Condicion de asistencia
escolar
Asiste No asiste No especificado
Total Hombr | Mujere | Total Hombr | Mujere | Total Hombr | Mujere
es s es s es s
Total | 7,704, | 3,701, | 4,002, | 28.60 | 50.59 |49.41 |71.23 |47.02 | 52.98 | 0.16
417 537 880
03-14 | 10,21 | 5,197 | 5,021 |86.09 | 50.69 |49.31 | 13.26 | 52.99 |47.01 | 0.65
afos |8
15-17 | 2,693 | 1,447 | 1,246 |73.49 |55.74 |44.26 | 26.36 |47.89 |52.11 | 0.15
anos
18-29 (6,917 | 3,278 | 3,639 | 10.93 | 50.93 |49.07 |88.84 |46.95 | 53.05 | 0.23
anos
30 21,36 | 10,03 | 11,33 | 0.54 |48.28 |51.72 | 99.25 |46.98 |53.02 | 0.21
afios |5 1 4
A
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De igual forma se encontré que, de la poblacién de 15 y mas afios sin escolaridad el 23 .27
son mujeres y en educacion basica las mujeres ocupan el 55.96 por ciento y los hombres el
61.70 por ciento, en educacion media superior el 15.03 por ciento son mujeres y 18.16 son
hombres. Lo que indica que se debe trabajar para abatir la brecha de desigualdad en la
educacion basica y media superior, asi como elevar el grado promedio de escolaridad de

las mujeres.

Estimadores de la poblacion de 15 afios y mas y su distribucién porcentual

segun nivel de escolaridad, educacién basica, secundaria incompleta y

completa y promedio de escolaridad por municipio y sexo

Sexo Poblacion de 15 | Nivel de Grado promedio
afnos y mas escolaridad de escolaridad

Sin Educacion Educacion Educacion No

escolaridad basica media superior3 especificado

superior2

Total Preescolar Primaria1 Secundaria

Total Incompleta Completa No especificado

Tot |30, |19. |58. |[0.6 |57. |42. |18. |81. |0.0 [16. |55 |0.2 |6.3

al 975 |06 |69 |0 16 |24 |04 |96 |0 52 |0 3 2

Ho |14, [14. |61. |06 |56. |43. [17. |[82. |0.0 |18. |54 |0.2 | 6.6

mbr | 756 {43 |70 |3 15 |22 |08 |92 |0 16 | 4 8 8

es

Muj | 16, [23. |55. |0.5 [58. |[41. |19. [80. |0.0 |15. |55 |0.1 6.0

ere 219 |27 |96 |7 18 |25 |04 |96 |O 03 |6 8 0

)

Fuente: NEGI. Tabulados de la Encuesta Intercensal 2015

Fecha de elaboracién: 24/10/2016

En cuanto a la poblacién alfabeto se encontré que el total es de 79.49 de este total el 49.10
por ciento son mujeres y el 50.90 son hombres, y la poblacién analfabeta es de 18.46, de

este total el 64.60 son mujeres y el 35.40 son hombres lo que representa un rezago
educativo de las mujeres, particularmente las mujeres en el rango de edad de 55-64 se
encuentran en mayor rezago.

Tels: [#A4] 945.03.63
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Estimadores de la poblacion de 3 ainos y mas y su distribucion porcentual segun
condicion de asistencia escolar y sexo por municipio y grandes grupos de edad
Grupos de edad Poblacién de 15 afos y Condicioén de alfabetismo
mas
Alfabeto Analfabeta No especificado

Total Hombr | Mujere | Total Hombr | Mujere | Total Hombr | Mujere
es s es s es s
Total | 30,97 | 14,75 | 16,21 | 79.49 | 50.90 | 49.10 | 18.46 | 35.40 | 64.60 | 2.05
5 6 9
15-17 | 2,693 | 1,447 | 1,246 | 96.92 | 53.49 |46.51 | 2.93 |64.56 | 35.44 | 0.15
anos
18-24 | 4,412 | 2,144 | 2,268 | 93.38 | 48.88 | 51.12 | 5.87 |38.61 [61.39 | 0.75
anos
25-34 | 5,341 | 2,396 | 2,945 | 89.25 | 46.30 | 53.70 | 8.69 |30.60 |69.40 | 2.06
anos
35-44 | 5,822 | 2,605 | 3,217 | 84.92 | 46.70 | 53.30 | 13.79 | 34.62 | 65.38 | 1.29
anos
45-54 | 4,859 | 2,371 | 2,488 | 75.88 | 53.92 |46.08 | 22.04 | 33.71 | 66.29 | 2.08
anos
55-64 | 3,806 | 1,865 | 1,941 |66.11 | 57.91 | 42.09 | 30.66 | 32.48 | 67.52 | 3.23
anos
65 4,042 | 1,928 | 2,114 | 48.94 | 58.70 | 41.30 | 46.36 | 38.05 | 61.95 [4.70
afnos
y mas

De igual forma en la siguiente tabla se muestra que las mujeres siguen estando en rezago
educativo, es decir, existen brechas de desigualdad que deben ser atendidas pues el 50.28
por ciento de la poblacion de 6 a 14 afios no sabe leer ni escribir.

Estimadores de la poblacion de 6 a 14 ainos y su distribuciéon porcentual segin
aptitud para leer y escribir y sexo por municipio

Poblacién de 6 a 14 aiios | Aptitud para leer y escribir

Sabe leer y escribir No sabe leer y escribir No especificado

Total | Hombres | Mujeres | Total | Hombres | Mujeres | Total | Hombres | Mujeres
7,857 | 3,956 3,901 84.43 | 50.27 1 49.73 [ 11.54 |49.72 [50.28 | 4.02
Fuente: Fecha de elaboracion: 24/10/2016
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Trabajo

En cuanto a las condiciones de trabajo del Municipio se encontré que en cuanto al Promedio
de horas a la semana que dedica la poblacién de 12 afios y mas a realizar trabajo no
remunerado, la mujer dedica 29.82 por ciento a diferencia de los hombres que dedican solo
15.80 por ciento.

Sexo

dedica la

remunerado

Promedio de horas
a la semana que

poblacién de 12
anos y mas a
realizar trabajo no

Total

26.26

Hombres

15.80

Mujeres

29.82

De igual forma se encontré que en cuanto a la atender a personas sanas menores de 6 afios
las mujeres dedican 26.38 horas y los hombres soélo 13.82, en cuanto al tema de limpiar su
casa, lavar o planchar la ropa de su familia las mujeres dedican 7.7 horas y los hombres
s6lo 5.18, y para preparar o servir alimentos para su familia las mujeres dedican 8.1 horas
y los hombres 5.14, lo que representa un area de intervencion para la realizar actividades
enfocadas a la sensibilizacién con el objetivo de que los hombres se involucren mas en el
cuidado de las y los hijos, la limpieza del hogar y cocinar.
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Sexo Tipo de actividad1
Atende | Atender | Atend | Atende | Atende | Prepar | Limpiar | Hacer
ra a era ra ra aro su las
person | persona | person | person | person | servir casa, compras
ascon |s as as as de aliment | lavar o | parala
discap | enferma | sanas | sanas 60 os para | planch | comida
acidad | s2 menor |[de6a |anoso |su ar la ola
2 esde |14 mas 4 |familia | ropa de | limpieza
6 anos | anos 3 su
3 familia
Total 27.26 |27.15 |23.42 |20.49 |20.02 |7.73 7.23 3.25
Hombr | 31.57 |28.21 |[13.82 |1541 |16.36 |5.14 5.18 3.51
es
.76 |26.38 |22.30 |21.28 &y—‘T?O 3.18
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Es importante mencionar que el ambito de violencia contra las mujeres no se encontro datos,
debido a que no existen cifras de denuncias de casos de violencia, lo que implica que se
debe trabajar para que se generen estadisticas y se fomente la cultura de la denuncia.

PLAN DE TRABAJO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE

HUEYAPAN Actividades de la Instituto Municipal de las Mujeres de Hueyapan de

Ocampo

Lineas de Accion | Desarrollo Meta Instituciones o
Instancias
participantes
ylo
colaboradoras

Ratificacion de las Instalacion del Instalacion del Presidencia,

Instalacion del sistema. sistema Regiduria 42,

sistema municipal directoras y

de igualdad entre directores de area,

mujeres y hombres IMM, academia, y

y una vida libre de sociedad civil.

violencia.

Elaboracion del Elaboracion del Programa Municipal | Presidencia,

Programa Municipal | Programa entre las | para la Igualdad Regiduria 42 e IMM

para la Ilgualdad y los integrantes del | entre Mujeres y

entre Mujeres y sistema de Hombres.

Hombres. igualdad.

Sensibilizacion y Realizar Asistencia del IMM

Capacitacion a capacitaciones a cabildo, direcciones

Funcionarios del funcionarias y de area y personal

Ayuntamiento en la | funcionarios del ayuntamiento.

Perspectiva de municipales y a las

Género. y los directores de

area.

Inclusién de la Sensibilizacion a Impulsar el uso del | Cabildo e IMM

perspectiva de tomadores de lenguaje incluyente

género en los decision sobre la en los

ordenamientos Perspectiva de ordenamientos

juridicos y género. juridicos y

documentos documentos

internos. internos.

Promover e Coordinacién con Politicas Publicas Cabildo e IMM

impulsar politicas las diferentes areas | con perspectiva de

abli del ayuntamientoy | género g L —
a ) 7 -:'*':'g_--f-'f-:‘i‘-.:
d
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adelanto de las

mujeres.

Promover la Realizar talleres de | Lograr que las IMM

participacion de las | capacitaciony mujeres del

mujeres en la toma | sensibilizacion municipio se

de decisiones en empoderen y

sus comunidades y participen en la

en la vida politica. politica desde sus
comunidades.

Realizar talleres Realizar talleres de | Sensibilizacién IMM

para promover el capacitacion y sobre temas de

respeto de geénero,

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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los derechos humanos de | sensibilizacién con derechos humanos,
las mujeres con personas | personal del Ayuntamiento. | violencia.
encargadas de las diversas
areas del Ayuntamiento.

Promover Talleres | Realizar Talleres Contratacion de Regiduria 4% e IMM.
sobre nuevas sobre nuevas una persona para

musicalidades para | musicalidades. que realice los

que los hombres talleres.

participen de las
labores domésticas
y cuidado de las y

los hijos.

Promover el Coordinacién con la | Difusion de IMM area de
derecho a la SEV y la comision y | programas en educacion y
educacion de area de Educaciéon | beneficio de las Sistema para la
madres para difusion del mujeres. Igualdad entre
adolescentes a programa. Mujeres y
través de la difusion Hombres.

de programas como
el PROMAJOVEN.

Realizar talleres Realizar talleres de | Logra que las IMM y Sistema para
para promover el capacitacién y mujeres conozcan | la Igualdad entre
empoderamiento sensibilizacion en la | sus derechos y los | Mujeres y

entre las mujeres y | cabecera municipal | hagan valer. Hombres.

puedan exigir su y las comunidades.

derecho al trabajo y
una remuneracion

digna.
Promover entre el Coordinacién con Difusién de IMM
personal del IVM para solicitar materiales sobre la
Ayuntamiento la los materiales. inclusion de un
implementacion del lenguaje sexista
lenguaje no sexista. entre el personal
del ayuntamiento.
Realizar algun Coordinacioén con Conmemorar las Presidencia,
distintivo para la las aéreas del fechas importantes | regiduria 4% e IMM.
conmemoracion de | ayuntamiento. en materia de
fechas alusivas a la género y derechos
igualdad de género humanos.
y derechos
humanos.
el | Coordinacion con Sensibilizar a ediles . Regiduria 4% e
2 del y personal del L’iraaf,{!{ﬂ_f sl
ayuntam re f Py
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tiene en materia de

igualdad entre
mujeres y hombres
y en materia de
violencia contra las
mujeres segun las
Ley

leyes vigentes que
marcan las
atribuciones de los
ayuntamientos

institucionalizacién
de la perspectiva
de género.

de igualdad entre mujeres y hombres y la
Ley de acceso de las Mujeres a una vida
libre de Violencia ambas para el Estado

de Veracruz.

en materia de género.

Capacitar e Coordinacién con Promover el IMM
impulsar a las las vocales de empoderamiento de
mujeres lideres oportunidades para | las mujeres

para que sean ellas | la realizacién de lideresas.

quienes promueva | talleres.

la cultura de la no

violencia en sus

comunidades.

Capacitara lasy Reuniones Sensibilizacion de IMM
los agentes periodicas con las y | las y los agentes
municipales para los agentes municipales en

que sepan cdmo municipales. materia de género,

actuar en caso de
violencia y la
erradicacion de
roles y estereotipos
en sus respectivas
comunidades.

derechos humanos
y violencia.

Brindar asesoria

juridica y para contratacion psicolégicamente y
psicoldgica a las de personal juridicamente a las
victimas de especializado para | mujeres del
violencia. atencion. municipio que asi lo
requieran.

Gestion de recurso

Asesorar

Regiduria 4% e IMM

Promover la firma
de convenios de
colaboracion con
Instituciones

Reuniones con
Instituciones y
autoridades del
area de educacion.
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Capacitacion a Gestidon de recurso | Contratacion de Regiduria 4% e IMM
mujeres en oficios | para contratacion personal para

no tradicionales de personal brindar los cursos.

para que especializado para

desarrollen nuevas | atencién.

habilidades.

Promover que Visibilizar en los Coordinacion Regiduria 42, IMM y
generen informes de interna Sistema de
estadisticas gobierno las Igualdad entre
desagregadas por | mujeres en mujeres y hombres.
sexo en los coordinacion con el

informes de sistema de

gobierno y al

interior de las

areas.
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reforma el 17 de febrero del 2016.
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PROTECCION CIVIL

Manual de operacién del consejo municipal de proteccion civil con fundamento en lo
dispuesto por los articulos la ley organica de la administracion publica del estado de
Veracruz la ley de proteccion civil del estado de Veracruz, se expide el siguiente: manual de
operacion del consejo municipal de proteccion civil

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO.- 1 Para los efectos del presente manual, cuando se haga referencia a la Ley,
se entendera como Ley de Proteccion Civil 856 del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave
, al Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Veracruz; , a la Direccion de
Proteccion Civil, la Consejo Estatal de Proteccion Civil, Manual de Operacion del Consejo
Municipal de Proteccion Civil, a los Organismos Municipales de Proteccién Civil, a los
Sistemas Municipales de Proteccion Civil, al Sistema Nacional de Proteccion Civil

ARTICULO. -2 El presente Manual tiene por objeto establecer los principios, normas,
disposiciones e instrumentos generales, determinados por la Ley y su Reglamento,
referentes a la operacion del Consejo, necesarios para crear y permitir el funcionamiento de
un sistema interinstitucional orientado a la reduccién de riesgos por medio de las actividades
de prevencién, mitigacion y Atencion de desastres, sean éstos de origen natural o humano.
CAPITULO Il DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO. -3 EIl Consejo es el érgano encargado de la planeacién y coordinacion del
Sistema Municipal de Proteccién Civil, asi como de colaboracién y participacion, que tiene
como fin proteger la vida, el medio ambiente y los bienes de los habitantes de la entidad,
los sectores productivos, la prestacion de servicios basicos y vitales, ante los altos riesgos,
emergencias o desastres, originados por causas de origen natural o humano.

ARTICULO. - 4 Son funciones del Consejo: |. Fungir como érgano consultivo de planeacion
de acciones y de participacion de los sectores publico, social y privado, a fin de orientar las
politicas y acciones de proteccion civil en general que resulten necesarias para la atencion
inmediata y eficaz de las afectaciones que se deriven por la presencia de agentes
perturbadores.

II. Aprobar el Programa Municipal de Proteccién Civil, asi como los programas especiales
que resulten necesarios, evaluando su cumplimiento y operatividad anualmente, lo anterior
dejando a salvo el criterio para efectuar revisiones e inspecciones, cuando asi lo considere
conveniente.

.;;3}—? ,{; fo_ g Aa g o
2 ™ _-f :9”‘/ _‘_:_;1

Melchor Ocamps ST, Fona Centra, C.P. 35865
Telz: [FO4] 9450363



o
b

D'l b et ST - DT

lll. Disehar las acciones de prevencién de desastres y mitigacion de los efectos en el
Municipio de Hueyapan de Ocampo, Veracruz

IV. Hacer del conocimiento del consejo, de los riesgos que por su potencial superan la
capacidad de respuesta de los recursos de la Municipio, para realizar los estudios
correspondientes y tomar las medidas preventivas que resulten pertinentes.

V. En el caso de que un desastre supere la capacidad de respuesta Del Municipio de
Hueyapan de Ocampo Ver., solicitar al Gobierno Estatal los apoyos que se requieran para
atender la emergencia ocasionada por algun desastre o de algun Fenémeno perturbador.

ARTICULO. - 5 Corresponde al Consejo Municipal de Proteccién Civil.

I. Dar la difusion publica de la Ley, a sus reglamentos, a las normas técnicas
complementarias y a los acuerdos y recomendaciones emitidas por el Consejo.

II. Coadyuvar en las reformas e iniciativas de la Ley para establecer un marco juridico
adecuado a las acciones de prevencion, auxilio y recuperacion, en casos de desastre.

[ll. Proponer la normalizacion y homologacion de las técnicas y medios que puedan utilizarse
para los fines de proteccion civil.

IV. Coadyuvar con la evaluacién y la elaboraciéon de las reformas y aplicar en lo que le
corresponda, el Programa Municipal de Proteccion Civil, procurando ademas su mas amplia
difusion en todas las comunidades del Municipio.

V. Proporcionar informacion para la elaboracion y edicion del Atlas Estatal de Riesgos.

VI. Elaborar y divulgar los programas de Proteccion Civil y las medidas para la prevenciéon
de desastres.

VII. Vincular al Sistema Municipal de Proteccion Civil con los Sistemas Estatales de
Proteccion Civil y el Sistema Nacional.

VIIl. Promover en el Municipio, la integracion de los Sistemas Municipales y de apoyo a la
Proteccion Civil.

IX. Fomentar la participacion de los organismos y dependencias de los tres 6rdenes de
gobierno en el Sistema Municipal de Proteccién Civil,

X. Fomentar la participacion corresponsable de todos los sectores de la sociedad en el
Municipal de Proteccion Civil, en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los programas
destinados a satisfacer las necesidades preventivas de proteccién civil de la poblacion y la
autoproteccion.

XlI. Vigilar que los organismos privados y sociales cumplan con los Compromisos
concertados para su participacion en el Sistema Municipal de Proteccién Civil

XII. Vigilar que las autoridades de las 54 comunidades y Organismos Municipales, para que
se cumpla el compromiso de cada direccién y se logren los objetivos previstos en el acuerdo
de su creacion.

Xlll. Constituir comisiones para el cumplimiento de sus facultades.

XIV. Propiciar la implantacién de planes eficaces de respuesta ante la eventualidad de un

ovocado por fenémenos naturales o humanos. .
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XV. Crear un fondo con la participacion de los sectores publico, social y privado para la
atencion de desastres.

XVI. Constituirse en sesidn permanente ante la ocurrencia de una emergencia o desastre,
estableciendo la estructura jerarquica y funcional de las autoridades y organismos que
intervendran durante la fase de la emergencia; a fin de determinar las acciones que
procedan para garantizar el auxilio a la poblaciéon afectada y su Adecuada recuperacion.
XVII. Formular la declaracion de desastre.

XVIIIl. Formular el diagnéstico inicial de las situaciones de emergencia que se generen en el
Municipio, con base en el analisis que presente el comité, con la finalidad de definir acciones
a tomar y determinar los recursos necesarios para la respuesta.

XIX. Coordinar las acciones de las dependencias del sector publico estatal y municipal, asi
como la de los organismos privados para el auxilio a la poblacién en el ambito geografico
del Estado en que se prevea u ocurra algun desastre.

XX. Vigilar la adecuada racionalizacion del uso y destino de los recursos que se asignen a
la prevencion, auxilio y recuperacion de la poblacion civil en la eventualidad de un desastre.
XXI. Asegurar el mantenimiento o pronto restablecimiento de los servicios publicos
fundamentales en los lugares en que ocurra un desastre.

XXII. Evaluar la situacién de desastre, la capacidad de respuesta de la Entidad y en su caso
solicitar el apoyo del Sistema Estatal de Proteccién Civil para la atencion del evento.

XXIIl. Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan.
CAPITULO Il DE LA INTEGRACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO. - 6 El Consejo Municipal de Proteccion Civil estara integrado por:

I. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Hueyapan
de Ocampo Ver.

II. Un Secretario Ejecutivo que sera el Regidor del Ramo.

[ll. Un Secretario Técnico, que sera el Titular de la Direccion de Proteccion Civil.

IV. Las Direcciones del Ayuntamiento; quienes tendran el caracter de vocales.

V. La Presidente del Desarrollo Integral de la Familia Municipal, con caracter de vocal.

VI. El Sindico Unico, con caracter de vocal.

VII. El Secretario del Ayuntamiento con caracter de vocal.

VIII. La Directora de Desarrollo Social, con caracter de vocal.

IX. El Director de Obras Publicas, con caracter de vocal;

X. El Director de Salud, con caracter de vocal.

XI. El Director General de Ecologia, con caracter de vocal,

XII. El Director de Educacion, con caracter de vocal.

XIII. El Director de Seguridad Publica, con caracter de vocal.

XIV. El Director del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, con caracter de
vocal.

XV. En su caso, los representantes de los Sistemas Municipales en los que se prevea u

in desastre. - .
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XVI. A invitacion del Presidente del Consejo, podran formar parte del Mismo o en la
Comisiones, los delegados en el Estado de las Dependencias y entidades de la
administracion publica federal, los Representantes de las organizaciones sociales vy
privadas y a los Representantes de las Instituciones de Educacién Superior que Atienden
ramos relacionados con agentes destructivos que puedan Ocasionar desastres a la
poblacion civil, interviniendo en las Sesiones, con voz, pero sin voto al momento de formular
acuerdos. Con excepcion del Secretario Técnico, cada Consejero propietario nombrara a un
suplente; en ausencia de un miembro propietario, su suplente tendra la obligacion de asistir
a las sesiones del Consejo y participar en la formulacién de acuerdos.

CAPITULO IV DE LAS SESIONES DEL CONSEJO

ARTICULO. - 7 El Consejo se reunira en Comisiones o en Pleno, a convocatoria de su
Presidente.

ARTICULO. - 8 El Consejo podra sesionar validamente con la asistencia de cuando menos
la mitad mas uno de sus miembros. Para tal efecto, también se tomara en cuenta a los
suplentes, en su caso.

ARTICULO. - 9 Las Sesiones del Pleno o de las Comisiones del Consejo, seran ordinarias,
extraordinarias o permanentes.

ARTICULO. - 10 El Consejo o sus Comisiones se reuniran en Sesiones ordinarias cuando
menos dos veces al afo; en sesiones extraordinarias cuantas veces sea necesario y en
sesiones permanentes cuando un fendmeno afecte al Municipio o parte de ella y se declare
la situacién de desastre. Las sesiones permanentes solo podran darse por concluidas
cuando se considere que la zona de impacto, ha retornado a la normalidad.

ARTICULO. - 11 El Consejo, al declararse en sesién permanente, previo analisis del
Diagndstico y de la evaluacion preliminar de dafos, determinara el volumen y la clase de
recursos que seran necesarios utilizar, asi como el tipo de auxilio a Prestarse para atender
la emergencia y la capacidad de respuesta del Estado, Solicitando en su caso, el apoyo del
Sistema Estatal de Proteccién Civil para Enfrentar el desastre.

ARTICULO.- 12 Cuando se presente un alto riesgo, emergencia o desastre en el Municipio,
el Consejo se erigira previa convocatoria de su Presidente o en su ausencia, del Secretario
Ejecutivo, en Centro Municipal de Operaciones, segun las disposiciones del Reglamento, al
que se podran integrar los responsables de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, Estatal y en su caso, las Federales que se encuentren establecidas en la Entidad,
asi como representantes de los sectores social, privado y grupos voluntarios, cuya
participacion sea necesaria para el auxilio y recuperacion de la poblacion de la zona
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ARTICULO. - 13 Compete al Consejo, como Centro Estatal de Operaciones:

I. Coordinar y dirigir técnica y operativamente la atencién del alto riesgo, emergencia o
desastre.

II. Realizar la planeacién tactica, logistica y operativa de los recursos necesarios, su
aplicacion y las acciones a seguir.

Aplicar el plan de emergencia o los programas aprobados por el Consejo y asegurar la
adecuada coordinacion de las acciones que se realicen.

ARTICULO. - 14 Los acuerdos del Consejo o de sus comisiones seran tomados por mayoria
de los miembros presentes; el presidente tendra voto de calidad.

ARTICULO. - 15 Las Sesiones del Consejo seran dirigidas por el Presidente y en su
ausencia, por el Secretario del mismo.

ARTICULO. -17 Los acuerdos del Consejo se asentaran en un Libro de Actas.

ARTICULO. - 18 Las convocatorias para las sesiones ordinarias del Consejo deberan
notificarse a los miembros por lo menos, con una semana de anticipacion y cuarenta y ocho
horas antes en caso de sesiones extraordinarias. En ambos casos, las convocatorias a
sesion del Consejo contendran expresamente la fecha y lugar en que se celebraran y el
orden del dia.

ARTICULO. - 19 En las Sesiones Ordinarias se dara cuenta, por lo menos, de los siguientes
puntos en el orden siguiente. |. Lista de asistencia y declaratoria de Quérum. Il. Lectura y
aprobacion del orden del dia. lll. Lectura, correcciones -en su caso- y aprobacion del Acta
de la Sesién anterior. V. Discusion y resolucion de los asuntos para los que fue citado el
Consejo o alguna de sus comisiones. V. Asuntos en curso y pendientes. VI. Asuntos
generales.

ARTICULO. - 20 Al plantearse alguna cuestién, el Presidente del Consejo preguntara si
alguien desea tomar la palabra; en caso afirmativo, el Secretario Técnico del Consejo abrira
un registro de quienes deseen hacerlo. Los miembros del Consejo de las Comisiones haran
uso de la palabra conforme al orden de registro. Si se considera suficientemente discutido
el asunto se pasara a votacion. En caso contrario se abrira un nuevo registro de expositores;
al terminar la exposicion se efectuara la votacion.

ARTICULO. - 21 En los casos en que los miembros del Consejo o sus comisiones
consideren que el asunto es de obvia resolucion, se podran salvar los tramites anteriores,
pero efectuando la votacion.

ARTICULO 22 Ningun miembro del Consejo o de sus Comisiones podra ser interrumpido
nga la palabra, a menos que se trate de una m00|on de orden.




ARTICULO. -23 Habra lugar a la mocién de orden ante el Presidente del Consejo o de sus
Comisiones. |. Cuando el expositor insista en tratar un asunto ya resuelto. Il. Cuando el
expositor se aleje del asunto que esta tratando.

ARTICULO. - 24 Los acuerdos del Consejo seran validos si son aprobados con el voto de
la mitad mas uno de los miembros presentes. El Presidente del Consejo, o en su ausencia
el Secretario Ejecutivo, tendra voto de calidad en los casos de empate en las votaciones.
De cada sesion se levantara acta que contenga las resoluciones y acuerdos tomados.

10 CAPITULO V DE LAS COMISIONES

ARTICULO. - 25 Para el estudio de aspectos concretos, dentro de las competencias del
Consejo, se contara con las siguientes Comisiones, en perjuicio del establecimiento de las
que con posterioridad se consideren necesarias.

|. Comisién de Fendmenos Geoldgicos.

[I. Comision de Fendmenos Hidrometeoro légicos.

[1l. Comisién de Fendmenos Quimicos.

V. Comisiéon de Fendmenos Sanitarios.

V. Comision de Fendmenos Socio-Organizativos.

VI. Comision del Programa Municipal de Proteccién Civil.

VII. Comision de Mitigacion de Riesgos.

ARTICULOQO. -26 Cada Comision estara integrada por un Coordinador designado por el
Consejo, a propuesta de su Presidente, asi como un representante de la institucién que
tenga responsabilidad en el asunto que se trate.

ARTICULO. - 27 Las Comisiones del Consejo tendran como obligacién rendir por escrito
dictamen de cada asunto que les turne el pleno en un término no mayor de treinta dias,
salvo los acordados previamente.

ARTICULO. -28 Ningun acuerdo de las Comisiones tendra caracter ejecutivo; todo dictamen
de las Comisiones sera sometido al Consejo.

ARTICULO. — 29 . Las Comisiones se reuniran con la periodicidad que se estime necesaria.
[I. Dar anuencia y autorizacién para el desarrollo del orden del dia al que se apegaran las
sesiones del Consejo.
on voto de calldad en caso de empate, en las sesiones del Consejo.
ion del Conse 0, el Programa MunT aly dar los.cursos lggale
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V. Coordinar las acciones propias que se desarrollen dentro del Sistema y Consejo
Municipal.

VI. En el caso de que se estime conveniente por alguna situacién en particular, proponer la
integracion de las Comisiones necesarias de conformidad con los programas del Consejo.
VII. Convocar a sesiones ordinarias cuando menos dos veces al afo, asi como las
extraordinarias que resulten necesarias, cuando éstas sean producto de un evento fortuito
derivado de una situacién de emergencia, que asi lo requiera.

VIII. Vincularse, coordinarse y en su caso, solicitar apoyo al Sistema Estatal de Proteccion
Civil, para garantizar mediante una adecuada planeacion, la seguridad, auxilio y
rehabilitacion de la poblacion civil y su entorno ante situaciones de alto riesgo, emergencia
o desastre.

IX. Por iniciativa propia o por recomendacion del Secretario Ejecutivo y/o Secretario Técnico,
proponer la celebracion de convenios nacionales o internacionales de cooperacion para
apoyar e instrumentar programas de Proteccion Civil.

X. Coordinarse con las dependencias federales estatales y con las instituciones privadas y
del sector social, en la aplicacion y distribucion de la ayuda nacional e internacional que se
reciba en caso de alto riesgo, emergencia o desastre.

XlI. Evaluar ante una situaciéon de alto riesgo, emergencia o desastre, la capacidad de
respuesta del Municipio y en su caso, la procedencia para solicitar apoyo al gobierno Estatal.
XIl. Proponer la participacién de las dependencias del sector publico en los programas y
proyectos de Proteccion Civil, de igual forma la participacion de los sectores social y privado
de la comunidad.

XIII. Disponer la implementacion e integracion de fondos y recursos contingentes que
resulten necesarios para la atenciéon de damnificados por afectaciones de siniestros y
desastre.

XIV. Crear y establecer los mecanismos de concentracion y coordinacion con los sectores
publicos, privado y social para el efectivo funcionalmente y materializacion de los programas
de proteccidn civil.

XV. Ejecutar y vigilar la observancia de los acuerdos obtenidos en las sesiones del Consejo;
XVI. Proponer al Consejo la integracion de los comités o comisiones de trabajo que se
estimen necesarias.

XVII. Ordenar la integracidén de los equipos de trabajo para dar respuesta a emergencias y
desastres, especialmente para asegurar el mantenimiento y pronto restablecimiento de los
servicios vitales.

12 XVIII. Autorizar, la puesta en operaciéon de los programas de emergencia para los
diversos factores de riesgo, asi como La difusion de los avisos y alertamientos respectivos.
XIX. Formular la declaracion formal de emergencia o desastre estatal.

XX. Rendir al Consejo un informe anual sobre los trabajos desarrollados normalmente y las
contingencias que se atendieron durante el aino.

XXI. Las demas que confiera la Ley y su Reglamento y las que le otorgue el Consejo.
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ARTICULO. - 30 Corresponde al Secretario Ejecutivo del Consejo:

I. Presidir las Sesiones del Consejo en ausencia de su Presidente, y realizar las
declaratorias formales de emergencia o desastre Municipal.

[I. Dar cumplimiento a las disposiciones y acuerdos del Consejo.

[ll. Presentar a consideracion del Consejo, el Anteproyecto del Programa Municipal de
Proteccién Civil, Reformas o Adiciones.

IVV. Hacer publica la declaracion de emergencia o desastre Municipal.

V. Instalar el Centro Municipal de Operaciones de Emergencia y vigilar el desarrollo de los
trabajos correspondientes.

VI. Rendir un Informe anual sobre los trabajos del Consejo y sus organismos.

VII. Ejercer la representacion legal del Consejo.

VIIl. Someter a consideracién del Consejo las Reformas a este Reglamento.

IX. Certificar las actas del Consejo.

X. Las demas funciones que deriven de éste y otros ordenamientos aplicables.

ARTICULO. - 31 Corresponde al Secretario Técnico:

I. Preparar el orden del dia de las Sesiones del Consejo, declarar la existencia del Quérum
legal necesario para sesionar, dar fe de lo actuado en las sesiones y levantar las actas
correspondientes.

II. Auxiliar al Presidente y al Secretario Ejecutivo del Consejo.

[ll. Dar cuenta de los requerimientos de los programas y de la correspondencia.

IV. Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo o el Presidente del mismo.

V. Llevar el archivo del Consejo.

VI. Elaborar y mantener actualizados los directorios de integrantes del Consejo y de la
Direccion.

VII. Llevar el registro de los recursos disponibles para casos de desastre y firmar junto con
el Presidente del Consejo, todos los acuerdos y resoluciones del propio Consejo.

IV.  Vigilar que se envien a los Miembros del Consejo, las convocatorias a las
Sesiones.

IX. Dar seguimiento de los acuerdos tomados por Consejo.

X. Reunir, introducir y mantener actualizada la informacién del Sistema Municipal.

XI. Conducir operativamente al Sistema Municipal.

XII. Rendir cuenta al Consejo del estado operativo del Sistema Municipal.

XII. Llevar el registro de los recursos disponibles para casos de emergencias vy

desastres.

XIV. Las demas que le sean conferidas por el Consejo o por su Presidente, o se deriven

de éste y otros ordenamientos aplicables.
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FOMENTO AGROPECUARIO

1.-Introduccion.

El presente manual de operaciones se ha realizado para el Departamento de Fomento
Agropecuario, del H. ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, ya que, como toda empresa
o institucion, ya sea grande o pequefia debera tener un manual que sirva de guia para un
mejor desempeno en las actividades diarias de cada persona que interviene en el
departamento.

Ademas, permite definir claramente la vision y misién, asi como los valores que deben tener
o desarrollar los integrantes para una mejor atencion y trato a los productores, asi como a
la ciudadania en general. También, para una mejor relacion entre los miembros, logrando
la conformacién de un buen equipo de trabajo donde haya colaboracién, cooperacion, un
buen ambiente de cordialidad y armonia en el area laboral.

Por otro lado, se presenta la estructura organizacional, asi como las funciones de cada
puesto con el fin de que cada persona conozca claramente su rol, se desempefen con
responsabilidad y de ésta manera, mejorar la eficiencia en la operacién del departamento

para el logro de los objetivos.

2. Concepto de Manual de operaciones.

Es un documento normativo de mucha utilidad para la empresa, porque describe de manera
l6gica, sistematica y detallada las actividades de las areas, de acuerdo a sus atribuciones
para la ejecucion eficiente de las mismas, sefialando quién, cémo, cuando, dénde, con qué

y para qué han de realizarse. Asi mismo, se especifica la estructura organizacional y la

descripcion de puestos.
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3.-Objetivo del manual.

Mantener la informacion necesaria en un documento acerca de la estructura organizacional,
de la operacion y de los procedimientos del Departamento de Fomento Agropecuario, del
H. Ayuntamiento del Hueyapan de Ocampo con el fin de que sirva de guia, consulta y
permita eficiencia en el desarrollo de las actividades, ejecuciéon correcta de las labores,

uniformidad en el trabajo y optimizacion de las operaciones.

4.-Objetivo del Departamento de Fomento Agropecuario

Objetivo general.

Impulsar el desarrollo en el sector agropecuario, de servicios y comercio mediante la
capacitacion y la gestion de proyectos productivos ante instituciones federales, estatales y
demas fuentes financieras con el fin de mejorar las condiciones socioeconémicas de los

productores y de sus familias.

Objetivos especificos.

e Generar fuentes de trabajo que permitan obtener ingresos mediante programas de
empleo temporal y fomento al auto empleo, entre otros en las instituciones como
SEDESOL Y SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO (SNE)

e Colaborar con capacitaciones y asesoria es aspectos técnicos y comercializacion de
productos agropecuarios a través del programa de Extensionismo, PROCAFE, SNE,
entre otras.

e Apoyar con asesorias en la adquisicion y distribucion de los insumos e implementos

necesarios, propios para el desarrollo de sus proyectos productivos en coordinacién con

los proveedores.

.;;3}—? ,{; fo_ g Aa g o
2 ™ _-f :9”‘/ _‘_:_;1

Melchor Ocamps ST, Fona Centra, C.P. 35865
Telz: [FO4] 9450363



Coadyuvar en la conservacion de los recursos naturales de la region mediante la
gestion de proyectos en coordinacion de la Comision Nacional Forestal (CONAFOR)
y a través Comisiéon Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (CDI)

e Promover la organizacion de productores mediante la constitucion de figuras legalmente
constituidas en apoyo con los programas federales.

e Gestionar subsidios para contribuir al mejoramiento de la Vivienda a través de
Convenios con proveedores, de Programas de INVIVIENDA y Congregacion
Mariana Trinitaria.

¢ Gestionar ante fuentes financieras créditos para proyectos productivos en el area de
servicios, comercio, en el sector agricola y pecuario.

¢ Aumentar la produccién agropecuaria, acuicola y pesquera de las mujeres de zonas

rurales del municipio de Hueyapan de Ocampo, mediante apoyos en paquetes de

huertos y modulos familiares de gallinas para autoconsumo, activos productivos y

desarrollo de capacidades.

e Apoyar a pequefios productores(as) con servicios de extensidn, innovacion y
capacitacion para incrementar la produccion de alimentos y fortalecer el desarrollo
comunitario en las zonas rurales.

¢ Incrementar la productividad de manera competitiva de las Unidades Econdmicas
Rurales dedicadas a la producciéon de café mediante el apoyo de infraestructura,
equipamiento e insumos para construccion de semilleros y viveros y adquisicion de
planta de café genética y mejorada, aplicacion de insumos y acompanamiento técnico
que garantice el buen manejo agronémico del cultivo.

¢ Incrementar la productividad de pequenos(as) productores de maiz y frijol mediante
apoyos economicos para paquetes tecnolégicos de calidad.

e Apoyar con proyectos productivos a grupos de personas que habiten preferentemente

en Nucleos Agrarios para que incrementen su produccién agroalimentaria.
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e Brindar asesoria en materia Agraria en coordinacion con la Procuraduria Agraria.

e Promover y vigilar la correcta la ejecucion de los proyectos.

Para lograr los Objetivos planteados el Departamento de Fomento Agropecuario se apoya

en los siguientes programas y acciones.

1.-PROGRAMA EL CAMPO EN NUESTRA MANOS.

Los apoyos seran destinados a mujeres adultas en condicién de pobreza y pequefas
productoras pertenecientes a los estratos E1, E2 y E3; lo cual sera en razdn de los siguientes

conceptos y montos maximos:
I. Paquetes productivos para el autoconsumo.

No. Conceptos de Apoyo Montos maximos

1 Paquete de huerto familiar. Hasta el total del valor del paguete, sin rebasar
$3.500.00 (Tres mil guinientos pesos 00/100

M.M.), por persona fisica.

2 Paguete de modulo familiar de gallinas. Hasta el total del valor del paguete, sin rebasar
%4 500.00 (Cuatro mil quinientos pesos 00/100
M.M.), por beneficiaria.

Il.- Proyectos para la produccién primaria. En esta modalidad se realiza la gestion de
proyectos productivos que incluyen vientres, infraestructura productiva, maquinaria y
equipo, para la realizacion de actividades de produccién primaria (agricola, pecuaria,
acuicola y pesquera). Monto de apoyo hasta 50,000.00 por persona fisica.

2.-SERVICIOS DE EXTENSIONISMO Y CAPACITACION.

Este concepto se destina para el desarrollo de capacidades y asistencia técnica a pequefios
productores y productoras en aspectos técnico productivos, autogestion, asociatividad
productiva y promocién econdmica. Incluyen talleres, cursos de capacitacion, parcelas

demostrativas o giras de intercambio.
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3.- DEL COMPONENTE PROCAFE E IMPULSO PRODUCTIVO AL CAFE A través de este
programa se apoya a productores de Café con infraestructura, equipos, plantas y paquetes
tecnologicos. $2,500.00 pesos de apoyo para paquetes tecnoldgicos.

4.- PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA PRODUCTORES DE MAIZ Y FRIJOL (PIMAF).
Los apoyos seran destinados a personas fisicas dedicadas a la produccién de maiz y/o frijol
ubicada en las localidades con alto y muy alto grado de marginacion segun el Consejo
Nacional de Poblacién (CONAPOQO). Monto de apoyo: 1500.00 pesos por hectarea y hasta 3
hectareas por productor.

5.-PROYECTOS PRODUCTIVOS FAPPA. Los apoyos seran destinados a hombres y
mujeres que habitan preferentemente en Nucleos Agrarios con infraestructura basica,
equipo, insumos, especies pecuarias y asesoria técnica para la implementacion de
proyectos productivos. De $180,000.00 pesos a $240.000.00 pesos por grupo.

6.- CAPITALIZACION PRODUCTIVA PECUARIA. El objetivo especifico es incentivar
econdmicamente a las unidades econdmicas pecuarias, para la adquisiciéon de activos
productivos, infraestructura, maquinaria y equipo, perforacion de pozos, repoblamiento y
rescate de hembras, que contribuya al incremento de su productividad. Monto de apoyo
hasta $500,000.00 pesos por persona fisica.

7.-ESTRATEGIAS INTEGRALES PARA LA CADENA PRODUCTIVA. EI objetivo
especifico es incentivar econdmicamente a las Unidades Econdémicas Pecuarias para
incrementar su productividad a través de incentivos a la postproduccién pecuaria, recria
pecuaria, reproduccion y material genético pecuario, manejo de ganado, ganado alimentario
y sistemas producto pecuarios.

8.- MATERIAL SUBSIDIADIO. A través de este programa se busca obtener subsidios de
materiales como Tinacos, Bebederos, cemento, leche liquida, leche polvo, cisternas, lamina
de zinc, semillas de maiz, entre otros en coordinacidon con Congregacion Mariana Trinitaria,
INVIVIENDA y convenios directos con proveedores.

9.-PROGRAMA DE ASESORIA AGRARIA. Con esto se brinda asesoria a las personas del

n materia agraria.
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10.-PROYECTOS PRODUCTIVOS COMUNITARIOS Y MUJER INDIGENA. Impulsar la
consolidacion de proyectos productivos, para la poblacion indigena organizada en grupos,
sociedades o empresas; que habita en localidades con 40% y mas de poblacion indigena,
para mejorar sus ingresos monetarios y/o no monetarios y crear condiciones de igualdad
entre las mujeres y los hombres.

11.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO. A través de esta dependencia se gestionan los
programas de BECATE en apoyo a la capacitacién y Fomento al Autoempleo. Ademas,
apoyo a los micros negocios que estan desarrollando una actividad con equipo vy
herramientas.

12.- PROGRAMAS DE CONCURRECIA CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.
Incentivos destinados a proyectos agricolas, pecuarios y acuicolas con infraestructura y
equipo y paquetes tecnoldgicos.

5.-Politicas aplicables al Manual de Operacion.

El manual de Organizacion y operaciéon del Departamento de Fomento Agropecuario, del H.
Ayuntamiento del Hueyapan de Ocampo, impone una serie de condiciones o politicas que
determinan su administracion, manejo y control especifico. Algunos de los contenidos del
manual, seran restringidos en su empleo por razones de seguridad del propio departamento;

en todo caso, se ajustaran a las siguientes disposiciones.

e Lo referente al contenido del manual en el area de diseno; éste no podra circular
fuera del ambito de control del jefe o gerente de ella.

e El contenido del manual sera accesible a los niveles gerenciales, quiénes deberan
hacer circular las disposiciones generales respecto a las mismas. También, estara
disponible para los integrantes del departamento.

e Solo los procedimientos de caracter rutinario de las operaciones de cada area de
trabajo, salvo las que manejen informacién confidencial de la empresa, podran

ero bajo supervision y control.
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e La circulacion del manual, quedara circunscrita solo al contenido de las actividades y
operaciones de las areas respectivas. Por excepcion, se hara extensiva la circulacion
de aquellas indicaciones cuyos procedimientos tengan una estrecha relacién con las
actividades de otras areas, en cuanto a su ejecucion se refiere.

e El manual sera revisado, al menos cada afo; con excepcién de las necesidades que
se presenten cada vez que se incorporen nuevos procesos o procedimientos, o haya
alguna modificacion en la estructura organizacional; en cuyo caso, se actualizara el
documento en forma inmediata.

e La custodia del documento del manual de organizacion y operacion del
departamento, estara permanentemente a cargo y bajo el control del mismo
Departamento de Fomento Agropecuario.

6.-Vision.

Ser un Departamento de Fomento en crecimiento, mejora continua, responsable y
comprometida con la sociedad, adoptando nuevos valores y estrategias con el fin de
contribuir al desarrollo social, econdmico y productivo de los habitantes del municipio de
Hueyapan de en un ambiente de completa armonia y cordialidad entre los integrantes del

departamento.

7.-Mision.

Atender y satisfacer las necesidades agropecuarias de los productores mediante servicios
de calidad en gestoria de proyectos, gestion de créditos, asesorias, capacitacion y apoyo
en la comercializacion de productos agropecuarios. Ademas, realizar gestidén en proyectos

sociales que mejoren la calidad de vida de las familias del municipio de Hueyapan de

r a los productores en la integracion de orga_r_l_i;g jones formales legalmente
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8.-Valores.

Valores institucionales.

VvV V V V V V V V VY

Trabajo en equipo

Comunicacion permanente.

Lealtad a la empresa.

Colaboracion y cooperacion.

Participacion constante.

Mejoramiento continuo.

Cumplimiento con el status y rol establecido.
Confidencialidad y discrecion.

Solidaridad.

Valores individuales

Honestidad.
Honradez.
Responsabilidad.
Respeto.
Tolerancia.
Humildad.
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9.-Organigrama del departamento de Fomento Agropecuario.

DIRECTOR.
EC. MANUEL CRUZ GOMEZ

DISENADOR DE AUXILIAR DEL
PROYECTOS. DEPARTAMENTO SECRETARIA.

SUBDIRECTOR

TEC. ADAN VASQUEZ

A ING. JESUS CUATZOZON TEC. HEYDY DEL CARMEN SOFiIA HERNANDEZ TINOCO

REYES. CADENA ALEMAN
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10.- Descripcion de puestos.
Nombre del | DIRECTOR

Puesto

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario
Administrativa

Depende de: La Comision de Fomento Agropecuario

Subordinados. | El subdirector, el Disefador de Proyectos, Auxiliar del

Departamento

Responsable Departamento de Fomento Agropecuario.

de:

Objetivo. Dirigir y coordinar las actividades del departamento de manera
eficiente con la finalidad de contribuir al desarrollo socio-econdémico
de los productores y habitantes del municipio de Hueyapan de
Ocampo, Veracruz.

Funciones

» Programar y organizar actividades para la elaboracion de un diagnostico en el

sector agropecuario.

» Elaborar un programa de trabajo de la direccion a su cargo, el cual servira para

integrar el Plan de Desarrollo Municipal.

» Revisar las reglas de operacion de los diferentes programas de instituciones
federales y estatales.

» Realizar la gestion de subsidios de proyectos productivos ante instituciones
federales y estatales.

» Realizar la gestion de créditos para los productores ante fuentes de financieras.

> Realizar la gestion de cursos de capacitacion en instituciones federales y estatales
para la mejora en los aspectos organizativos, administrativos, técnicos y de

comercializacion.
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» Participar en las reuniones ordinarias o en cualquier reunion extraordinaria a la que

sea convocado.
» Dar aconocer a sus subordinados la informacion relevante tratada en las reuniones.
» Fungir como maxima autoridad del Departamento de Fomento Agropecuario.

» Recibir las solicitudes de proyectos que entreguen los productores.

» Revisar las solicitudes de proyectos y canalizarla a la presidencia municipal.

» Determinar en coordinacion con la presidencia la solicitud que pasara a la etapa de

gestion.

» Elegir en coordinacién con los subordinados la dependencia donde se realizara la

gestion de los proyectos.

» Informar al disefiador de proyecto sobre la solicitud en gestion para que proceda a

la elaboracién del proyecto.

» Solicitar al departamento correspondiente recursos (viaticos) para la entrega de los

expedientes del proyecto.

» Coordinar las actividades de verificaciéon en la puesta en marcha de proyectos.

» Elaborar un informe de las actividades desarrolladas en el departamento.

» Otorgar permisos para las comisiones relacionadas con la gestion de proyectos.

» Solicitar a la secretaria que elabore oficios de comisiones, minutas, listas de

ncias o cualquier documento, < € requLera en el
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» Brindar atencién a la ciudadania en general.

» Mantener informado a sus superiores de las decisiones tomadas en beneficio de

los ciudadanos y tengan impacto en la estructura e imagen del ayuntamiento.
» Convocar a reuniones a productores, autoridades municipales y ejidales de las
diferentes localidades para tratar asuntos relacionados con las actividades de la

direccion.

» Coordinar actividades de establecimiento de parcelas demostrativas en el sector

agricola para la adopcién de nuevas tecnologias.

» Orientar a los productores en el manejo de especies pecuarias.

» Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional

del Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

» Llevar un registro semanal de las actividades mas relevantes realizadas en el

departamento.
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Nombre del | SUBDIRECTOR

Puesto

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario.
Administrativa

Depende de: El director.

Subordinados. No tiene.

Responsable de: | La Subdireccion de Departamento de Fomento Agropecuario
Objetivo. Apoyar en la Direccidén a planear y coordinar las actividades del

departamento de manera eficiente. Ademas, conformar un buen

equipo de trabajo para el mejor desempeno de las funciones.

Funciones
» Visitar a los grupos con proyectos autorizados para iniciar la puesta en marcha

de proyectos.
» Realizar verificaciones en campo para la correcta ejecucién de los proyectos.
» Elaborar un informe de las visitas realizadas a los grupos y entregarlo al director.

» Apoyar al director en la programacion y organizaciéon de actividades para la

elaboracion de un diagnostico en el sector agropecuario.
» Participar en la elaboracion de los diagnosticos.

» Auxiliar al director en la elaboracion de programa de trabajos de acuerdo a los

objetivos del departamento.

» Colaborar en la gestion de subsidios de proyectos productivos ante instituciones

federales y estatales.

» Colaborar en la gestién de créditos para los productores ante fuentes de

financieras.
> Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias en ausencia del director.

» Dar a conocer al director la informacién relevante tratada en las reuniones.

—
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» Apoyar en la recepcion de las solicitudes de proyectos que entreguen los

productores.

» Participar en coordinacion con el equipo de trabajo en la eleccion de la
dependencia donde se realizara la gestion de los proyectos.

> Auxiliar en la integracion y revision de expedientes para los proyectos en gestion.

» Solicitar permisos para las comisiones relacionadas con la verificacion de campo.

» Llevar un registro semanal de las actividades mas relevantes realizadas en el

departamento.

» Elaborar un informe mensual de las actividades desarrolladas en el

departamento.

» Apoyar a los productores en la realizacion cotizaciones de materia prima, equipo

e insumos a utilizar en los proyectos productivos.

» Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la

misién del departamento.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
Tels: (FO4] 945.03.63




Nombre del | DISENADOR DE PROYECTOS

Puesto

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario

Administrativa

Depende de: EL DIRECTOR

Subordinados. | No tiene.

Responsable El diseio de proyecto.

de:

Objetivo. Contar con personal especializado en la elaboraciéon de proyectos

productivos de acuerdo a los lineamientos especificos de cada

programa con el fin de hacer la gestion de manera correcta.

Funciones
» Elaborar proyectos productivos del sector agropecuario, de servicios y comercio

para los productores del municipio de Hueyapan de Ocampo.

» Solicitar cotizaciones a los grupos sobre los equipos, materiales, insumos o materia

prima requerida.

» Solicitar a los productores las cartas de intencion de compra que requiere el

proyecto.

» Realizar un diagndstico del grupo para conocer las fortalezas y debilidades, asi

como las amenazas y oportunidades.

» Apoyar en la elaboraciéon del programa del departamento, el cual servira para

integrar el Plan de Desarrollo Municipal.

» Auxiliar en la gestiéon de subsidios de proyectos productivos ante instituciones

federales y estatales.

» Colaborar en la gestion de créditos para los productores ante fuentes de

financieras.
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» Participar en la gestion de cursos de capacitacion en instituciones federales y

estatales para la mejora en los aspectos organizativos, administrativos, técnicos y

de comercializacion.

Solicitar a los productores la documentacion que se requiera para la gestion de los

proyectos.

Apoyar en la revision e integracion de expedientes para los proyectos productivos

en gestion.

Elegir en coordinacion con el equipo de trabajo la dependencia donde se realizara

la gestion de los proyectos.

Apoyar en las actividades de en la puesta en marcha de proyectos.

Elaborar un informe de las actividades desarrolladas en el departamento.
solicitar permisos para las comisiones relacionadas con la gestion de proyectos.
Brindar atencion a la ciudadania en general.

Mantener informado a sus superiores de las decisiones tomadas en beneficio de

los ciudadanos y tengan impacto en la estructura e imagen del ayuntamiento.

Auxiliar en las actividades de establecimiento de parcelas demostrativas en el

sector agricola para la adopcién de nuevas tecnologias.
Brindar asesoria a los productores de maiz.

ente y de manera horizontal conp-fgrestructura organizacional
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» Llevar un registro semanal de las actividades mas relevantes realizadas en el

departamento.

» Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la mision

del departamento.

Nombre del | AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO

Puesto

Unidad Direccion de Desarrollo Rural Municipal

Administrativa

Depende de: EL DIRECTOR

Subordinados. | No tiene.

Responsable Auxiliar en actividades del departamento.

de:

Objetivo. Colaborar y auxiliar en las actividades del departamento

encomendadas por el Director, Subdirector y disefiador de

proyectos.

Funciones
» Auxiliar en proyectos que estén relacionados con el fomento al empleo.

» Colaborar en proyectos sociales que contribuyan a mejorar las viviendas de los
habitantes del Municipio de Hueyapan de Ocampo.

» Apoyar a los grupos para la adquisicion de cotizaciones y cartas de intencion de
compras para los proyectos en gestion.

» Recibir las cotizaciones y cartas de intencion de compras de los proyectos en

gestion.

» Apoyar en la elaboracion del programa del departamento, el cual servira para
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» Auxiliar en la gestiéon de subsidios de proyectos productivos ante instituciones

federales y estatales.

» Solicitar a los productores la documentacion que se requiera para la gestion de los

proyectos sociales.

» Colaborar en la revision e integracion de expedientes para los proyectos sociales y
productivos en gestion.

» Elegir en coordinacion con el equipo de trabajo la dependencia donde se realizara

la gestion de los proyectos.

» Elaborar un informe diario de las actividades desarrolladas en el departamento.

» solicitar permisos para las comisiones relacionadas con sus funciones.

» Brindar atencién a la ciudadania en general.

» Mantener informado a sus superiores de las decisiones tomadas en beneficio de

los ciudadanos y tengan impacto en la estructura e imagen del ayuntamiento.

» Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional

del Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

» Llevar un registro semanal de las actividades mas relevantes realizadas en el

departamento.

» Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la mision

del departamento.
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Nombre del | SECRETARIA
Puesto
Unidad Departamento de Fomento Agropecuario
Administrativa

Depende de: EL DIRECTOR
Subordinados. No tiene.
Responsable LAS FUNCIONES DE SECRETARIA

de:

Objetivo. Realizar actividades correspondientes al area de secretaria y asistir
al director del Departamento.

Funciones

» Brindar atencién al publico en general y canalizarlo con el personal del

departamento segun la informacion requerida.
» Llevar la agenda de comisiones del personal del departamento.
» Llevar el registro de asistencia de personal del departamento.

> Elaborar oficios, constancias, cartas de recomendaciones, minutas, actas o

cualquier documento solicitado por el director.
» Llevar los expedientes en un archivo de manera ordenada.

» Recibir a personal de visita de otras dependencias, canalizarlo con el director o con
personal del departamento. En su caso, anotar el asunto a tratar.

» Llevar una agenda telefénica de las autoridades ejidales, municipales y de personas
de diferentes instituciones o empresas que tienen relacién de trabajo con el

departamento.

» Hacer y recibir lamadas de enlace con las unidades internas del ayuntamiento y
las dependencias regionales, estatales y nacionales.
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» Elaborar un informe de las actividades desarrolladas en el departamento.
» Elaborar los permisos para las comisiones del personal del departamento.
» Actualiza la agenda del director, anota mensajes en su ausencia y se los transmite

posteriormente.

» Brinda apoyo logistico en la organizacién de reuniones y eventos.

Y

Vela por el suministro de materiales de oficina del departamento.

» Preparar los informes que se le soliciten.

» Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional

del Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

» Llevar un registro semanal de las actividades mas relevantes realizadas en el

departamento.

» Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la misién

del departamento.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
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DIRECTORIO.

Director.

Tec. Manuel Cruz Gémez.

E-MAIL. Manolo73.ug @hotmail.com.
Cel. 2941522334

Subdirector.
Téc. Adan Vasquez Chavez.

E-MAIL. v.adan318@yahoo.com

Cel. 2941149060

Disefador de Proyectos.

Ing. Jesus Cuatzoz6n Reyes

E-MAIL. ispajesus@hotmail.com
Cel.9241225850

Auxiliar del departamento.

Téc. Heydy del Carmen Cadena Aleman
Cel. 2941153970

Secretaria.
Sec. Sofia Hernandez Tinoco
E-MAIL. Almendrita66@hotmail.com

Direccion de Desarrollo Rural Municipal.

Tel. 294 94 5 03 63 ext. 108

E-mail: direccionrural_hueyapan@hotmail.com
C. Melchor Ocampo. Col. Centro.

Hueyapan de Ocampo.

Melchor Qcampo S, Fong Centrg, P, $h565
Tels: (FO4] 945.03.63




"h-"'#_"f-;

11.-Descripcion de los Procedimientos.

Tels: [#A4] 945.03.63

CONCEPTO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE Nota. Los responsables de los procedimientos corresponden a lo
especificada en la descripcion de puestos.

1.- Proceso de Objetivo: Gestionar en las instituciones estatales y federales

gestion de proyectos agropecuarios, de servicios, comercio y sociales

proyectos de manera organizada.

productivos y Actividades.

sociales. e El director recibe la solicitud de los productores, las cuales

RESPONSABLE. seran revisadas en coordinacion con la presidencia.

El Director. e De acuerdo, a las reglas de operacion de las diferentes

COLABORADORES. instituciones como SEDESOL, SAGARPA, FIRCO, INAES,

El subdirector. CDI, SEDATU, entre otras. El personal del departamento

Disenador de elige la institucion y el programa en el que sera gestionado el

proyectos. proyecto.

Aucxiliar del o Posteriormente, se solicita al grupo la documentaciéon de

Departamento. acuerdo a los requisitos del programa. Ademas, el director le

Melchor Ocamps ST, Fona Centra, C.P. 35865

solicita al disefiador de proyecto que elabore el proyecto
productivo.

e Se integran los expedientes con la documentacion
especificadas en el punto n° 2 de esta tabla y se procede a
entregarlo en la dependencia correspondiente.

e Se visitan las dependencias y se realizan llamadas
telefénicas para ver en qué situacion se encuentra el
proyecto y conocer si hay observaciones para corregirlas.
Nota. En caso de que requiera registrar previamente el

proyecto a través del internet en la pagina de la institucion,

se procedera a capturarlo antes ﬁdﬁ_?quegarlo fisicamente.
s
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2.-Proceso de
integracién de
expediente del
grupo
RESPONSABLE.

El Director.
COLABORADORES.
El subdirector.
Disefiador de
proyectos.

Auxiliar del
Departamento
Secretaria

Objetivo. Integrar los expedientes para la solicitud de los
proyectos de acuerdo a los requisitos del programa
especificadas en las reglas de operacion.

Actividades.

Se recibe la documentacion de parte de los grupos de
trabajos.

La documentacion que forma parte de la integracion de
expediente.

1.- Identificacion oficial.

2.-CURP.

3.-Comprobante de Domicilio.

4. Acta constitutiva de Grupo

5.-Solicitud.

6.-Cartas-compromiso (en su caso)

7.-Cartas de no recibir apoyo para los mismos conceptos. (en
Su caso)

8.-Proyecto.

9.-Documento que acredite la legal posesion de la tierra (en
Su caso)

10.-RFC (en su caso).

11.-Relacién de beneficiarios

Se hace una revision completa de cada documento. Se
considera lo siguiente: que las credenciales no estén
vencidas, que el nombre de la credencial y fecha de
nacimiento coincida con la CURP. Verificar las firmas que
aparecen en los documentos con la de la credencial de
elector. Se ordenaran de acuerdo al Check lista de cada

dependencia.

Objetivo. Realizar la gestion de cu_[zq?_da_capacitacién para
frizdt

nocimientos técnicos, or t-r{esfy cémeggméi?@

[
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puesta en Marcha de
proyectos y de
cursos de
capacitaciéon
RESPONSABLE.

El Subdirector.
COLABORADORES.
Disenador de
proyectos.

Auxiliar del

departamento

capacitacion a Actividades.

productores Se revisan reglas de operacion para conocer las
RESPONSABLE. dependencias y programas que otorgan apoyos para
El Director. capacitacion, se integran los expedientes para la solicitud del
COLABORADORES. curso o asistencia técnica y se entregan en la dependencia.
Disefador de Los técnicos, propuestos sera con base al area de
proyectos. capacitaciéon, ya sea en el aspecto técnico, comercial,
Auxiliar del administrativo, organizativo, entre otras. Se emite
departamento. convocatoria para la seleccion de los instructores.

3. Proceso de Objetivo. Iniciar y ejecutar correctamente todo el proceso del

proyecto para lograr el éxito del grupo.

Actividades.

Para iniciar la puesta en marcha del proyecto, el verificador
de campo visita la localidad para comprobar que el grupo
estd integrado, que el local o terreno existe.

Posteriormente, realiza visitas y reuniones con el grupo para
verificar que los recursos se estan aplicando y que no haya
desintegracion del grupo.

En cada visita, se les induce a trabajar en grupo y se les
motiva para lograr el éxito de los proyectos.

También, acude a las localidades a observar los cursos de
capacitacion.

Para visitar las localidades, se solicita al director un permiso
de comisién. Después de cada visita el verificador de campo
entregara un informe al director de lo observado en cada
visita.

Al final del ciclo se elabora un informe final de los proyectos

implementados por cada grupo de trabajo

Tels: [#A4] 945.03.63
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4.-Proceso de
elaboracién de
proyectos.
RESPONSABLE.

El disefador de
proyectos.
COLABORADORES.
Auxiliar del
Departamento

Objetivo. Realizar un proyecto de acuerdo al guion
establecido por cada programa federal o estatal y de acuerdo
a las necesidades del grupo.

Actividades.

El director indica cual es proyecto que se debe elaborar para
que el disenador, proceda a su realizacion.

Para iniciarlo se realiza un diagnéstico grupal para conocer
las debilidades y fortalezas, amenazas y oportunidades. El
diagnostico, se realiza mediante reuniones, entrevistas y
busqueda de informacion en internet.

Ademas, se solicita las cotizaciones y las cartas de intencion
de compra a los grupos. El gestor de programas sociales,
debera brindarles asesoria para su adquisicion.

Solicita al grupo un croquis donde se establecera el proyecto.
Se informa al director, la conclusion del proyecto y se integra

al expediente respectivo.

5.-Procedimiento
para la adquisicion
de materiales de
oficina
RESPONSABLE.

La secretaria.

Objetivo. Mantener en el departamento los materiales de
oficina necesarios para la operacion del mismo.
Actividades.

La secretaria revisa continuamente los materiales para
conocer los que faltan o estan por terminarse. Los materiales
que se consideran son: hojas blancas, Toéner, Sobres
Amarillos, Folder, lapiceros.
Posteriormente, los solicita al departamento
correspondiente.

Recibe los materiales y los guarda en el lugar especificado.

Coloca el téner y hojas blancas en la impresora.

6.-Procedimiento

Melchor Dcampas SM, Fona Centrg,

Objetivo. Otorgar permisos por salidas para realizar la

| f | |
estion del proyecto o por cuaWr lacionado corjf, los

rtamento: //

P 95865
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de salidas o Actividades. 2
comisiones. e Para cada salida por actividades del departamento se solicita
RESPONSABLE. un permiso al director.

El director. e El director, le indica a la secretaria que elabora el oficio de
COLABORADORES. comision y posteriormente lo firma.

Secretaria. e El director, le informa al subordinado que el permiso esta

otorgado y le permite salir a la comisién correspondiente.
e Lasecretaria guarda los oficios en su archivo, anota el motivo

y el lugar destino de la comisién.

7.-Procedimiento Objetivo. Realizar reuniones con productores, autoridades
para los eventos y ejidales o municipales para informar sobre las actividades del
reuniones con departamento.

autoridades Actividades.

municipales, e EIl director en coordinacion con el personal a su cargo
ejidales y determina la fecha de reunién y se le informa al alcalde.
productores e Se solicita a la secretaria realice los oficios de notificacién
RESPONSABLE. para las autoridades ejidales y municipales anotando hora y
El director fecha del evento.

e Se entrega las notificaciones a las autoridades ejidales o en

COLABORADORES. su caso se les avisa mediante llamadas telefénicas.
Disehador de « El director solicita el local para la realizacion del evento, asi
proyectos como el mobiliario y equipo.

Auxiliar del

e El director, envia oficio de invitacion de la reunién a personal

departamento de los demas departamentos.

Subdirector e La secretaria realiza los formatos de asistencia.

Secretaria o El director y su equipo de trabajo elaboran el programa del

dia.

o El director preside la reunién y coordina el orden del dia.

En el evento se levanta Iistagpfé_fé&stenma ijlnuta de
r.-i: -f ;;;}/
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